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

documentate
Nr. | Elemente Numele si Functia Data Semnitura
Crt. | privind prenumele
responsabilii
/operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat DEAC ELENA [ MEMBRU CCIM
CRISTINA
1.2. | Verificat MEDREA SECRETAR
TATIANA CCIM
1.3. | Avizat TOTH PRESEDINTE
TIVADAR CCIM
1.4. | Aprobat RUSU JOZSEF DIRECTOR

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

documentate
Nr. Editia sau, dupa | Componenta revizuita | Modalitatea Data la care se
Crt. | caz,revizia in reviziei aplica
cadrul editiei prevederile sau
revizia editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia:I, Revizia:0
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau,
dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii documentate
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1 2 3 4 5 6 7
3.1 Aplicare | 1 Comisia de PRESEDINTE | TOTH
monitorizare a CCIM TIVADAR
SCIM
3.2 Informare | 1 Conducere DIRECTOR RUSU
JOZSEF
3.3. Evidenta | 1 Comisia de PRESEDINTE | TOTH
monitorizare a CCIM TIVADAR
SCIM
34. | Arhivare | 1 Comisia de PRESEDINTE | TOTH
monitorizare a CCIM TIVADAR
SCIM
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1. Scopul procedurii

Prezenta procedurd reglementeazd procesul de comunicare internd/externa sub aspectul
modalitdtilor de acces si de obtinere a informatiilor de interes public in LICEUL
TEHNOLOGIC NR.1 SIGHISOARA.

Prin aceastd procedurd se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si
legal al cererilor de informatii de interes public.

2. Domeniul de aplicare a procedurii

Procedura se aplica pentru toate informatiile de interes public, referitoare la procesul
didactic, activitatea financiar-contabild, activitatea de consiliere, activitatea
extracurriculara si alte procese si evenimente in care sunt implicate structurile unitétii de
invatdmant si membrii comunitatii scolare.
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3. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

3.1 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).

3.2 Legislatie primara

Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public

Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023 - L87/2006

Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023

3.3 Legislatie secundara

Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice

Instructiunea nr. 1/2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitdtilor 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 - Ministerul Educatiei Nationale - MEN

Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de Tnvatamant preuniversitar

3.4 Alte reglementari interne ale entit:itii publice

Codul de etica

Regulamentul de Organizare si Functionare

Regulamentul intern
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4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura

4.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
Crt. termenul
1. Control intern managerial Structurile organizatorice, metodele, procedurile si

ansamblul formelor de control stabilite de conducere
in concordanta cu obiectivele entitatii publice si cu
reglementarile legale, in vederea asigurarii
administrarii fondurilor in mod economic, rocedure si

eficace.
2. Comisia de monitorizare Comisia formata din angajati ai entitafii publice, sefi
(Comisia SCIM) de compartimente, numitd prin decizia directorului
institutiei.

Obiectivele comisiei sunt monitorizarea, coordonarea
si indrumarea metodologica a implementarii
sistemului de control intern managerial.

3. Procedura Prezentarea formalizata, in scris, a pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la
aspectul rocedure.

4. Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei
rocedure, aprobata si difuzata.

5. Revizia in cadrul unei editii | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau
altele asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor
componente ale unei editii a procedurii, actiuni care au
fost aprobate si difuzate.

6. Cod de etica Ansamblu de norme de conduitda morala si
profesionala in activitatile de invatamant
preuniversitar

7. Personal didactic Persoanele din sistemul de invatamant responsabile cu

instructia si educatia.
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8. Personal didactic auxiliar Personalul didactic auxiliar este format din:
bibliotecar, documentarist, redactor, informatician,
laborant, tehnician, pedagog scolar, instructor de
educatie extrascolara, asistent social, corepetitor,
mediator scolar, secretar, administrator financiar
(contabil), instructor-animator, administrator de
patrimoniu.

9. Invatamant preuniversitar | Educatia timpurie (0— 6 ani), invatamantul primar,
invatamantul secundar (gimnazial si liceal),
invatdmantul profesional si Tnvatamantul tertiar
nonuniversitar (postliceal).

10. Comunicarea Un mod fundamental de interactiune psiho-sociala a
persoanelor, realizatd 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.

11. Canale formale de Canale prestabilite, corespunzatoare legaturilor
comunicare ierarhice sau functionale din organizatie.

12. Mijloc de comunicare Suport tehnic ce sprijina procesul de comunicare. Pot
fi: scrise pe suport de hartie si pe suport magnetic;
orale- transmise prin comunicare directa, sedinte,
prelegeri, respectiv prin telefon, fax si mijloace
audio-video.

