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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea
ediţiei sau, după caz, a reviziei în cadrul ediţiei procedurii
documentate

Nr.
Crt.

Elemente
privind
responsabilii
/operaţiunea

Numele şi
prenumele

Funcţia Data Semnătura

1 2 3 4 5

1.1. Elaborat DEAC ELENA
CRISTINA

MEMBRU CCIM

1.2. Verificat MEDREA
TATIANA

SECRETAR
CCIM

1.3. Avizat TOTH
TIVADAR

PREȘEDINTE
CCIM

1.4. Aprobat RUSU JOZSEF DIRECTOR

2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii
documentate

Nr.
Crt.

Ediţia sau, după
caz,revizia în
cadrul ediţiei

Componentă revizuită Modalitatea
reviziei

Data la care se
aplică
prevederile sau
revizia ediţiei

1 2 3 4

2.1. Ediţia:I, Revizia:0
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3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau,
după caz, revizia din cadrul ediţiei procedurii documentate

N
r.

C
rt
.

Sc
op
ul

D
ifu

ză
ri
i

E
x.

nr
.

C
om

pa
rt
im
en
t

Fu
nc
ţia

N
um

el
e

şi pr
en
um

el
e

D
at
a

pr
im
ir
ii

Se
m
nă
tu
ra

1 2 3 4 5 6 7

3.1. Aplicare 1 Comisia de
monitorizare a
SCIM

PREȘEDINTE
CCIM

TOTH
TIVADAR

3.2. Informare 1 Conducere DIRECTOR RUSU
JOZSEF

3.3. Evidență 1 Comisia de
monitorizare a
SCIM

PREȘEDINTE
CCIM

TOTH
TIVADAR

3.4. Arhivare 1 Comisia de
monitorizare a
SCIM

PREȘEDINTE
CCIM

TOTH
TIVADAR
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1. Scopul procedurii
● Prezenta procedură reglementează procesul de comunicare internă/externă sub aspectul

modalităţilor de acces şi de obţinere a informaţiilor de interes public în LICEUL
TEHNOLOGIC NR.1 SIGHIȘOARA.

● Prin această procedură se urmăreşte asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ şi
legal al cererilor de informaţii de interes public.

2. Domeniul de aplicare a procedurii
● Procedura se aplică pentru toate informaţiile de interes public, referitoare la procesul

didactic, activitatea financiar-contabilă, activitatea de consiliere, activitatea
extracurriculară şi alte procese şi evenimente în care sunt implicate structurile unității de
învățământ şi membrii comunităţii şcolare.
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3. Documente de referinţă aplicabile activității procedurale
3.1 Reglementări internaţionale

● Regulamentul nr. 679/2016 privind protecția persoanelor fizice în ceea ce privește
prelucrarea datelor cu caracter personal și privind libera circulație a acestor date și de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protecția datelor).
3.2 Legislaţie primară

● Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informaţiile de interes public
● Legea învăţământului preuniversitar nr. 198/2023 - L87/2006
● Legea învăţământului preuniversitar nr. 198/2023

3.3 Legislaţie secundară
● Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al

entităţilor publice
● Instrucţiunea nr. 1/2018 privind aplicarea unitară la nivelul unităţilor de învăţământ

preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevăzut în Codul controlului intern
managerial al entităţilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului
nr. 600/2018 - Ministerul Educaţiei Naţionale - MEN

● Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare şi
funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar
3.4 Alte reglementări interne ale entităţii publice

● Codul de etică
● Regulamentul de Organizare și Funcționare
● Regulamentul intern
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4. Definiții și abrevieri ale termenilor utilizați în procedură
4.1. Definiții ale termenilor

Nr.
Crt.

Termenul Definiţia şi/sau, dacă este cazul, actul care defineşte
termenul

1. Control intern managerial Structurile organizatorice, metodele, procedurile și
ansamblul formelor de control stabilite de conducere
în concordanţă cu obiectivele entităţii publice şi cu
reglementările legale, în vederea asigurării
administrării fondurilor în mod economic, rocedure şi
eficace.

2. Comisia de monitorizare
(Comisia SCIM)

Comisia formată din angajați ai entităţii publice, şefi
de compartimente, numită prin decizia directorului
instituţiei.
Obiectivele comisiei sunt monitorizarea, coordonarea
şi îndrumarea metodologică a implementării
sistemului de control intern managerial.

