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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editie sau, dup3 caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii documentate

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea

1 2 3 4 5 6

1.1 | Elaborat Chirobocea Laura Membru CEAC 25.11.2020 L2

1.2 | Verificat Prahanca Luminita Responsabil CEAC 25.11.2020 Z:&,ﬂ

1.3 | Aprobat Prof. Dr. Pop loan Bogdan Director 25.11.2020 . ~~_~’1 s

i 54

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplic3 prevederile

cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia Il-a 25.11.2020
2.2 Revizia 0

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

Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data

Crt nr. primirii Semnatura

1 2 3 4 5 6 7 8

3.1 | Informare / Aplicare CEAC Membru CEAC Chirobocea Laura 25.11.2020 —é@:\‘

3.2 | Informare / Aplicare CEAC Secretar CEAC Ghergely Mihaiela 25.11.2020 M\

3.3 | Aprobare Director Director Prof. Dr. Pop loan Bogdan | 25.11.2020 (/,JV/A%M o

3.4 | Verificare CEAC Responsabil CEAC Prahanca Luminita 25112020 | Y& T

3.5 | Arhivare CEAC Secretar CEAC Ghergely Mihaiela 25.11.2020 /M

7
/
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Stabilirea modalitatilor de gestionare a informatiilor care circula la nivelul unitatii de invatamant.

"4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4, Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate Tn actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refers procedura operationala:

Procedura descrie modalitatile de de gestionare a informatiilor care circulda la nivelul unitatii de
invatamant.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate Tn cadrul portofoliului de activitati desfisurate
de unitate:

Activitatea este relevanta ca importants, fiind procedurats distinct in cadrul institutiei.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorits rolului pe care
aceasta activitate 7l are Tn cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor proceselor.

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

5.4.1. Compartimente furnizare de date
Toate structurile

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
CEAC
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. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul

6.2. Legislatie primara:

- Standardele de acreditare si evaluare periodica a unitatilor de Tnvatamant preuniversitar - anexa H.G. nr.
21/10.01.2007

- Standarde de referintd si indicatori de performantda pentru evaluarea si asigurarea calitatii in
fnvatdmantul preuniversitar - H.G. nr. 1534/25.11.2008

- Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea
calitatii educatiei;

- Metodologia de evaluare externa, standardele de referinta si lista indicatorilor de performanta a ARACIP;

- Legea Educatiei Nationala 1 /2011 cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea 544/2001 - Legea privind liberul acces la informatiile de interes public;

- OMEC nr. 5447 / 31.08.2020 privind aprobarea Regulamentului - cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar (ROFUIP).

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018

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

- Ghidul Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii in unitatile de invatamant preuniversitar conceput
si distribuit de ARACIP fiecarei unitati

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al Institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor

- Alte acte normative

- Ordine si metodologii emise de M.E.C.

6/14



COLEGIUL NATIONAL
"OCTAVIAN GOGA"
MARGHITA

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: Il-a

SISTEMUL DE GESTIONARE A INFORMATIILOR -
ACCESUL LA INFORMATIILE DE INTERES PUBLIC

Revizia 0

Cod: P.O.74 Exemplar nr. 1

7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

744 Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

7.1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfisoara la nivelul entitatii publice

generald) aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fars aplicabilitate la
nivelul intregii entitati publice;

7.1.4 Document Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confer3
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisd, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ¢ sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

7.1.7 Editie a unei proceduri operationale Forma initiala sau actualizata, dup4 caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata

7:1.8 Revizia In cadrul unei editii

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alte asemenea, dupa caz, a
uneia sau mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7:2:1 PiS. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operationala

7.23 E Elaborare

7.24 \% Verificare

7.25 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.2.7 CS Compartiment de specialitate

7.2.8 C.EAC

Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
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8. Descrierere procedurii

8.1. Generalitati:

Prin informatie de interes public se intelege orice informatie care priveste activitdtile sau rezulta din
activitatile unei autoritati publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori de forma sau de modul de
exprimare a informatiei.

Gestionarea informatiilor reprezinta un proces sistematic de colectare, organizare si stocare a
cunostintelor angajatilor, asadar poate fi accesat si utilizat de alti membrii ai organizatiei.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate.

