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1.Lista responsabililor cu elaborarea, verificares i aprobarea editiei san, g pa caz, a revigiel jn’
cadrul editiei procedurii documentate:

Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnatura
responsabilii/operatiunea
1 2 3 4 5

1.1. | Elaborat MARIN IRINA RESPONSABIL CEAC | 30.06.2022

1.2. | Verificat BILBOR DANIELA RESPONSABIL 20.07.2022
Comisie de monitorizare

1.3. | Avizat BILBOR DANIELA RESPONSABIL 20.07.2022
Comisie de monitorizare

1.4. | Aprobat CIOFU CONSTANTIN Director 22.07.2022

2. Situatiaeditiilorsi a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate operationale:

Nr. Editia sau, dupi caz, revizia Componenta Modalitatea Data de la care se aplica
crt. in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile
editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia II X X 18.10.2019
2.2. | Revizia 1 Antet, 6.3, 7.1, 8,9 22.07.2022
2.3. | Revizia 2

3. Lista cuprinzind persoanele Ia care se difuzeaz:i editia sau,

procedurii documentate operationale

dupi caz, revizia din cadrul editiei

Nr. Scopul Exemplar Departament Functia Numele si Data primirii | Semniatura
crt. difuzarii nr. prenumele
1 2 3 4 5 6 7
3.1 Aprobare 1 Director CIOFU 22.07.2022
CONSTANTIN
3.2 Avizare 1 Responsabil | BILBOR 22.07.2022
Comisie DANIELA
monitorizare
33 Verificare 1 Responsabil | BILBOR 22.07.2022
Comisie DANIELA
monitorizare
34 Aplicare 1 CADIR Director CIOFU 22.07.2022
CONSTANTIN
35 Evidenta 1 SECRETARIAT SCIM | Analist MORCOV 22.07.2022
programator | IOAN
3.6 Arhivare 1 SECRETARIAT Secretar sef | IFTIME 22.07.2022
NARCISA
3.7 Informare 1 CADIR,SECR,CP 22.07.2022

Transmiterea procedurii documentate spre aplicare/informare poate fi efectuatd si catre alte

departamente din cadrul scolii in functie de necesitate/solicitare

4. Scopul procedurii

Scopul acestei proceduri este de a descrie si eficientiza procesul de relationare cu mass-media

. In acest sens, procedura se aplica in ceea ce priveste:
- Modul de realizare a activiti{ii de primire, repartizare sis olutionare a solicitdrilor mass-

media;
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- Respectarea prevederilor stipulate in legislatia nationald privind accesul mijloacelor de
informare fn masi la informatiile de interes public;
- Sprijinirea unor organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control.




3. Domeniul de aplicare

Aceasta procedura se aplica cadrelor didactice de predare, personalului didactic auxiliar, nedidactic,
directiune, secretariat, reprezentanti mass-media.

Procedura se adreseaza:

Directorului Liceului Tehnologic Grigore Antipa Baciu;

Directorului adjunct al Liceului Tehnologic Grigore Antipa Baciu;

e Cadrelor didactice din Liceul Tehnologic Grigore Antipa Baciu

* Personalului didactic auxiliar din Liceul Tehnologic Grigore Antipa Baciu
Personalului nedidactic din Liceul Tehnologic Grigore Antipa Baciu
Secretariat

e reprezentantilor mass-media.

Aplicabilitatea procedurii demareaza din momentul aprobarii ei de citre directorul Liceului
Tehnologic Grigore Antipa Bacau si inregistrarea ei in registrul de intrare — iesire al unitatiiscolare.

6.Documente de referinti

6.1.Reglementiri internationale

“Nu este cazul

6.2.Legislatie primara

Legea nr. 1/2011, Legea Educatiei Nationale cu modificarile si completirile ulterioare;
6.3.Legislatie secundara

1. Regulamentul de Ordine Interioara al Liceului Tehnologic “Grigore Antipa” Bacau;

2. Ordin nr. 3.352/10.03.2022 pentru modificarea Regulamentului-cadru de organizare $i
functionare a unitagilor de invagamant preuniversitar (ROFUIP), aprobat prin Ordinul de
ministru nr. 5.447/31.08.2020

3. Ordinul de ministru nr. 5.447/31.08.2020 privind Regulamentul-cadru de organizare si
functionare a unitafilor de invatdmant preuniversitar (ROFUIP)

4. Legeanr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

5. Hotdrarea nr.123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

6. Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publicd, cu
modificérile si completarile ulterioare

7. Definitiisi abrevieri
7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul normativ care defineste termenul
crt.
Procedura operationald | Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfagoara
1 la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate.
) Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizati, dupid caz, a unei proceduri

operationale, aprobata si difuzati

Revizia in cadrul unei | Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,

3 editii dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
4 Comisie de lucru. Forma de organizare a activititii personalului didactic din unitatea
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conform prevederilor R.O.F.U.LP

orice informatie care privesteactivitatile sau rezultd din activititile
unei autorititi publice sau institutii publice, indiferent de suportul
ori de forma sau de modul de exprimare a informatiei

Informatie de interes
5 public

orice autoritate ori institutie publici ce utilizeazd sau administreazi
resurse financiare publice sub autoritatea unei autoritdti, orice
Autoritate sau institufie | regie autonomd, companie nationald, precum si orice societate
6 publica comerciala aflatd publice centrale ori locale si la care statul roman
sau, dupd caz, o unitate administrativ-tcritoriald este actionar unic
ori majoritar;

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

Crt.

