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

Elemente privind Numele si |Functia Data Semnatura
responsabilii/operatiune a prenumele
Elaborat Ipate Coordonator  (10.10.2017
Geanina CEAC
Roxana adjunct
Aprobat Sanduleanu |Pirector 10.10.2017
Mirela

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia sau, dupa caz Data la care se
tia sau, p ’ | Componenta . L aplica prevederile
revizia din cadrul oy Modalitatea reviziei o -
o revizuita edifiei sau revizia
editiei o
ediiei
1. 2. 3. 4.
2.1 |Revizia 2 Numele institutiei inlocuire 13.10.2017
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz,
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
Scopul Exempar |Compartiment Functia Nume si Data Semnatura
difuzarii nr. prenume prlmlrll
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
3.1 [Av, Ap 1 Management Director Sanduleanu Mirela
3.2 |Ap 2 Management Director adjunct  [Vatavu Roxana
3.3 Ap 3 Managementul  (Coordonator Ipate Geanina
calitatii CEAC
3.4 |Ap 4 Educativ Consilier educativ |(Gornea Olivia
3.5 |Ap 5 Curriculum Responsabil Carmocanu
comisie metodica |Gheorghe
informatica
3.6 |Ap 6 Financiar-contabil |Contabil sef Ichim Mariana
3.7 |Ap, Ah 7 Secretariat Secretar sef Arnautu Roxana
3.8 |Ah 9 Managementul Membru Damian Mariana
calitatii
4. Definitii:

0O Informarii de interes public: potrivit dispozitjilor Legii nr.544/ 2001, exista informatji de

interes public difuzate din oficiu (prezentate pe site-ul liceului) si informatji de interes public oferite la
cerere (verbal sau in scris).

Cererile se depun la registratura liceului sau se transmit pe e-mail: pedagogic_niorga@yahoo.fr
(conform modelului din Normele de Aplicare a Legii nr. 544/2001).

Raspunsurile se comunica potrivit art. 5 si 7 din Legea nr.544/ 2001.

0 Comunicarea: un mod fundamental de interactiune psiho-sociala a persoanelor, realizata in
limbaj articulat sau prin alte coduri, in vederea transmiterii unei informatii, a obtinerii stabilitatii sau a
unor modificari de comportament individual sau de grup.
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0 Proces de comunicare: procesul prin care un emitator transmite informatii receptorului prin
intermediul unui canal, cu scopul de a produce asupra receptorului anumite efecte.

00 Canal de comunicare: calea de transmitere a mesajului.

0 Canale formale de comunicare: canale prestabilite, corespunzatoare legaturilor ierarhice sau
functionale din organizatie.

0 Mijloc de comunicare: suport tehnic ce sprijina procesul de comunicare.

Mijloacele de comunicare pot fi:

* scrise pe suport de hartie, prin e-mail;

« orale - transmise prin comunicare directa, sedinte, prelegeri, respectiv prin telefon, fax si mijloace
audio-video.

Abrevieri ale termenilor utilizati

Sl- Sistem informational

HCA- Hotarari ale Consiliului de Administratie
HCP- Hotarari ale Consiliului Profesoral

CEAC- Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitafii
SMC- Sistemul de Management al Calitatji

LPNI — Liceul Pedagogic “Nicolae lorga” Botosani

5. Domeniu de aplicare —

Procedura se aplica pentru toate informatiile de interes public, referitoare la procesul didactic,
activitatea financiar- contabila, activitatea de consiliere, activitatea extracurriculara si alte procese si
evenimente in care sunt implicate structurile liceului si membrii comunitati scolare.

6. Introducere
Scopul procedurii

Prezenta procedura reglementeaza procesul de comunicare interna/externa sub aspectul modalitatilor
de acces si de obtinere a informatjilor de interes public in cadrul Liceului Pedagogic ,Nicolae lorga”.

7 Consideratii generale

- Liceului Pedagogic “Nicolae lorga’este o institutie publica si se supune legilor si

reglementarilor in vigoare in ceea ce priveste liberul acces la informatjile de interes public.

- Constitutia Roméaniei reglementeaza dreptul la informare al persoanelor prin articolul 31:
"Dreptul persoanei de a avea acces la orice informatie de interes public nu poate fi ingradit.
Autoritatile publice, potrivit competentelor ce le revin, sunt obligate sa asigure informarea
corecta a cetatenilor asupra treburilor publice si asupra problemelor de interes personal.
Dreptul la informatie nu trebuie sa prejudicieze masurile de protectie a tinerilor sau securitatea
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nationala. Mijloacele de informare Tn masa, publice si private, sunt obligate sa asigure
informarea corecta a opiniei publice".

