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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 privind Numele
crt. responsabilii si Functia Data Semnatura
loperatiunea prenumele

0 1 2 3 4 5
1.1 Elaborat Bobeica Alina Director adjunct 25.10.2024 /ﬁk
1.2 Verificat Cojoianu Lacrimioara Director 25.10.2024 ‘%ﬂ ‘
1.3 Avizat Flostoiu Denis-Adriana | Secretar CCIM 25.10.2024 » bt
1.4 Aprobat Cojoianu Lacrimioara CA 05.11.2024 | =R~ -

2, Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate

Nr. Editia/Revizia Componenta Modalitatea Data la care se aplica
crt. in revizuita reviziei prevederile editiei
cadrul editiei sau reviziei editiei
0 1 2 3 4

2.1 Editia | X X

22 Revizia 1

2.3 Revizia 2

24 Revizia 3

2.5 Revizia 4

3. Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii documentate

Nr.

Comisie/

crt. ;?:z%l::i En’; Compartiment Functia Numele si prenumele :r?r;ai Semnatura
ri
0 2 3 4 5 6

3.1 | Aplicare 1 Management | Director Cojoianu Lacrimioara 05.11 .
.2024 %

3.1 | Aplicare 2 Pers. resp. Flostoiu Denis-Adriana 05.11 /{54
2024 G,

3.1 | Aplicare 3

3.1 | Aplicare 4

3.1 | Aplicare 5

3.1 | Aplicare 6

3.1 | Aplicare 7

3.1 | Aplicare 8

3.1 | Aplicare

3.2 | Informare

3.2 | Informare

3.2 | Informare vy

3.3 | Evidenta CCIM Secretar Flostoiu Denis-Adriana 7ma

3.4 | Arhivare 1 Arhivar Flostoiu Denis-Adriana | Zabc
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1. Scopul procedurii:

Procedura asigura un cadru organizational si procedural unitar privind imbunatatirea procesului de
transparenta decizionala si oferd asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

2. Domeniul de aplicare:

Procedura se aplica la nivelul UIP de catre structurile desemnate, in vederea asigurarii din oficiu a liberului
acces la informatiile de interes public in format standardizat si deschis, precum si in vederea asigurarii
transparentei decizionale.

3. Documentele de referinta:

s Legea 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica, republicata 2013;

o Legea nr. 544/2001 privind accesul la informatiile publice;

o Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

o Regulamentul (UE) 2016/679 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);

e Legea nr. 109/2007 privind reutilizarea informatiilor din institutiile publice;

HG nr. 1269/2021 privind aprobarea Strategiei Nationale Anticoruptie 2021-2025 si a documentelor
aferente acesteia;

¢ Norme metodologice din 7 februarie 2002 de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public;

e Memorandumul cu privire la cresterea transparentei si standardizarea afisarii informatiilor de interes
public;

e OG nr. 119/1999 privind controlul intern managerial si controlul financiar preventiv, modificata,
completata si republicata;

e OSGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

e OME nr. 6223/2023 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si functionare a consiliillor de
administratie din unitatile de invatamant preuniversitar;

4. Definitii si abrevieri:

4.1 Definitii:

e Entitate publica - autoritate publica, institutie publicd, companie, societate nationald, regie autonoma,
societate la care statul sau o unitate administrative teritoriald este actionar majoritar, cu personalitate
juridicad, care administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public;

o Luarea deciziei - procesul deliberativ desfasurat de institutiile publice;

e Procedura documentata - modul specific de realizare a unei activitati sau a unui process.

+ Informatie de interes public - orice informatie care priveste activitatile sau rezultad din activitatile unui
institutii publice, indifferent de suportul ori de forma de exprimare a informatiei.

¢ Informatie cu privire la datele personale - orice informatie privind o persoana fizica identificatd sau
identificabila

5. Descrierea activitatii:

5.1 Comunicarea din oficiu a informatiilor de interes public:

e Aplicarea Legii nr. 544/2001 se face cu respectarea principiului transparentei: institutille publice au
obligatia sa isi desfdsoare activitatea intr-o maniera deschisa fata de public, in care accesul liber si
nefngradit la informatiile de interes public s& constituie regula, iar limitarea accesului la informatie sa
constituie exceptia, in conditiile legii.
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Accesul liber si neingradit al persoanelor interesate la informatiile de interes public, impune, conform

principiului transparentei, obligatia institutilor publice de a-si desfasura activitatea intr-o maniera

deschisa fata de public.

Accesul liber si neingradit la informatiile de interes public trebuie s& constituie regula, iar limitarea

acestuia sa fie doar 0 exceptie, asigurandu-se totodata respectarea si aplicarea legii in mod unitar,

realizand principiile unei bune guvernari.