1. CADIR Compartiment de conducere (CA si DIR)

2 CA Consiliu de administratie

3. DIR Director

4. P.O. Procedura operationald

5. E Elaborare

6. \% Verificare

T A Aprobare

8. Ap. Aplicare

0. Ah. Arhivare

10. ROFUIP ReguI?megt de Organizare siFunctionare a Unitdtilor de Invafamént
Preuniversitar

11. F Formular

12. OMEN Ordinul Ministrului Educatiei Nationale

13. OMECTS Ordinul Ministrului Educatiei, Tineretului si Cercetarii Stiintifice

14, CP Consiliul profesoral

15, ROI Regulamentul de ordine interioara

8. Descrierea procedurii
8.1. Generalititi

- Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite si regulile de aplicat Tn
vederea cunoasterii si aplicarii de catre salariafii entitatii a prevederi lor legale care reglementeaza
activitatea procedurata.

- Procedura reglementeazi activitatea de comunicare cu mass-media.

- Autoritatile si institutiile publice asigura accesul la informatiile de interes public, din oficiu sau la
cerere, in conditiile legii :

- Informatiile de interes public care se comunicid din oficiu, conform legii, vor fi prezentate intr-o
forma accesibila si concisa care sa faciliteze contactul persoanei interesate cu autoritatea sau institutia
publica.
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8.2. Documente utilizate

- registrul de intrari — iesiri

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: hartie xerox, calculatoare personale, baze de date, imprimanta, internet,
program legislativ (lex)

8.3.2. Resurse umane: personalul de conducere din unitatea de invatimant, seful de catedri, membrii
catedrelor,secretarul unitatii de invatiméant, membrii CA

8.3.3. Resurse financiare: sunt prevdzute in bugetul unititii de invdtimant, necesare pentru
achizitionarea resurselor materiale.

8.4. Modul de lucru
1. Accesul la informatiile de interes public comunicate din oficiu se realizeazi prin:
a) afisare la sediul autorititii sau institutiei publice ori prin publicare in Monitorul Oficial al Romaniei
sau in mijloacele de informare in masi, in publicatii proprii, precum si in pagina de Internet proprie;
b) consultare la sediul liceului, in punctele de informare-documentare, la avizier
2. Primirea si inregistrarea solicitirilor din partea mass-media

- Liceul Tehnologic Grigore Antipa primeste solicitirile mass-media sosite prin e-mail, prin
postd, fax sau depuse personal la secretariat.

Secretariatul inregistreazd documentul in acecasi zi in care a fost transimis in Registiul de
intrdri — iesiri conform Legii 544/2001.

- In cazul solicitarilor transmise electronic, informaticianul printeaza continutul emailului si
inregistreazd documentul in aceeasi zi in care a fost primit in Registrul de intréari — iesiri conform Legii
544/2001.

- Solicitarile se inregistreazd in ordinea primirii lor, cu numir, dati, provenientd, nume,
prenume, adresd, specificindu-se si termenul legal de solutionare.

- Solicitarea si rdspunsul se arhiveaza intr-un dosar dedicat in mod expres solicitirilor
massmedia

- Nu se va comunica cu mass-media fird instiintarea prealabild a conducitorului unitatii

scolare. .
2. Analizarea continutului solicitiirii si repartizarea acesteia

Dupa primirea si inregistrarea cererii directorul realizeaza o evaluare primari a solicitarii, in
urma careia se stabileste daca informatia solicitatd este o informatie comunicati din oficiu, furnizabila
la cerere sau exceptatd de la liberul acces si stabileste daca solicitarea intrd in aria de competenti a
Liceului tehnologic Grigore Antipa Bacau.

In situatia in care se constatd ci problematica solicitdrii nu intrd in sfera de activitate a
Liceului tehnologic Grigore Antipa Bacau, se instiinteazd reprezentantul mass-media si se transmite
instiintarea prin aceeasi modalitate prin care s-a primit solicitarea, respectiv prin posta, mail, fax.
Instiintarea transmis prin e-mail se printeaza. [nstiintarea se se arhiveazi in cadrul Liceului tehnologic
Grigore Antipa Baciu;

In cazul in care informatia solicitata este deja comunicata din oficiu in una dintre formele
precizate la art. 5 din Legea nr. 544/2001, se asigurd de indati, dar nu mai tarziu de 5 zile, informarea
solicitantului despre acest lucru, precum si sursa unde informatia solicitati poate fi gasnta

- In cazul in care informatia solicitata nu este dintre cele care se comunica din oficiu, dupa
analizarea continutului solicitarii, directorul va decide repartizarea sa citre director adjunct, secretariat,
contabilitate, informatician, comisii de lucru

fn cazul in care informatia solicitata este identificati ca fiind exceptatd de la accesul liber la
informatie, se asigurd, in termen de 5 zile de la inregistrare, informarea solicitantului despre acest
lucru.

