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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitard pentru asigurarea transparentei decizionale.

De asemenea, prin prezenta procedurd se urmareste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea sarcinilor
aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea procedurata.
2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitai.

......

Prin procedura se urmdreste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.

4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau conirol, iar pe manager, in luarea
deciziei

- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refera la asigurarea transparentei decizionale.

2. Delimitarea explicitd a activitdiii procedurate in cadrul pertofoliuiui de activitati desfasurate de entitatea
publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitdti din cadrul institutiei, datoritd rolului pe care aceasta activitate il
are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezulitate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
CEAC
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Regulamentul nr. 679/2016 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)

2 Legislatie primara:

- Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica, modificatd, completata si republicata

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

- Hot#rarea nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public cu modificarile si completérile ulterioare

- Ordinul nr. 5.726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatdmaént
preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 795/2024

- Legea nr. 198/2023 a invatadmantului preuniversitar, cu modificarile si completarile ultericare

3 Legislatie secundara:

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitdtilor publice, Publicat in Monitorul
Oficial, Partea I nr. 387 din 07/05/2018

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

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Definifii si abrevieri

g:; Termenul . Definitia si / sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
: Modul specific de realizare a unei activititi sau a unui proces, editat pe suport de:
1. :Procedura documentata hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem;
si proceduri operationale » ;
Proceduré operationald (procedura Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfisoara la nivelul
o 2. P P unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fard aplicabilitate la nivelul.
de lucru) N . ooxe: .
: intregii entitati publice
Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se conferéf
i 3. ‘Document un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau altd
: marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut )
Confirmarea scrisd, semnatura si datarea acesteia, a autorititii desemnate de a fi
4. iAprobare . . ; N . ;
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.
Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de céatre autoritatea
Verificare desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv

cerintele Comisiei de Monitorizare.

Editie procedurad

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modificd atunci cand deja au.
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificdrile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv addugare sau eliminare a unor informatii, date,

Revizie procedura componente ale unei editii a unei proceduri, modificéri ce implicd de reguld sub 50%
din continutul procedurii;. f
8. Departament Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment
;9. Conducat.orul dep.artamentulul Director general, director. sef serviciu, sef birou, sef compartiment;
(compartimentului) B
Procesul de administrare a documentelor unei entita{i publice, pentru a servi:
. intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viatd, de la inceput, prin:
10. ;Gestionarea documentelor procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,.
: arhivare si pana la distrugerea lor; :
. 11. :Sistem

Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune
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2. Abrevieri ale termenilor:

grl; Abrevierea Termenul abreviat
1. PO. B Procedura operationala
2. SCM Sistem de Control Intern/Managerial
3. E Elaborare
4. 'V Verificare
5 A Aprobare
6. CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
7. Ed. Editie
8. Rewv Revizie
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Conducerile unitdtilor de invatdmant isi fundamenteazd deciziile pe dialog si consultare, promovand participarea
parintilor/reprezentantilor legali la viata scolii, respectand dreptul la opinie al elevului si asigurand transparenta deciziilor si a
rezultatelor, printr-o comunicare periodicd, adecvatd a acestora, in conformitate cu Legea invaidméantului preuniversitar nr.
198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare.

Unitatile de invatdméant se organizeazad si functioneaza independent de orice ingerinie politice sau religioase, in incinta
acestora fiind interzise crearea si functionarea oricaror formatiuni politice, organizarea si desfasurarea activitadtilor de natura
politicd si prozelitism religios, precum si orice forma de activitate care incalcd normele de conduitd morald si convietuire
sociald, care pun in pericol sandtatea, integritatea fizica sau psihica a beneficiarilor primari sau a personalului din unitatea de
invatamant.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referintd, precum si anexele
daca este cazul.

2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare a activitdii
procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin programul informatic la care au acces salariatii
entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de cdaire salariatii entitdtii a prevederilor legale care
reglementeaza activitatea procedurats, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneald/toner)
- Hartie xerox
- Dosare

3.2. Resurse umane:

- Conducatorul Institutiei
- Responsabil departament CEAC -

3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:

4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de cétre toate compartimentele implicate, conform
instructiunilor din prezenta procedura.

4.2. Derularea operatiuniler si actiuniler activitatii:

Accesul liber si neingradit al persoanelor interesate la informatiile de interes public, impune, conform principiului
transparentei si al principiului aplicdrii unitare, obligatia unitatii de invajaméant de a-si desfasura activitatea intr-o maniera
deschisa fatd de public. Astfel, potrivit prevederilor legale in vigoare, accesul liber si neingradit la informatiile de interes public
trebuie si constituie regula, iar limitarea acestuia s& fie doar o exceptie, asigurdndu-se totodata respectarea si aplicarea legii in
mod unitar, realizand principiile unei bune guvernari.

Mecanismul comunicarii din oficiu a informatiilor de interes public oferd unitdtii 3 metode, dupéd cum urmeaza:

1. afisarea la sediul unititii de invatdmant

2. publicarea in Monitorul Oficial sau in mijloacele de informare in mas3, In publicatii proprii, precum si in pagina de internet
proprie;

3. consultarea directd de catre solicitant prin organizarea la sediul unitdtii a unui punct de informare/documentare.

In sensul respectarii si consolidarii principiilor unei bune guvernéri, cele 3 metode mentionate anterior vor fi completate la
nivelul fiecarei unitati, cu instrumente suplimentare, in functie de domeniul sau specificul activitatii.