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii entitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

8.3.2. Resurse umane:

- Conducatorul institutiei

- Comisia CEAC

- Compartimentele prevazute in organigrama institutiei.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

8.4. Modul de lucru:

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

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Descrierea procedurii

- Informatiile cu caracter general vor fi puse la dispozitia persoanelor interesate prin afisarea la avizierul
unitatii sau in cancelarie de catre membrii compatimentului Secretariat.

- Informatiile cu caracter de serviciu se obtin de catre personalul angajat accesand Internetul, accesand
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site-urile Ministerului Educatiei si Cercetdrii, Inspectoratului Scolar, inspectoratelor. Aceste informatii
mai pot fi obtinute de la sefii de arii curriculare, de la compartimentul Secretariat, insa pentru a evita
aglomeratia care ar putea sa apara n acest birou se recomanda folosirea primei modalitati.

- Informatiile cu caracter personal se pot obtine de catre personalul angajat de la compartimentele
Secretariat si Contabilitate sau de la Conducerea unitatii. Elevii si familiile lor pot obtine aceste informatii
de la profesorii-diriginti sau de la Compartimentul Secretariat.

- Informatiile cu caracter oficial pot fi puse la dispozitia celor interesati la cerere sau ori de cate ori este
cazul de catre compartimentul Secretariat. Acest tip de informatii nu poate fi pus la dispozitia nimanui
fara acordul Conducerii, in acest sens existdnd si un acord de pastrarea confidentialitatii asupra
vehicularii acestor informatii semnat de persoanele responsabile cu gestionarea lor (conducere,
secretariat, diriginti).

Procedura de informare va fi monitorizata in vederea stabilirii politicii viitoare. Toate persoanele care fac
obiectul acestei proceduri trebuie sa fie la curent cu existenta acesteia si sa respecte prevederile sale
mai ales in ceea ce priveste gestionarea informatiilor privind datele personale ale elevilor si cadrelor
didactice (legea 544/2001- legea privind liberul acces la informatiile de interes public).

Tn ziua primirii corespondentei, persoana desemnata din cadrul Compartimentul Secretariat, denumit3
in continuare registrator, va nregistra corespondenta, o va selectiona si organiza si o va transmite
directorului. Tn situatia in care existd urgente, se vor face derogari de la programul de lucru pentru
inregistrarea documentelor respective.

Unitatea de invatamant, prin Compartimentul Secretariat primeste toate documentele, inclusiv petitiile,
sosite prin intermediul Postei Romane, prin posta electronicd (vor fi printate si trimise pe suport de
hartie), prin fax sau depuse personal.

Primirea si inregistrarea documentelor in unitatea de invatamant

- Documentele adresate unitatii, transmise prin intermediul fax-ului, postei electronice, curierului sau
depuse personal de catre anumite persoane sunt primite si inregistrate de citre compartimentul
Secretariat in Registrul unic de intrare-iesire de evident3 a documentelor.

- Inregistrarea documentelor se efectueaz cronologic, In ordinea primirii lor,

-Inregistrarea documentelor incepe la 1 ianuarie si se incheie in data de 31 decembrie a fiecirui an.

- Documentele expediate din oficiu si cele pentru uz intern vor fi inregistrate tot in Registrul unic.

- Fiecare document va fi inregistrat in ordine cronologicd, primind un numar de inregistrare.

In cadrul acestei operatiuni este necesara respectarea regulilor care prevad:

- Mentionarea numadrului la care a fost inregistrat documentul;

- Data inregistrarii si ora, acolo unde se impune;

- Nr. si data cu care emitentul a expediat documentul in cauza;

- Nr. total al filelor documentului, inclusiv anexele acestuia;

- Continutul documentului;

- Mentionarea Compartimentului caruia i-a fost repartizata lucrarea;

- Data trimiterii si modul de solutionare;

Daca actele sunt primite de la terti, numérul de inregistrare se comunica pe loc solicitantului.

- Dupa inregistrare, documentele se transmit directorului unitatii.

- Directorul stabileste structura/persoana responsabild si aplica rezolutia, documentele urmand a fi
predate Compartimentelor sau persoanei indicate in rezolutie.

- Este interzisa inregistrarea documentelor/solicitérilor prin telefon.

- Toate documentele vor fi Inregistrate in ziua in care au fost primite.

- Documentele si solicitdrile n care nu se precizeaza datele de identificare ale expeditorului (nume si
prenume, denumire pentru societati, adresa de domiciliu sau corespondentd) sunt considerate
anonime. Acestea nu se vor lua in considerare si vor fi clasate cu mentiunea “clasat”.