Mecanismul comunicarii din oficiu a informatiilor de interes public stabileste ca obiectiv furnizarea a cat

mai multe informatii intr-un format standard, care sa fie publicate in mod uniform la nivelul institutiei.

Rezultatul crearii unui mecanism unitar de comunicare a informatiilor de interes public va fi reprezentat

de scaderea numarului solicitarilor de informatii in baza Legii nr. 544/2001, din partea cetatenilor.

Mecanismul comunicarii din oficiu a informatiilor de interes public se realizeaza prin trei metode:

0 afisarea la sediul fiecarei autoritati/institutii publice;

® publicarea Tn mijloacele de informare n masa, in publicatii proprii, precum si in pagina de internet
proprie;

© consultarea directa de catre solicitant prin organizarea la sediul institutiei publice a unui punct de
informare/documentare.

.1 Seturile de informatii detinute de institutie si supuse comunicarii din oficiu:

Legislatia care reglementeazad organizarea si functionarea institutiei cu link catre fiecare act normativ
(disponibil in format electronic) in portalul http://legislatie.just.ro/

Conducerea - lista completa a persoanelor cu functii din conducere, cu nume si prenume;
Regulamentul de organizare si functionare.

Organigrama;

Cariera — publicarea anunturilor posturilor scoase la concurs din cadrul respectivei institutii;

Programe si strategii propril;

Rapoarte si studii (rapoarte de activitate si alte rapoarte cerute de lege);

Nume si prenume responsabilului pentru accesul la informatii de interes public precum si datele de
contact (adresa de e-malil, telefon).

Lista cu documentele de interes public si lista cu documentele produse/gestionate de institutie, conform
legii;

Model de cerere tip/formular - solicitare in baza Legii nr. 544/2001;

Modalitatea de contestare a deciziei si modele de formulare in acest sens;

Rapoarte anuale de aplicare a Legii nr. 544/2001;

Buletinul informativ al informatiilor de interes public;

Bugetul ce cuprinde toate sursele financiare ale institutiei, pe ani, In format deschis precum si rectificarile
bugetare ale institutiei;

Executia bugetara — situatia platilor in format deschis (actualizate cu o frecventa lunara),

Situatia drepturilor salariale si a altor drepturi prevazute de acte normative ce au caracter special, ale
angajatilor din aparatul public. Se va indica pentru informatie cadrul legal care confera aceste drepturi;
Bilanturile contabile semestriale;

Programul anual de achizitii publice;

Centralizatorul achizitiilor publice, cu evidentierea executiei contractelor, in format deschis, pentru
contractele cu o valoare totald mai mare de 5.000 euro, cu o actualizare trimestriaia.

Contractele de achizitii publice cu o valoarea totald mai mare de 5.000 EUR, inclusiv anexele acestora.
Declaratii de avere si declaratii de interese ale persoanelor cu functii de conducere;

.Cereri/formulare tipizate pe care autoritatile administratiei publice le solicita a fi completate de catre
cetateni. Fiecare formular va indica timpul mediu estimativ pentru completare de catre persoana
interesata;

Datele de contact ale autoritatii: denumire, sediu, numere de telefon/fax, adrese e-mail, adresa pagina
de internet;

Programul de functionare al UIP;
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e Program de audiente, cu precizarea modului de inscriere pentru audiente si a datelor de contact pentru
inscriere;

e Petitii - adresa de e-mail pentru transmiterea petitiilor si formular electronic pentru petitii.

5.1.2 Categoriile de informatii publice care sunt exceptate de la mecanismul comunicarii din oficiu:

= activitatea institutiei publice de raspunsuri la petitii si de audiente, desfasurata potrivit specificului
competentelor acestora, daca aceasta priveste alte aprobari, autorizari, prestari de servicii gi orice alte
solicitari in afara informatiilor de interes public;

¢ informatiile privind activitatile comerciale sau financiare, daca publicitatea acestora aduce atingere
dreptului de proprietate intelectuala ori industriald, precum si principiului concurentei loiale, potrivit legii;

¢ informatiile cu privire la datele personale, potrivit legii;

e 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 n urma anchetei efectuate sau in curs de desfasurare;

¢ informatiile privind procedurile judiciare, daca publicitatea acestora aduce atingere asigurarii unui proces
echitabil ori interesului legitim al oricareia dintre pariile implicate in proces;

e informatiile a caror publicare prejudiciazd masurile de protectie a copiilor/tinerilor.