3. Procedură Prezentarea formalizată, în scris, a paşilor ce trebuie
urmaţi, a metodelor de lucru stabilite şi a regulilor de
aplicat în vederea realizării activităţii, cu privire la
aspectul rocedure.

4. Ediţie a unei proceduri Forma iniţială sau actualizată, după caz, a unei
rocedure, aprobată şi difuzată.

5. Revizia în cadrul unei ediţii Acţiunile de modificare, adăugare, suprimare sau
altele asemenea, după caz, a uneia sau a mai multor
componente ale unei ediţii a procedurii, acţiuni care au
fost aprobate şi difuzate.

6. Cod de etică Ansamblu de norme de conduită morală şi
profesională în activităţile de învăţământ
preuniversitar

7. Personal didactic Persoanele din sistemul de învătământ responsabile cu
instrucția si educaţia.
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8. Personal didactic auxiliar Personalul didactic auxiliar este format din:
bibliotecar, documentarist, redactor, informatician,
laborant, tehnician, pedagog şcolar, instructor de
educaţie extraşcolară, asistent social, corepetitor,
mediator şcolar, secretar, administrator financiar
(contabil), instructor-animator, administrator de
patrimoniu.

9. Învăţământ preuniversitar Educația timpurie (0– 6 ani), învăţământul primar,
învăţământul secundar (gimnazial şi liceal),
învăţământul profesional și învăţământul terţiar
nonuniversitar (postliceal).

10. Comunicarea Un mod fundamental de interacţiune psiho-socială a
persoanelor, realizată în limbaj articulat sau prin alte
coduri, în vederea transmiterii unei informaţii, a
obţinerii stabilităţii sau a unor modificări de
comportament individual sau de grup.

11. Canale formale de
comunicare

Canale prestabilite, corespunzătoare legăturilor
ierarhice sau funcţionale din organizaţie.

12. Mijloc de comunicare Suport tehnic ce sprijină procesul de comunicare. Pot
fi: scrise pe suport de hârtie şi pe suport magnetic;
orale- transmise prin comunicare directă, şedinţe,
prelegeri, respectiv prin telefon, fax şi mijloace
audio-video.

4.2. Abrevieri ale termenilor
Nr.
Crt.

Abrevierea Termenul abreviat

1. PO Procedură operațională

2. Comisie SCIM Comisia pentru monitorizarea, coordonarea şi
îndrumarea metodologică a implementării sistemului de
control intern/managerial

3. ROI Regulament de ordine interna

4. ROF Regulament de organizare şi funcţionare

5. E Elaborare
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6. V Verificare

7. A Aprobare

8. Ap. Aplicare

9. Ah. Arhivare

10. Comisie Comisia de elaborare a Codului de etică
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5. Descrierea procedurii
5.1. Generalități

● Accesul liber şi neîngrădit al persoanei la orice informaţii de interes public, definite
astfel prin legislația în vigoare, constituie unul dintre principiile fundamentale ale
relaţiilor dintre persoane şi autorităţile publice, în conformitate cu Constituţia României
şi cu documentele internaţionale ratificate de Parlamentul României.

● Asigurarea de către unitate a accesului la informaţiile de interes public se face din oficiu
sau la cerere, prin intermediul compartimentului sau al persoanei desemnate în acest
scop.

5.2. Mod de lucru
Organizarea şi asigurarea accesului la informaţiile de interes public

● Pentru asigurarea accesului oricărei persoane la informaţiile de interes public unitatea are
obligaţia de a organiza un compartiment sau de a desemna persoane cu atribuţii în acest
domeniu.

● Atribuţiile, organizarea şi funcţionarea compartimentului responsabil se stabilesc, pe
baza dispoziţiilor legislației în vigoare, prin regulamentul de organizare şi funcţionare al
unității de învățământ.