- Legea nr. 544 din 2001 stipuleaza in art. 1 accesul liber si neingradit al persoanelor la orice
informatiji de interes public. Articolul 2 al acestei legi defineste termenii institutie publica
precum si informatie de interes public:

0 prin autoritate sau institutie publica se intelege orice autoritate sau institutie publica ce utilizeaza
sau administreaza resurse financiare publice, orice regie autonoma, companie nationald, precum si
orice societate comerciala aflata sub autoritatea unei autoritati publice centrale sau locale si la care
statul romén sau, dupa caz, o unitate administrativteritoriala este actionar unic sau majoritar;

0 prin informatie de interes public se Tntelege orice informatie care priveste activitatile sau rezulta din
activitatile unei autoritati publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori de forma sau de modul
de exprimare a informatjiei.

Conform art. 5 al aceleiasi legi, fiecare autoritate sau institutie publica are obligatia sa comunice din
oficiu urmatoarele informatii de interes public:

» actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea autoritatii sau institutiei

publice;

structura organizatorica, atributiile departamentelor, programul de functionare, programul de
audiente al autoritaiii sau institutiei publice;

numele si prenumele persoanelor din conducerea autoritatii sau a institutiei publice si ale
functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice;

coordonatele de contact ale autoritatii sau institutiei publice, 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 cuprinzdnd documentele de interes public;

lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;
modalitatile de contestare a deciziei autoritatii sau a institutiei publice Tn situatia in care
persoana se considera vatamata in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public
solicitate.

VVYVVVY YV V V

8. Descrierea activitatilor si responsabilitatilor

Documente de Activitati Responsabil Documente Observatii
intrare de iesire
Documentele Planiticarea Director Sistemul -Comunicarea
structurii si Director adjunct | Informational | informatiilor de interes
organizatorice realizarea Secretar sef public Tn cadrul liceului se
- Regulamentele sistemului Contabil sef face pe
scolare informational | Consilier canale formale si
- Hotararile din educativ informale, conform
Consiliului de liceu Coordonator reglementarilor in vigoare
Administratie CEAC -Componentele
Sistemului
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- Hotararile informational al liceului
Consiliului sunt
Profesoral prezentate in tabelul 1
- Planul Strategic
- Planul operational
- Raportul
directorului
- Legislatia la nivel
national
- Legea nr.544/2001
- Legea Educatiei
Nationale Nr.1/2011
- Alte documente de
referinta
Sistemul Analiza Director Plan de Analiza se face anual sau
informatjonal eficacitatii si Director adjunct | imbunatatire | ori de cate
imbunatatirea | Secretar sef a ori este nevoie, la
Sl Contabil sef Sl sesizarea unor
Consilier deficiente privind
educativ Raport comunicarea si accesul la
Coordonator informatji
CEAC de interes public.
Responsabilii Masurile de imbunatatire
proceselor se stabilesc
de catre responsabilii
proceselor la
care se refera informatiile.
Directorul adjunct si
Coordonatorul
CEAC monitorizeaza
stadiul
actiunilor de imbunatatire.
Solicitare/ Cerere Accesul la Secretar sef Documente; | Accesul este asigurat prin
informatii Contabil sef Site-ul persoanele responsabile
de Consilier liceului de
interes public | educativ informarea si asigurarea
Coordonator accesului la
CEAC informatii publice,
Persoane precum si prin
desemnate consultarea
documentelor solicitate la
Compartimentul Resurse
umane/
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financiar -contabil.
Accesul nu este admis n
cazul
informatiilor exceptate de
la accesul
liber al cetatenilor, conf.
art.12 din Legea nr.544/
2001.
Decizia Directorului | Contestarea | Director Reclamatie: | Persoana lezata in
Legea nr.544/ 2001 | deciziei Director adjunct | Decizia privinta dreptului
conducerii de | Consiliul de directorului de acces la informatjile de
anu administratie Hotararea interes
asigura Tribunalului public solicitate poate
accesul la depune
informatiile reclamatie la registratura
de liceului
interes Rezolvarea se face
public conform art.21
solicitate din Legea nr.544/2001 .
Decizia Directorului poate
fi
contestata,
prin depunerea unci
plangeri la
Contenciosul
administrativ, conf
art.22 din Legea nr.544/
2001.