- Este interzisa circulatia actelor neinregistrate.
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Analizarea continutului documentului si repartizarea acestuia

- Persoanele care Tsi desfasoara activitatea la Compartimentul Secretariat vor analiza continutul
documentului si vor stabili daca:

- Solicitarea intrd in aria de competenta a unitatii.

- In aceasta situatie, vor repartiza documentul/solicitarea citre director care il va repartiza Tn aceeasi zi
sau cel mai tarziu péna la ora 10.00 din ziua urmatoare inregistrarii  persoanei
responsabile/coordonatorului de Compartiment spre solutionare. Distribuirea documentelor se face de
catre personalul din cadrul Compartimentului Secretariat.

- Tn cazul in care documentul necesits un rdspuns, structura organizatorica care |-a primit va elabora
raspunsul catre solicitant si 1l va Tnainta directorului unitatii pentru verificare. Raspunsul va fi asumat de
catre persoana responsabild care |-a intocmit prin semnatura. El va fi semnat si de citre coordonatorul
de Compartiment si director.

- Daca a fost repartizat si inregistrat in mod eronat la un alt compartiment, acesta are obligatia, ca in
ziua primirii sau cel tarziu in ziua urmatoare, sa inapoieze documentul citre structura organizatorica
care i l-a transmis, respectiv Compartimentul Secretariat.

- Tn cazul in care acest termen nu este respectat, Compartimentul care a primit documentul gresit
repartizat, si asuma responsabilitatea solutionarii acestuia.

- Documentele proprii care circuld ntre structurile organizatorice, de importantd majora si utile
intregului personal (documentele manageriale, documente curriculare, procedurile de sistem si cele
operationale) vor fi inregistrate la Compartimentul Secretariat.

- In cazul documentelor electronice, sosite pe adresa oficiald, acestea se printeazi de catre
Compartimentul Secretariat, se nregistreaza in Registrul de intrare-iesire si se transmit structurilor
organizatorice de specialitate, Tn format electronic. R&spunsul la aceste documente, asumat in forma
electronica, scanat in format pdf, cu semnaturd si stampild, este directionat citre Compartimentul
Secretariat, in vederea transmiterii, in format electronic, catre emitator.

- Compartimentul desemnat primul in rezolutia datd de director de pe un document ce vizeaz3
activitatea mai multor structuri/compartimente va fi cel responsabil cu elaborarea réspunsului final prin
coroborarea informatiilor obtinute de structurile mentionate in rezolutie.

- Persoana desemnata de director cu solutionarea adreselor inregistrate in Registrul de intrari - iesiri are
obligatia de a respecta termenul de solutionare a materialului, iar la numarul de inregistrare initial, cel
din Compartimentul Secretariat, aceastd operatiune apare evidentiatd prin inscrierea datei la care s-a
formulat si trimis raspunsul.

- Solicitarea nu intra in sfera de competenta a unitatii

- In acest caz, persoanele care isi desfagoara activitatea la Compartimentul Secretariat intocmesc adresa
de redirectionare a acesteia catre institutia competenta. Adresa de instiintare a institutiei/persoanei cu
privire la modul de redirectionare a documentului, se transmite in ziua primirii documentului/solicitarii
sau cel tarziu a doua zi. Adresele de redirectionare si de instiintare sunt semnate de catre director.

Conexarea si clasarea petitiilor

Cererile adresate unitatii, de acelasi solicitant sau aceeasi institutie prin intermediul mai multor forme
de adresare (e-mail, postd, fax etc) si la date calendaristice diferite vor primi fiecare propriul numar de
inregistrare, solicitantul/institutia urmand s& primeasca un singur raspuns care trebuie sa faca referire
la toate cererile/documentele primite cu acelasi subiect.

Prelungirea termenului de solutionare a petitiilor/documentelor

- In cazul In care aspectele sesizate prin petitie necesitd o cercetare mai amanuntita, directorul
compartimentului poate prelungi termenul de solutionare a solicitarilor cu cel mult 15 zile.

- Referatul de prelungire a termenului de solutionare se intocmeste de compartimentul de specialitate si
contine stadiul de solutionare a solicitarii si motivul pentru care se impune prelungirea termenului.
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Solutionarea si expedierea documentelor

- Documentele vor avea rezolutia directorului si vor fi repartizate spre solutionare conducatorilor
compartimentelor, care au obligatia de a le repartiza salariatilor din subordine, n functie de
competente, cu rezolutii privind modalitatea optima si termenul de rezolvare, in conformitate cu
prevederile legale.