● LICEUL TEHNOLOGIC NR.1 SIGHIȘOARA are obligaţia să comunice din oficiu
următoarele informaţii de interes public:

a) actele normative care reglementează organizarea şi funcţionarea unității;
b) structura organizatorică, atribuţiile departamentelor, programul de funcţionare, programul de
audienţe al unității;
c) numele şi prenumele persoanelor din conducere şi ale persoanei responsabile cu difuzarea
informaţiilor publice;
d) coordonatele de contact ale unității, respectiv: denumirea, sediul, numerele de telefon, fax,
adresa de e-mail şi adresa paginii de Internet;
e) sursele financiare, bugetul şi bilanţul contabil;
f) programele şi strategiile proprii;
g) lista cuprinzând documentele de interes public;
h) lista cuprinzând categoriile de documente produse şi/sau gestionate, potrivit legislației în
vigoare;
i) modalităţile de contestare a unității în situaţia în care persoana se consideră vătămată în
privinţa dreptului de acces la informaţiile de interes public solicitate.

● Accesul la informaţiile prevăzute mai sus se realizează prin:
○ afişare la sediul unității ori prin publicare în Monitorul Oficial al României sau în

mijloacele de informare în masă, în publicaţii proprii, precum şi în pagina de
Internet proprie;

○ consultarea lor la sediul unității, în spaţii special destinate acestui scop.
● Orice persoană are dreptul să solicite şi să obţină de la unitatea de învățămțnt, în

condiţiile legislației în vigoare, informaţiile de interes public.
● LICEUL TEHNOLOGIC NR.1 SIGHIȘOARA are obligația să asigure persoanelor, la

cererea acestora, informaţiile de interes public solicitate în scris sau verbal.
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● Solicitarea în scris a informaţiilor de interes public cuprinde următoarele elemente:
○ Entitatea publică la care se adresează cererea;
○ informaţia solicitată, astfel încât să permită entității identificarea informaţiei de

interes public;
○ numele, prenumele şi semnătura solicitantului, precum şi adresa la care se

solicită primirea răspunsului.
● LICEUL TEHNOLOGIC NR.1 SIGHIȘOARA are obligaţia să răspundă în scris la

solicitarea informaţiilor de interes public în termen de 10 zile sau, după caz, în cel mult
30 de zile de la înregistrarea solicitării, în funcţie de dificultatea, complexitatea, volumul
lucrărilor documentare şi de urgenţa solicitării.

● În cazul în care durata necesară pentru identificarea şi difuzarea informaţiei solicitate
depăşeşte 10 zile, răspunsul va fi comunicat solicitantului în maximum 30 de zile, cu
condiţia înştiinţării acestuia în scris despre acest fapt în termen de 10 zile.

● Solicitarea şi obţinerea informaţiilor de interes public se pot realiza, dacă sunt întrunite
condiţiile tehnice necesare, şi în format electronic.

● Pentru informaţiile solicitate verbal salariații din cadrul compartimentului responsabil au
obligaţia să precizeze condiţiile şi formele în care are loc accesul la informaţiile de
interes public şi pot furniza pe loc informaţiile solicitate.

● Se exceptează de la accesul liber al cetăţenilor următoarele informaţii:
○ informaţiile din domeniul siguranţei şi ordinii publice, dacă fac parte din

categoriile informaţiilor clasificate;
○ informaţiile cu privire la datele personale;
○ informaţiile privind procedura în timpul anchetei penale sau disciplinare, dacă se

periclitează rezultatul anchetei, se dezvăluie surse confidenţiale ori se pun în
pericol viaţa, integritatea corporală, sănătatea unei persoane în urma anchetei
efectuate sau în curs de desfăşurare;

○ informaţiile a căror publicare prejudiciază măsurile de protecţie a tinerilor.
● Informaţiile care favorizează sau ascund încălcarea legislației în vigoare de către unitatea

de învățământ nu pot fi incluse în categoria informaţiilor clasificate şi constituie
informaţii de interes public.

● Informaţiile cu privire la datele personale ale cetăţeanului pot deveni informaţii de
interes public numai în măsura în care afectează capacitatea de exercitare a unei funcţii
publice.

● Informaţiile publice de interes personal nu pot fi transferate între entitățile publice decât
în temeiul unei obligaţii legale ori cu acordul prealabil în scris al persoanei care are acces
la acele informaţii.
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6. Responsabilităţi
Directorul

● aprobă resursele necesare realizării unui sistem informaţional adecvat pentru prelucrarea
şi transmiterea informaţiilor de interes public;

● analizează eficienţa sistemului de comunicare şi urmareşte implementarea măsurilor
necesare de îmbunătăţire a accesului la informaţiile de interes public;

● răspunde de gestionarea corectă, elaborarea, actualizarea şi difuzarea documentelor
specifice.