9. Componentele sistemului informational al LPNI (Tabelul 1)

Nr. INFORMATIE DE MODALITATEA | FORMA DE COSTURI LOCUL DE
crt. INTERES PUBLIC DE ACCES PREZENTARE DE OBTINERE A
ACCES INFORMATIEI
1. | Reglementari/ normative | Permanent Text actualizat | Gratuit Site- ul liceului
referitoare la LPNI din baza de Director
date a LPNI
2. | Reglementari interne ale | La cerere Pagina web Gratuit Site- ul liceului
LPNI Brosura Director
proprie Consilier
educative
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3. | Oferta educationalg; Permanent Pagina web Gratuit Site- ul liceului
Programe de invatare; Director
Aucxiliare curriculare; La cerere Text Contra Biblioteca
cost
4. | Documente privind Permanent; Pagina web Gratuit Director
asigurarea si evaluarea Periodic; Rapoarte Coordonator
calitatii, prevazute pentru | La cerere CEAC
accesul public, conform Responsabili
legislatiei in vigoare de process
5. | Procesul de admitere In sesiunile de Pagina web Gratuit Director
(metodologie, locuri, admitere Brosuri proprii Secretariat
calendar; rezultate) Afigaj la avizier Site- ul liceului
6. | Structuri didactice; Periodic Site- ul 1ISJ Gratuit Secretariat
Concursuri didactice - La cerere Presa centrala Site- ul liceului
conform legislatiei in Pagina web a
vigoare liceului
7. | Organigrama; La cerere Pagina web Gratuit Secretariat
Program de lucru Permanent Site- ul liceului
8. | Activitate financiar - La cerere Rapoarte Gratuit Serviciul
contabila Financiar-
contabil
9. | Consiliul de Permanent Pagina web Gratuit Director;
Administratie Secretariat;
(responsabilitati,audiente) Site- ul liceului
10. | Simpozioane, sesiuni, Permanent Pagina web Gratuit Director;
activitati metodice si alte Consilier
evenimente relevante educativ
pentru mediul scolar Secretariat;
Site- ul liceului

10. Responsabilitati

» Directorul

- aproba resursele necesare realizarii unui sistem informational adecvat pentru prelucrarea si

transmiterea informatjilor de interes public;

- analizeaza eficienta sistemului de comunicare si urmareste implementarea masurilor necesare de

imbunatatire a accesului la informatiile de interes public.

- asigura comunicarea HCA catre toate departamentele si membrii comunitatii scolare prin

difuzarea prin e-mail si prin publicare pe site-ul scolii

- raspunde de gestionarea corecta, elaborarea, actualizarea si difuzarea documentelor specifice

- domeniului pe care il coordoneaza.
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» Directorul adjunct
- coordoneaza elaborarea newsletter-ului scolii si postarea acestuia pe site.;
- coordoneaza si raspunde de difuzarea evenimentelor relevante la rubrica evenimente de pe site;
- coordoneaza activitatea Comisiei de promavarea Imaginii scolii;
- colaboreaza cu Compartimentul financiar- contabil si Resurse umane/ Secretariat la
solutionarea cererilor primite.
- asigura relatia cu mass-media,: transmiterea comunicatelor de presa, organizarea conferintelor de
presa (daca este cazul), acreditarea jurnalistilor;
- indeplineste functia de purtator de cuvant
- asigura relatia si legatura permanenta cu Consiliul de administratie, Consiliul profesoral,
Comitetul reprezentativ al parintilor, Asociatia parintilor si Consiliul Local;
- promoveaza relatiile scolii cu autoritatle publice
- coordoneaza actiunile de promovare a imaginii scolii.

» Coordonatorul CEAC
- raspunde de gestionarea corecta a documentelor SMC si de difuzarea lor in scoal3;
- asigura comunicarea cu alte scoli, cu organismele nationale acreditate privind asigurarea
calitatii;
- participa la procesele de asigurare si evaluare a calitatii si asigura comunicarea informatiilor
privind calitatea proceselor, rezultatele evaluarii si ale altor activitati referitoare la calitate.

» Membrii CEAC
- asigura accesul membrilor comunitatii scolare si al altor patti interesate la documentele SMC si
inregistrarile referitoare la procesele de asigurare si evaluare a calitatii din scoal3;
- asigura transmiterea in scoala a informatiilor privind cerintele ARACIP, standardele si ghidurile de
calitate in invatamantul preuniversitar.