4.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

Crt

1. PO Procedura operationala

2. Comisie SCIM Comisia pentru monitorizarea, coordonarea si

indrumarea metodologicd a implementarii sistemului de

control intern/managerial

3. ROI Regulament de ordine interna
4. ROF Regulament de organizare si functionare
5. E Elaborare
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Verificare

Aprobare
Ap. Aplicare
Ah. Arhivare

Comisie

Comisia de elaborare a Codului de etica
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5. Descrierea procedurii

5.1. Generalitati

e Accesul liber si neingradit al persoanei la orice informatii de interes public, definite
astfel prin legislatia in vigoare, constituie unul dintre principiile fundamentale ale
relatiilor dintre persoane si autoritdtile publice, in conformitate cu Constitutia Romaniei
si cu documentele internationale ratificate de Parlamentul Romaniei.

e Asigurarea de catre unitate a accesului la informatiile de interes public se face din oficiu
sau la cerere, prin intermediul compartimentului sau al persoanei desemnate in acest
scop.

5.2. Mod de lucru

Organizarea si asigurarea accesului la informatiile de interes public

e Pentru asigurarea accesului oricarei persoane la informatiile de interes public unitatea are
obligatia de a organiza un compartiment sau de a desemna persoane cu atributii in acest
domeniu.

e Atributiile, organizarea si functionarea compartimentului responsabil se stabilesc, pe
baza dispozitiilor legislatiei in vigoare, prin regulamentul de organizare si functionare al
unitatii de invatamant.

e LICEUL TEHNOLOGIC NR.1 SIGHISOARA are obligatia s comunice din oficiu
urmatoarele informatii de interes public:

a) actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea unitatii;

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

¢) numele si prenumele persoanelor din conducere si ale persoanei responsabile cu difuzarea
informatiilor publice;

d) coordonatele de contact ale unitatii, respectiv: denumirea, sediul, numerele de telefon, fax,
adresa de e-mail si adresa paginii de Internet;

e) sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

f) programele si strategiile proprii;

g) lista cuprinzand documentele de interes public;

h) lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legislatiei in
vigoare;

1) modalitatile de contestare a unitatii in situatia in care persoana se considera vatamata in
privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate.

e Accesul la informatiile prevazute mai sus se realizeaza prin:

o afisare la sediul unitatii ori prin publicare in Monitorul Oficial al Roméaniei sau in
mijloacele de informare Tn masa, in publicatii proprii, precum si in pagina de
Internet proprie;

o consultarea lor la sediul unitatii, in spatii special destinate acestui scop.

e Orice persoand are dreptul sd solicite §i sd obtind de la unitatea de invatamtnt, in
conditiile legislatiei In vigoare, informatiile de interes public.

e LICEUL TEHNOLOGIC NR.1 SIGHISOARA are obligatia sa asigure persoanelor, la
cererea acestora, informatiile de interes public solicitate 1n scris sau verbal.
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Solicitarea in scris a informatiilor de interes public cuprinde urmatoarele elemente:

o Entitatea publica la care se adreseaza cererea;

o informatia solicitatd, astfel incat sa permitd entitatii identificarea informatiei de
interes public;

o numele, prenumele si semnatura solicitantului, precum si adresa la care se
solicita primirea raspunsului.

LICEUL TEHNOLOGIC NR.1 SIGHISOARA are obligatia sd raspunda in scris la
solicitarea informatiilor de interes public in termen de 10 zile sau, dupa caz, in cel mult
30 de zile de la inregistrarea solicitarii, in functie de dificultatea, complexitatea, volumul
lucrarilor documentare si de urgenta solicitarii.

In cazul in care durata necesard pentru identificarea si difuzarea informatiei solicitate
depaseste 10 zile, raspunsul va fi comunicat solicitantului in maximum 30 de zile, cu
conditia Instiintarii acestuia in scris despre acest fapt in termen de 10 zile.

Solicitarea si obtinerea informatiilor de interes public se pot realiza, dacd sunt intrunite
conditiile tehnice necesare, si in format electronic.

Pentru informatiile solicitate verbal salariatii din cadrul compartimentului responsabil au
obligatia sd precizeze conditiile si formele in care are loc accesul la informatiile de
interes public si pot furniza pe loc informatiile solicitate.