- Raspunsul lucrarii se redacteaza in dublu exemplar, continutul scriindu-se cu corp de Times New
Roman, neingrosat, spatiu interlinie 1,5, iar titlurile §i semnatarii lucrarii cu corp de 12 Times New
Roman Tngrosat.

- Solutjile lucrarilor, semnate de persoana care le-a intocmit Tmpreund cu documentul initial, se prezint3
spre semnare in vederea Tnsusirii pe cale ierarhic3, in dous exemplare. Primul exemplar va avea doar
semnatura superiorului ierarhic, iar al doilea exemplar va contine si semnaturile persoanelor care au
intocmit / verificat solutiile lucrarilor.

- Raspunsul se redacteaza cu antet. Raspunsul aprobat si/sau semnat de catre director va fi returnat
catre compartimentul care a intocmit raspunsul.

- Data expedierii solutiilor lucrarilor se inregistreazs in Registrul general din cadrul Compartimentului
Secretariat.

- Solutiile lucrarilor se transmit in original prin posta sau se predau, dupa caz, direct solicitantului sub
semnatura de primire.

- Documentele emise din oficiu de catre compartimente se inregistreaza in Registrul general.

- Compartimentele din cadrul unitatii sunt obligate sd arhiveze fiecare document primit spre solutionare
Tmpreuna cu raspunsul acestuia (exemplarul 2 al raspunsului).

- Documentele, inclusiv exemplarul 2 al raspunsului se vor pastra la nivelul fiecirui compartiment in
vederea arhivarii Tn conformitate cu Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, cu modificirile Si
completarile ulterioare.

Evidenta privind termenele de raspuns in cadrul Registrului de Intrare-lesire

- Compartimentul in a cdrei competents intrd documentul, va formula raspunsul, conform prevederilor
legale Tn vigoare.

- Compartimentul Secretariat are obligatia verificsrii respectarii termenului de redactare si expediere a
raspunsului cererii/documentului notificAnd compartimentul responsabil cu redactarea raspunsurilor de
apropierea termenului de expediere.

- Expedierea raspunsurilor prin e-mail se va face de citre Compartimentul Secretariat in format word Si
PDF si numai atunci cand:

- solicitantul cere acest lucru;

- cand solicitarea a fost transmisa prin posta electronicd, nu contine date de identificare si obiectul
acesteia face referire la un aspect teoretic;

- cand cererea a fost transmisa prin e-mail iar solicitantul domiciliaza n afara teritoriului

Romaniei;

- Compartimentul Secretariat va intocmi semestrial sau |a solicitarea directorului, ori de cate ori este
nevoie, un raport semestrial, ce va contine analiza activitatii proprii, nr. de documente intrate si stadiul
solutionarii acestora.

- Fiecare compartiment care a participat la solutionarea lucrdrii are obligatia de a arhiva toate
documentele ce rezultd in urma acesteia, respectiv:

- solicitarile;

- raspunsul solicitarilor;

- adresele de redirectionare.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din Institutie.
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. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii

- Raspunde de buna desfasurare a activitatii de informare, urmarind ca toate persoanele interesate si care
reprezinta obiectul acestei proceduri sa aiba acces direct la informatiile cu caracter general sau informatiile
particulare de care sunt interesate

9.2. Compartimentul Secretariat

- Este responsabil de punerea la dispozitie Tn mod nemijlocit a informatiilor cu caracter general, prin
afisarea la avizierul unitatii a acestora, sau a informatiilor cu caracter particular solicitate de catre
persoanele interesate, in cadrul biroului secretariat; de asemenea compartimentul secretariat este
responsabil de existenta Tnregistrarilor privind realizarea la timp si in formatele solicitate a raportarilor.

9.3. Profesorii-diriginti
- Se ocupa de informarea elevilor si a familiilor acestora asupra situatiei disciplinare, la cerere sau ori de
cate ori este cazul.
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10. Formular de evident3 a modificirilor
Nr. Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 25.11.2020 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr.Crt | Compartiment Nume si prenume conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
1 2 3 4 5 6 7
1.1 [ CeAC Prahanca Luminita 25.11.2020 IE
11.2 Director Prof. Dr. Pop loan Bogdan 25.11.2020 ' //N)L{M /
4
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
131 - 1 -
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Cuprins
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