» Catedra de informatica
- realizeaza dezvoltarea sistemului informatic al scolii, de comunicare prin Internet si Intranet;
- participa la actualizarea informatjilor de pe site-ul scolii;
- raspunde de actualizarea informatiilor privind legile si alte acte normative aplicabile scolii si de
difuzarea lor catre structurile interesate.

» Responsabilii comisiilor metodice
- raspund de actualizarea documentelor elaborate la nivel de catedre / comisii si de difuzarea lor catre
structurile/ persoanele interesate;
- raspund de asigurarea accesului la informatjile publice specifice catedrei/ comisiei.

11. Documente asociate

1. Deciziile luate in sedintele Consiliului Profesoral vor fi inregistrate in Registrul cu Procese verbale,
care va fi verificat si semnat de fiecare membru participant la sfarsitul fiecarei intruniri

2. Rapoartele si deciziile votate in sedinte vor fi atasate intr-un dosar aferent registrului de procese
verbale.
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3. Reclamatiile si cererile vor fi inregistrate in Registrul de intrari — iesiri documente al scolii;
4. Raspunsurile la cereri si reclamatii vor fi Tnregistrate in Registrul de intrari — iegiri documente al

scolii.

12. Anexe

AO 01. Formular tip, pentru raspuns la cererea de informatii de interes public

AO 02. Raspuns la reclamatia administrativa Tnaintata de petent instituttiei

AO 03. Raspuns la cererea de informattii publice din partea persoanei desemnate de institutia publica
AO 04. Reclamatie administrativa in cazul neprimirii vreunui raspuns la cererea de informatii publice
AO 05. Reclamatie administrativa in cazul raspunsului negativ la cerere
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ANEXA 1.

FORMULAR TIP PENTRU RASPUNS LA CEREREA DE INFORMATII DE
INTERES
PUBLIC

Catre:

Numele si prenumele petentului .....................

AGIESA ...oeitiiiieiit e e e e e e e e e e e e e e e e e e et e e e e e e bbb

Stimate domnule/ Stimata doamna ............ccoooiiiiiieeiiiie e, ,

In urma cererii dumneavoastra nr .............. dindatade ................... , prin care, conform Legii nr.
544/2001privind liberul acces la informatiile de interes public, solicitati o copie de pe urmatoarele
documente:

1. va trimitem, in anexa la prezenta scrisoare, informatiile solicitate;

2. va informam ca informatiile solicitate nu au putut fi identificate si expediate in termenul initial de 10
zile,

urmand sa va parvina in termen de 30 de zile de la data inregistrarii cererii dumneavoastra;

3. va informam ca pentru rezolvarea cererii dumneavoastra trebuie sa va adresati la
................................................................ , intrucat institutia noastra nu detine informatiile solicitate;

4. va informam ca informatiile solicitate nu se incadreaza in categoria informatiilor de interes public,
fiind

exceptate de la accesul liber al cetatenilor;

5. va informam ca informatiile solicitate nu exista in baza de date a institufiei noastre.

Informatiile solicitate v-au fost furnizate in format electronic, la urmatoarea adresa de e-mail (optional):

(semnatura functionarului)
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ANEXA 2.

RASPUNS LA RECLAMATIA ADMINISTRATIVA iNAINTATA DE
PETENT
INSTITUTIEI PUBLICE

De la:

Denumirea autoritatii sau institutiei publice ....................
SediUl/AAIESA ....covvveiei e
Persoana de contact ..........cooeveeveeeiiiieeiviiee e,

AIESA ..o

Stimate domnule/Stimata doamna ............cccccoeveeeeenn .

In urma reclamatiei dumneavoastra nr. ......... din datade ............... , conform Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la

informatiile de interes public, dupa raspunsul negativ primit/intarzierea raspunsului la cererea nr.
................... din data de

...................... , prin care, conform legii sus-mentionate, solicitati documentele de mai jos:

va informam ca decizia de a nu primi (la termen) documentele solicitate:

(1) se incadreaza in prevederile legii, fiind vorba despre informatii exceptate de la accesul liber al
cetatenilor;

(2) nu se incadreaza in prevederile legii, fiind o eroare a unui functionar. Va asiguram, cu scuzele
noastre, ca informatiile

de interes public solicitate va vor fi transmise in termenul legal de 15 zile. Functionarul vinovat pentru
decizia eronata in

ceea ce va priveste a fost SANCHONAL CU .........oooiiiiiii e e

Al dumneavoastra,

(semnatura conducatorului autoritatii sau institutiei publice)
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ANEXA 3.