Se excepteaza de la accesul liber al cetatenilor urmatoarele informatii:

o informatiile din domeniul sigurantei si ordinii publice, dacd fac parte din
categoriile informatiilor clasificate;

o informatiile cu privire la datele personale;

o informatiile privind procedura in timpul anchetei penale sau disciplinare, daca se
pericliteaza rezultatul anchetei, se dezvaluie surse confidentiale ori se pun in
pericol viata, integritatea corporald, sanatatea unei persoane in urma anchetei
efectuate sau 1n curs de desfasurare;

o informatiile a caror publicare prejudiciazad masurile de protectie a tinerilor.
Informatiile care favorizeaza sau ascund incélcarea legislatiei in vigoare de catre unitatea
de Invatamant nu pot fi incluse in categoria informatiilor clasificate si constituie
informatii de interes public.

Informatiile cu privire la datele personale ale cetateanului pot deveni informatii de
interes public numai in masura 1n care afecteaza capacitatea de exercitare a unei functii
publice.

Informatiile publice de interes personal nu pot fi transferate intre entitatile publice decat
in temeiul unei obligatii legale ori cu acordul prealabil in scris al persoanei care are acces
la acele informatii.
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6. Responsabilitati

Directorul
e aproba resursele necesare realizarii unui sistem informational adecvat pentru prelucrarea
si transmiterea informatiilor de interes public;
e analizeaza eficienta sistemului de comunicare si urmareste implementarea masurilor
necesare de Tmbunatétire a accesului la informatiile de interes public;
e raspunde de gestionarea corecta, elaborarea, actualizarea si difuzarea documentelor
specifice.

Coordonatorul comisiei de promovare a imaginii unitatii
e raspunde direct de diseminarea informatiilor la avizier electronic de pe site-ul unitatii.
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7. Formular evidenta modificari

Nr. | Editie, Data | Data Nr. pagina Descriere Semnéatura
Crt. | Revizie editiei | reviziei | modificata modificare conducator
compartiment
1 2 3 4 5 6 7
1 Editia I,
Revizia 0
2
3
4
5
6
7
8
9
10
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8. Formular analiza procedura

Nr. Crt.

Compartiment

Nume si
prenume
conducator
compartiment
Inlocuitor

de drept

sau delegat

A

Semnatura
nefavorabil

aviz
Semnatura

Observatii
aviz

favorabil
favorabil

Data
aviz
aviz

nefavorabil
nefavorabil

Data aviz

sk

[\®]

(9]
[

()]
=)
|
=]

=)

10
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9. Lista de difuzare a procedurii

Nr. Compartiment | Nume si| Data Semnatura | Data Semnatura | Data

Exemplar prenume | primirii retragerii intrarii
procedurii in
inlocuite 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. Denumire Elaborat | Aprobat | Nr. Difuzare | Arhivare | Arhivare | Obs.
Anexa | anexa ex. loc perioada
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1 Anexal: 1 Arhiva Conf.
Formular-tip Nomencl.
pentru Arhiv.

solicitarea de
informatii de
inters public

2 Anexa2: 1 Arhiva Conf.
Formular-tip Nomencl.
pentru Arhiv.
raspuns la
cererea de

informatii de
inters public

O || Q] ||l ] W
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Cuprins
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Anexa 1: Formular-tip pentru solicitarea de informatii de inters public

FORMULAR-TIP PENTRU SOLICITAREA DE INFORMATII DE INTERS PUBLIC
Data: ....ccevueecnneccnnnene

Stimate domnule/Stimatd dOamMNA............ccoeceiee ettt

Prin prezenta formulez o cerere conform Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public. Doresc sa primesc urmatoarele informatii:

Doresc ca informatiile solicitate sa-mi fie furnizate in format electronic, la urmatoarea adresa de
e-mail (optional):

(semnéatura petentului)

Numele si prenumele petentului:

Profesia (optional):.............ccoeeeveeceneennnnn.
Telefon (optional): ..........cccveeeeveeceveeennnnne.

Fax (optional): .........cccoveveeveviiniiannannen.
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Anexa 2: Formular-tip pentru raspuns la cererea de informatii de inters public

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

Catre:

Numele si prenumele petentulul ..........ccoeeveevciieniiieiiieerieeeeee e

AdICSA .o
Stimate domnule/Stimatd doamna ............ccccccoeeiiiiiviiiiiiiieeeeeeee R
In urma cererii dumneavoastra nr .............. dindatade ................... , prin care, conform Legea nr.

544/2001 privind 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, urméand 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 unitatea 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 informdm ca informatiile solicitate nu exista in baza de date a unitatii noastre.

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

Taxele aferente serviciilor de copiere a documentelor solicitate sunt urmatoarele (cand este
cazul):

(semnatura)
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