5.2 Publicarea pe pagina de Internet proprie:

e Pe site-ul propriu de internet, Informatiile si documentele de interes public se publica:

v intr-un format deschis — conform prevederilor Legii nr. 109 din 25 aprilie 2007 privind reutilizarea
informatiilor din institutile publice pentru a permite accesul, fara nicio restrictie de naturd sa
impiedice accesul, reutilizarea, prelucrarea automata documentelor in cauza;

v' intr-un format standardizat atat in ceea ce priveste locatia de publicare, cat si a aspectului
informatiilor, asigurand facilitarea identificarii mai usoare a fiecarui tip de informatie publica.

5.2.1 Atributiile responsabilului in domeniul informatiilor de interes public:

¢ In vederea comunicarii din oficiu a informatiilor de interes public prin intermediul paginii de internet,
responsabilul in domeniul informatiilor de interes public realizeaza urmatoarele demersuri:

v dupa crearea sectiunilor, transmite administratorului site-ului informatiile ce urmeaza a fi publicate,
indicand expres locul exact Tn care sa fie plasate, precum si celelalte instructiuni care trebuie sa le
Tnsoteasca (data publicarii, frecventa de actualizare, persoana pentru informatii suplimentare, etc.);

v se asigura de publicarea in sectiunile corecte, transmitand imediat administratorului de site pentru
publicare, noile variante ale informatiilor daca acestea au fost modificate;

v’ asigurd monitorizarea existentei informatiilor in sectiunile corecte, sesizand administratorului de site
Tn situatia In care identificd o nereguld sau in care este necesara o actualizare a informatiilor deja
publicate;

v’ verifica permanent corectitudinea publicarii informatiilor in sectiunile create in site.

5.2.2 Sectiunea ,Informatii de interes public”:

e In sectiunea Informatii de interes public sunt publicate urmétoarele informatii,

Regulament de organizare si functionare;

Solicitarea informatilor de interes public;

Legislatie privind organizarea si functionarea institutiei cu link catre fiecare act normativ

(disponibil in format electronic) Tn portalul http://legislatie.just.ro;

Numele si prenumele persoanei responsabile pentru Legea 544/2001;

Formular pentru solicitare in baza Legii 544/2001;

Modalitatea de contestare a deciziei si formularele aferente pentru reclamatie administrative;

Lista cu documentele de interes public si lista cu documentele produse/gestionate de institutie;

Rapoartele de aplicare a Legii nr. 544/2001 (Aceste rapoarte vor fi publicate pana cel tarziu la data

de 1 martie a fiecdrui an, pentru anul precedent, iar aceasta sectiune va cuprinde si o arhiva pentru

pastrarea rapoartelor anterioare);

Buletinul informativ Legea 544/2001);

Buget din toate sursele de venituri - Buget pe surse financiare,

Situatia platilor (executia bugetara);

AN N N U N N NN
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v Situatia drepturilor salariale stabilite potrivit legii, precum si alte drepturi prevézute de acte
normative);
v Bilanturi contabile;
v" Achizitii publice (Programul anual al achizitiilor publice;
v Centralizatorul achizitiilor publice si contractele cu valoare de peste 5000 de euro;
v Contracte;
v Declaratii de avere si de interese;
v' Formulare tip - cu mentionarea timpului necesar completarii).

5.2.3 Sectiunea “Contact”:

In sectiunea Contact existd, conform prevederilor Memorandumului pentru cresterea transparentei si
standardizarea afisarii informatiilor de interes public, urmatoarele informatii:

v Datele de contact ale autoritatii: denumire, sediu, numere de telefon/fax, adrese email (+formular de
contact), adresa pagina de internet, instrumente social media.

Relatii cu presa/mass-media: persoana desemnata, date de contact.

Programul de functionare al institutiei.

Program de audiente, cu precizarea modului de inscriere pentru audiente si a datelor de contact
pentru inscriere.

v Petitii- adresa de e-mail pentru transmiterea petitiilor

AN

5.3 Participarea la procesul de luare a deciziilor in cadrul CA:

Consiliul de administratie este organul deliberativ de conducere al UIP

La sedintele CA participd de drept, cu statut de observator, reprezentantii federatiilor sindicale
reprezentative la nivel de sector de negociere colectivd Tnvatdmant preuniversitar care au membri in
unitatea de invatdmant si ai asociatiei de parinti membre a federatiilor parintilor cu activitate relevanta la
nivel national. Presedintele CA convoaca observatorii la toate sedintele CA.

Membrii CA, observatorii si invitatii sunt convocati cu cel putin 72 de ore Tnainte de inceperea sedintei
ordinare, comunicandu-li-se ordinea de zi si documentele ce urmeaza a fi discutate.