Unitatea de invatdmaéant are obligatia sd comunice din oficiu urmatoarele informatii de interes public:
- actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea unitatii;

- structura organizatorica, atributiile departamentelor, programul de functionare, programul de audiente al unitatii;

- numele si prenumele persoanelor din conducerea unitatii si ale personalului responsabil cu difuzarea informatiilor publice;

- coordonatele de contact ale unitdtii, 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 unitatii in situatia in care persoana se considera vatdmaté in privin{a dreptului de acces
la informatiile de interes public solicitate.
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Registru pentru consemnarea si analizarea propunerilor, opiniilor sau recomandarilor primite conform prevederilor legale.
Acesta va cuprinde datele de identificare ale unitatii si persoanei responsabile, furnizénd informatii cu privire la data primirii
propunerii, emitent, continutul propunerii, stadiul acesteia (preluatd/nepreluatd), precum si justificarea in caz de nepreluare.

Consultari interministeriale - vor fi publicate versiunile imbunéatatite ale proiectului de act normativ si rapoartele de avizare
conform prevederilor legale.

Informatiile de interes public pot fi solicitate si comunicate si in format electronic.

Solicitarea de informatii de interes public sau reclamatia administrativd se poate transmite prin mijloace electronice.

Informatiile de interes public solicitate in scris vor fi comunicate in formatul precizat in cererea solicitantului, respectiv in
scris, in format electronic sau héartie.

Daca informatiile de interes public solicitate sunt disponibile in format editabil, la cererea solicitantului, acestea vor fi
furnizate si in acest format.
Termenele pentru comunicarea in scris a unui raspuns solicitantilor de informatii de interes public sunt cele prevazute de Legea
nr. 544/2001 , cu modificarile si completarile ulterioare, si anume:

a) 10 zile pentru comunicarea informatiei de interes public solicitate, daca aceasta a fost identificatd In acest termen;

b} 10 zile pentru anuntarea solicitantului ca termenul nu a fost suficient pentru identificarea informatiei solicitate;

¢) 30 de zile pentru comunicarea informatiei de interes public identificate peste termenul prevazu

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

Participarea la procesul de luare a deciziilor in cadrul CA

Consiliul de administratie este organul deliberativ de conducere al UIP

La sedintele CA participd de drept, cu statut de observator, reprezentantii federatiilor sindicale reprezentative la nivel de
sector de negociere colectiva Invatdmant preuniversitar care au membri in unitatea de Invatamaént si ai asociatiei de parinti
membre a federatiilor parintilor cu activitate relevanta la nivel national.

Presedintele CA convoaca observatorii la toate sedintele CA. Membrii CA, observatorii si invitatii sunt convocati cu cel putin
72 de ore inainte de inceperea sedintei ordinare, comunicandu-li-se ordinea de zi si documentele ce urmeaza a fi discutate.

In prima sedinid a CA, presedintele informeazd membrii si observatorii ¢4 au obligatia s& nu dezvaluie sau s& puna la
dispozitia altor persoane si/sau sa nu prezinte in spatiul public sau prin retele de socializare online sau prin mass-media datele
cu caracter personal, respectiv informatii, date ori documente analizate, supuse dezbaterii sau rezultate din activitatea
consiliului, luarea la cunostintd fiind confirmata prin semnarea de catre acestia a procesului-verbal de sedintd. Adoptarea
deciziilor administrative tine de competenta exclusiva a CA al UIP.

Punctele de vedere exprimate in cadrul sedintelor CA de persoanele cu statut de invitati/observatori au valoare de
recomandare.

Hotdréarile CA se afiseaza la avizier si pe pagina web a unitatii de invataméant.

Riscurile semnificative:

- Lipsa desemnarii persoanei sau structurii responsabile cu implementarea legii nr. 544/2001; Publicarea informatiilor fara a
respecta un standard uniform;

- Nerespectarea unor standarde privind identitatea vizuald a paginilor de internet, a formatelor documentelor si a altor
instrumente specifice;

- Nepublicarea sau publicarea cu intérziere a datelor furnizate de catre compartimentele de specialitate ale institutiei;

- Comunicarea trunchiatd sau eronatd a informatiilor de interes public; Nerespectarea sectiunilor propuse pentru pagina de
internet a institutiei, sau publicarea informatiilor in alte Pagini/Sub-pagini;

- Inexistenta unui spatiu creat In sediul institutiei pentru publicarea informatiilor de interes public;

- Accesul ingreunat la spatiul destinat publicarii informatiilor de interes public;

- Lipsa actualizérii frecvente a informatiilor care au suferit modificari.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de cdtre toate compartimentele din Institutie prin elaborarea tuturor documentelor
SCIM in conformitate cu prevederile prezentei proceduri.

Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii

Responsabil compartiment CEAC
- Asigurad implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Aplica si mentine procedura
- Monitorizeaza procedura
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Formular de apaliza a procedurii

Nr. Nume si prenume ,
c . Compartiment : conducator < Aviz Data Observatii: Semnatura
Tt : L .
compartiment ,
Anexe
Nz, Denumirea anexei Elaborator Apreba Numar de Arhivare
Crt i e : : exemplare

: Registru pentru consemnarea si
. 1 _analizarea propunerilor, opiniilor sau
: recomandarilor primite

Raport anual privind transparenta
decizionald

3 DECIZIE Privind numirea persoanei
' 3 .responsabile pentru relatia cu societatea
civila

Precizari

“Toate documentele si dovezile pe baza cdrora se realizeazi activitatea proceduratd se afld in dosarele de personal si in
dosarul CEAC.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificéri ale reglementérilor legale cu caracter
general si intern pe baza cérora se desfagoara activitatea care face obiectul acestei proceduri.
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Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupé caz, a reviziei in cadrul editiei

Formular de evidenta a modificarilor

Formularul de distribuire/difuzare

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului

Responsabilitati

Formular de analiza a procedurii

Anexe
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