3.  Solutionarea solicitirilor mass-media
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Compartimentul in competenta circia inird sclutionarea solicitdrii mass-media va formula
raspunsul in termen de maxim 5 zile de la data inregistrarii solicitdrii in Registrul de intrari-iesiri
conform Legii 544/2001. Raspunsul formulat trebuie transmis directorului electronic in format word si
pe suport hértie semnat si asumat de conducatorul compartimentului.

4.  Transmiterea rispunsului citre mass-media

Dupéd primirea rispunsului, conducatorului institutiei va acorda avizul de transmitere a
documentului. Secretariatul va transmite raspunsul solicitantului prin aceeasi modalitate prin care s-a
primit solicitarea, respectiv prin postd, mail, fax.

Termenele pentru comunicarea in scris a unui raspuns solicitantilor de informatii de interes
public sunt:

a) 10 zile lucratoare pentru comunicarea informatiei de interes public solicitate, daca aceasta
a fost identificati in acest termen;

b) 10 zile lucritoare pentru anuntarea solicitantului ci termenul initial prevazut la lit. a) nu a
fost suficient pentru identificarea informatiei solicitate;

¢) 30 de zile lucratoare pentru comunicarea informatiei de interes public identificate peste
termenul prevazut la lit. a);

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

Directorul urmireste solutionarea si redactarea raspunsurilor in termenul legal.

Directorul unitatii scolare
- primeste si analizeaza solicitarea;
- repartizeaza solicitarea compartimentului specific
- acordd avizul de transmitere a documentului

Secretariatul

- Primeste solicitarile si le inregistreaza

- Transmite solicitarile directorului

- Transmite raspunsul reprezentantului mass-media

- Arhiveazi raspunsurile

- Realizeaza un raport anual care cuprinde:

a) numdrul total de solicitéri de informatii de interes public;

b) numdrul total de solicitari, departajat pe domenii de interes;

¢) numdrul de solicitari rezolvate favorabil;

d) numarul de solicitdri respinse, defalcat in functie de motivatia respingerii (informatii

exceptate de la acces, inexistente etc.);

e) numarul de solicitiri adresate in scris: 1. pe suport de hértie; 2. pe suport electronic;
Informaticianul

- Imprimad solicitarile primate in format electronic pe e-mail si le transmite serviciului

secretariat

Compartimentele
- Primesc solicitarea de la directiune
- Formuleaza raspunsul in termen de 5 zile
- Transmit raspunsul directiunii in format letric cu semndtura si in format electronic
9. Responsabilititi
Responsabili cu elaborarea, verificarea, avizarea, aprobarea, distribuirea, actualizarea si
arhivarea procedurii
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Nr. Postul/actiunea (operativuesy | § | I | W | IV |V

ert. 0 1| 2 | 3] 4] 5

1. CEAC E

2. RESPONSABIL COMISIE DE MONITORIZARE AV

2. RESPONSABIL COMISIE DE MONITORIZARE Av

3. Director A

4. Secretariat Ap,
Ah

5. Cadrele didactice, membrii compartimentelor, Ap

informatician

9.1.Primirea si inregistrarea solicitdrilor din partea mass-media

Termen: cand este cazul
Raspunde secretariatul si informaticianul

9.2.Analizarea continutului solicitiirii si repartizarea acesteia
Termen cdnd este cazul, in ziua primirii solicitdrii
Rdspund directorul si secretariatul

9.3.Solutionarea solicitirilor mass-media
Termen in maxim 5 zile de la primirea solicitarii
Raspund compartimentele

9.4. Transmiterea raspunsului citre mass-media

Termen :vconform punctului 8.4.4
Rdspund directiunea, secretariatul, informaticianul

10. Formular de evidenti a modificirilor

Nr. | Editia D?Fa. R?Vi Data reviziei e DesFricre -

crt. : edifie: o pag. modificart conduc#torului compartimentului
1 11 11.10.2019 1 30.06.2022 X Antet, 6.3,7.1,8,9
2
3

11. Formular de analizi a procedurii

Nume si inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
B Compartiment L de drept
crt. conducator sau delegat | Semnstur Dat Observat | Semnat Dat
compartiment - s i ura e
1 CADIR Marin Irina 30.06.2022
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12. Lista de difuzare a procedurii

Data
retragerii

Data intrarii
in vigoare a
procedurii

Semnit
ura

Nr.
C i : Dat
= s ol Nume si prenume e
ment primirii

1 CADIR Marin Irina 22.07.2022

2 SECR Iftime Narcisa 22.07.2022

3 CP Popescu Elena 22.07.2022

Cristina
13. Anexe/formulare/diagrame de proces
14. CUPRINS

Pagina de garda

Domeniul de ap
Documente de r

Responsabilitati

00N oL B W

. Lista de distribu
10. Anexe
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Scopul procedurii

Definitii si abrevieri
Descrierea procedurii

Formular analiza procedura

licare
eferintd

ire a procedurii