In prima sedintd a CA, presedintele informeaza membrii si observatorii ca au obligatia sa nu dezvaluie
sau sd puna la dispozitia altor persoane si/sau sd@ nu prezinte in spatiul public sau prin retele de
socializare online sau prin mass-media datele cu caracter personal, respectiv informatii, date ori
documente analizate, supuse dezbaterii sau rezultate din activitatea consiliului, luarea [a cunostinta fiind
confirmata prin semnarea de catre acestia a procesului-verbal de sedinta.

Adoptarea deciziilor administrative tine de competenta exclusiva a CA al UIP.

Punctele de vedere exprimate in cadrul sedintelor CA de persoanele cu statut de invitati/observatori au
valoare de recomandare.

Hotararile CA se afigeaza la avizier si pe pagina web a unitafii de invatamant.

5.4 Riscurile semnificative:

6

Lipsa desemnaérii persoanei sau structurii responsabile cu implementarea legii nr. 544/2001;
Publicarea informatiilor fara a respecta un standard uniform;

Nerespectarea unor standarde privind identitatea vizuald a paginilor de internet, a formatelor
documentelor si a altor instrumente specifice;

Nepublicarea sau publicarea cu intarziere a datelor furnizate de catre compartimentele de specialitate
ale institutiei;

Comunicarea trunchiata sau eronatd a informatiilor de interes public; Nerespectarea sectiunilor propuse
pentru pagina de internet a institutiei, sau publicarea informatiilor in alte Pagini/Sub-pagini;
Inexistenta unui spatiu creat in sediul institutiei pentru publicarea informatiilor de interes public;
Accesul ingreunat la spatiul destinat publicarii informatiilor de interes pubilic;

Lipsa actualizarii frecvente a informatiilor care au suferit modificari.

. Responsabilitati:

6.1 Consiliul de administratie:

ISISTEMUL DECONTROLINTERN MANAGERIAL PAGINA 6/8




. EDITIA: 1
MINISTERUL EDUCATIE] $1 CERCETARN

PROCEDURA OPERATIONALA
REVIZIA: 0

CANTACUZINO”, ORASUL SINAIA

COLEGIUL ,MIHAIL TRANSPARENTA DECIZIONALA

EXEMPLAR NR: 1

COD: PO-01.11

Aproba componenta si atributiile comisiei de analiza privind incélcarea dreptului de acces la informatiile
de interes public.

6.2 Directorul:

Aproba resursele necesare realizarii unui sistem informational adecvat pentru prelucrarea si
transmiterea informatiilor de interes public;

Urmareste implementarea masurilor pentru imbunéatatirea accesului la informatiile de interes public.
Asigura spatiul pentru organizarea si functionarea punctului de informare-documentare.

Raspunde de afisarea/postarea hotararilor CA la avizier/pe pagina web a unitatii de invatamant.
Raspunde de publicarea buletinului informativ anual care va cuprinde informatiile prevazute de Legea nr.
544/2001.

Emite decizia de constituire a comisiei de analiza privind incalcarea dreptului de acces la informatiile de

interes public.

6.2 Persoana responsabila de informarea publica directa:

Pune la dispozitia solicitantilor formularele de cereri si reclamatii referitoare la informatiile publice;
Comunica solicitantilor informatiile de interes public, pe suport de hartie sau prin email;

Asigura publicarea informatiilor difuzate din oficiu pe site-ul unitatii de invatamant;

Transmite, dupa verificare, informatiile catre administratorul de site si colaboreaza cu acesta in vederea
publicarii in spatiul stabilit conform prezentei proceduri si a legislatiei in vigoare;

Elaboreaza raportul privind accesul la informatiile de interes public;

6.3 Secretarul:

Inregistreaza cererile si reclamatiile referitoare la informatiile publice;

7. Formularul de evidenta a modificarilor

Nr. Data Data Nr. Descrierea Semnatura conduc.
crt. | Editia editiei Revizia reviziei | pag. modificarii compartimentului
comisiei
1 1
8. Formularul de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment/ Numele si prenumele Inlocui Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. comisie conducatorului tor/ Semna Data Obs. | Semnatura Data
delegat tura
1 CCIM - - -
2
I
9. Lista de difuzare a procedurii
Nr. Compartiment/ Numele si Data Semnatura Data Data Semnatura
crt. comisie prenumele primirii retragerii intrarii in
vigoare a
procedurii
1 | Director
2 | Pers. responsabild ,
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11. Cuprins

Nr. .
crt. Capitolul

Pagina
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Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea procedurii

Responsabilitati
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