RASPUNS LA CEREREA DE INFORMATII PUBLICE DIN PARTEA
PERSOANEI DESEMNATE DE INSTITUTIA PUBLICA

De la:

Denumirea autoritatii sau institutiei publice .....................
SediU/AAIESA ....oevveeeeee e
Persoana de contact ..........cooeveeveeiiiiiveinieee e,

Numele si prenumele petentului ...........cccccviveeeeeeenennnns

AIESA .o

Stimate domnule/Stimata doamna ............ccccoeeeeeene .

In urma cererii dumneavoastra nr. ............ din data de ................ , prin care, conform Legii nr.
544/2001 privind liberul

acces la informatjile de interes public, solicitati o copie de pe urmatoarele documente:

(1) va trimitem, Tn anexa la prezenta scrisoare, informatjiile solicitate;

(2) va informam ca informatiile solicitate nu au putut fi identificate si expediate in termenul initial de 10
zile, urmand sa

va parvina in termen de 30 de zile de la data inregistrarii cererii dumneavoastra;

(3) va informam ca pentru rezolvarea cererii dumneavoastra trebuie sa va adresati la

intrucat institutia noastra nu detine informatiile solicitate;

(4) va informam ca informatiile solicitate nu se incadreaza in categoria informatiilor de interes public,
fiind exceptate de

la accesul liber al cetatenilor;

(5) va informam ca informatiile solicitate nu exista in baza de date a institutiei noastre.

Informatiile solicitate v-au fost furnizate in format electronic, la urmatoarea adresa de e-mail (optional):

(semnatura functionarului)
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ANEXA 4.

RECLAMATIE ADIMINISTRATIVA iN CAZUL NEPRIMIRII VREUNUI
RASPUNS LA CEREREA DE INFORMATII PUBLICE

- model —

Denumirea autoritatii sau institutiei publice .........................
SediUl/AAIesa ......ccoceveecieeee e

Stimate domnule/Stimata doamna ...........ccccceeveeiieeenne ,
Prin prezenta formulez o reclamatie administrativa, conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de

interes public, intrucét la cererea nr. ............. dindatade ......cccceuuueen... nu am primit informatiile
solicitate Tn termenul legal,
stabilit de lege. Documentele de interes public solicitate erau urmatoarele: ..............ccccccvvvveeeeenn.

Documentele solicitate se Tncadreaza in categoria informatiilor de interes public, din urmatoarele
considerente:

Prin prezenta solicit revenirea asupra deciziei de a nu primi informatiile de interes public solicitate in
scris/ Tn format

electronic, considerand ca dreptul meu la informatie, conform legii, a fost lezat.

Va multumesc pentru solicitudine,

(semnatura petentului)

Numele si prenumele petentului ...............coooiiiriiiiiienns

LNICOLAE IORGA”

Adresa ......coccevveeiiiiieeee
Telefon ....cccvevvvveieie
FaX .o
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ANEXA 5.

RECLAMATIE ADMINISTRATIVA iN CAZUL RASPUNSULUI
NEGATIV LA
CERERE

Denumirea autoritatii sau institutiei publice ....................
SediUl/AAIesa .......cocoveeviiieee e

Stimate domnule/Stimata doamna ...............cooevvieeeeens ,

Prin prezenta formulez o reclamatie administrativa, conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de

interes public, intrucat la cererea nr. ............. dindatade ......cccceeeeen.. am primit un raspuns negativ,
la data de

...................................... , Tntr-o scrisoare semMnNatad de ........cccooviviiee i
(completati numele respectivului functionar)

Documentele de interes public solicitate erau urmatoarele:

Documentele solicitate se incadreaza in categoria informatiilor de interes public, din urmatoarele
considerente:

Prin prezenta solicit revenirea asupra deciziei de a nu primi informatiile de interes public solicitate in
scris/ Tn format

electronic, considerand ca dreptul meu la informatie, conform legii, a fost lezat.

Va multumesc pentru solicitudine,

(semnatura petentului)

Numele si prenumele petentului .........ccoevvvveeeiiiiieie i,

Adresa ......coccevveeiiiiieeee
Telefon ....cccvevvvveieie
Fax .o
Str. General Berthelot nr. 28-30, Sector 1, 010168, Bucuresti Str.I.1.C.Brétianu nr.65, 710319, Botosani
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