Coordonatorul comisiei de promovare a imaginii unității
● răspunde direct de diseminarea informaţiilor la avizier electronic de pe site-ul unității.
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7. Formular evidenţă modificări
Nr.
Crt.

Ediție,
Revizie

Data
ediţiei

Data
reviziei

Nr. pagină
modificată

Descriere
modificare

Semnătură
conducător
compartiment

1 2 3 4 5 6 7

1 Ediția I,
Revizia 0

2

3

4

5

6

7

8

9

10
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8. Formular analiză procedură
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1
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5
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9. Lista de difuzare a procedurii
Nr.
Exemplar

Compartiment Nume și
prenume

Data
primirii

Semnătură Data
retragerii
procedurii
înlocuite

Semnătură Data
intrării
în
vigoare

1 2 3 4 5 6 7 8

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10
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10. Anexe/formulare
Nr.
Anexă

Denumire
anexă

Elaborat Aprobat Nr.
ex.

Difuzare Arhivare
loc

Arhivare
perioadă

Obs.

0 1 2 3 4 5 6 7 8

1 Anexa1:
Formular-tip
pentru
solicitarea de
informaţii de
inters public

1 Arhivă Conf.
Nomencl.
Arhiv.

2 Anexa2:
Formular-tip
pentru
răspuns la
cererea de
informaţii de
inters public

1 Arhivă Conf.
Nomencl.
Arhiv.

3

4

5

6

7

8

9

10
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Anexa 1: Formular-tip pentru solicitarea de informaţii de inters public

FORMULAR-TIP PENTRU SOLICITAREA DE INFORMAŢII DE INTERS PUBLIC

Data: ...........................

Stimate domnule/Stimată doamnă...................... ………...............................................

Prin prezenta formulez o cerere conform Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informaţiile
de interes public. Doresc să primesc următoarele informaţii:
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
....................................................................

Doresc ca informaţiile solicitate să-mi fie furnizate în format electronic, la următoarea adresă de
e-mail (opţional):
......................................................................................................................................................

Vă mulţumesc pentru solicitudine,

....................................

(semnătura petentului)

Numele şi prenumele petentului:

......................................................................................................

Adresa:

.................................................................................................................................................

Profesia (opţional):.....................................

Telefon (opţional): .....................................

Fax (opţional): ...........................................
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Anexa 2: Formular-tip pentru răspuns la cererea de informaţii de inters public

FORMULAR-TIP PENTRU RASPUNS LA CEREREA DE INFORMATII DE INTERES
PUBLIC

Către:

Numele şi prenumele petentului ............................................................
Adresa ............................................................................................

Stimate domnule/Stimată doamnă ......................................................,

În urma cererii dumneavoastră nr ..............din data de ...................., prin care, conform Legea nr.
544/2001 privind liberul acces la informaţiile de interes public , solicitaţi o copie de pe
următoarele documente:
.......................................................................................................
(1) vă trimitem, în anexa la prezenta scrisoare, informaţiile solicitate;
(2) vă informăm că informaţiile solicitate nu au putut fi identificate şi expediate în termenul
iniţial de 10 zile, urmând să vă parvină în termen de 30 de zile de la data înregistrării cererii
dumneavoastră;
(3) vă informăm că pentru rezolvarea cererii dumneavoastră trebuie să vă adresaţi la
................................................................. , întrucât unitatea noastră nu deţine informaţiile
solicitate;
(4) vă informăm că informaţiile solicitate nu se încadrează în categoria informaţiilor de interes
public, fiind exceptate de la accesul liber al cetăţenilor;
(5) vă informăm că informaţiile solicitate nu există în baza de date a unității noastre.

Informaţiile solicitate v-au fost furnizate în format electronic, la următoarea adresă de e-mail
(opţional):
.......................................................................................................
Taxele aferente serviciilor de copiere a documentelor solicitate sunt următoarele (când este
cazul):
.......................................................................................................

Al dumneavoastră,

.......................................
(semnătura)


