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Domeniu de aplicare: Prezenta procedura se aplica in Universitatea ,Aurel Vlaicu” din Arad din
cadrul Universitatii ,,Aurel Vlaicu” din Arad.
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1. Scop

Prezenta procedurs reglementeazé procesul de comunicare internd/externa sub aspectul
modalitatilor de acces si de obtinere a informatiilor de interes public in cadrul Universitatii
,Aurel Vlaicu” din Arad.

2. Domeniul de aplicare

Procedura se aplicd pentru toate informatiile de interes public, referitoare la procesul
didactic, activitatea economico-financiard, contabild si resurse umane, activitatea de
consiliere, activitatea extracurriculard si alte procese si evenimente in care este implicata
Universitatea ,Aurel Vlaicu” din Arad, structurile acesteia si membrii comunitatii universitare.

3. Documente de referinta

3.1. Reglementari internationale: Nu e cazul

3.2. Legislatie primara

- Legeanr. 1/2011 Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr. 87/2006 privind asigurarea calitatii in educatie.
3.3. Legislatia secundara:

- Hotararea de Guvern nr. 1418/11.10.2006 pentru aprobarea Metodologiei de

evaluare externa, a standardelor, a standardelor de referinté si a listei indicatorilor de

performants;
- Metodologia de evaluare extern3, standardele, standardele de referinta si indicatorilor

de performanta elaborata de ARACIS - Monitorul Oficial nr 865/2006;
- Legea 544/2001 privind liberul acces la informatii de interes public

3.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice.
- Regulamentul de Organizare si Functionare al UAV;,
- Regulamentul Intern al UAV,

4. Termeni si abrevieri

4.1. Definitii

Nr T < :

crt Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care definestetermenul
Prezentarea in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor

1. Procedura de lucru stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii
atributiilor si sarcinilor, avand n vedere asumarea responsabilitatilor

2. PS (Procedura Procvedurav care descrie 0 activitate sau un proces care se

desstem) | esfégoara la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul unitafji
3. Compartiment Directie generala / directie / serviciu / birou
Gandusrton Director/responsabil comisie

4. compartimentului P
Procedura care descrie o activitate sau un proces care se

5. | PO (Procedura desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimentedin cadrul

Operationald) unitatii
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Editie a unei
6. proceduri
operationale

Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata

Revizia in cadrul
7. e
unei editii

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau, dupacaz, a
uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii
operationale, actiuni care au fost aprobatesi difuzate.

8. Informatii de
interespublic

Potrivit dispozitiilor Legii nr.544/ 2001 se distinge intreinformatii de
interes public difuzate din oficiu (prezentate

pe site-ul liceului) si informatii de interes public oferite la

cerere (verbal sau in scris). Cererile verbale de informare se primesc
de catre Director, iar cererile scrise se depun la secretariat.
R&spunsurile se comunicé potrivit art. 5 si 7din Legea nr.544/ 2001.

Un mod fundamental de interactiune psiho-socialéd a persoanelor,
realizata in limbaj articulat sau prin alte coduri, in vederea transmiterii

9. Comunicarea = - L e e
unei informatii, a obtinerii stabilitatii sau a unor modificari de
comportament individual sau de grup.
Procesul prin care un emitator transmite informatiireceptorului
10. Proces de prin intermediul unui canal, cu scopul de a produce asupra
comunicare receptorului anumite efecte.
Canal de .
11. . a i i.
SoHHIcars Calea de transmitere a mesajului
Canale formale : . . . .
12 ds Canale prestabilite, corespunzatoare legaturilor ierarhice sau
* : nctionale di izatie.
R functionale din organizatie

Canale informale

13. de comunicare Canale stabilite pe relatii de prietenie, preferinte, interes personal.
Suport tehnic ce sprijind procesul de comunicare. Pot fi: scrise pe

14 Mijloc de suport de hartie si pe suport magnetic; orale transmise prin
" | comunicare comunicare directd, sedinte, prelegeri,respectiv prin telefon, fax si

mijloace audio-video.

4.2 Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. P.O. Procedura operationala
2. E Elaborare
3. V Verificare
4. A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
8. F Formular
9. CEAC.-U Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii — UAV
10. BAIC Biroul Asigurarea si Imbunatatirea Calitatii
11. PTARI Prorectorul privind Transparenta Academica si Relatiile
Internationale
12. SEFS Serviciul Economico-Financiar Salarizare
13. UAV Universitatea ,Aurel Vlaicu” din Arad
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5. Descrierea procedurii operationale

5.1.

Generalitati:

Comunicarea informatiilor de interes public se face atat pe canale formale, cét si
informale, conform reglementarilor in vigoare.

Analiza solicitarilor se face anual sau ori de céte ori este nevoie - la sesizarea unor
deficiente privind comunicarea si accesul la informatii de interes public. Masurile de
imbunéatatire se stabilesc de céatre responsabilii proceselor la care se refera
informatiile.

Accesul este asigurat prin persoanele responsabile de informarea si asigurarea
accesului la informatii publice. Accesul nu este admis in cazul informatiilor exceptate
de la accesul liber al cetatenilor, conform art.12 din Legea nr.544/ 2001.

Persoana lezata in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate
poate depune reclamatie, prin Registratura UAV, a carei rezolvare se face conform
art.21 din Legea nr.544/2001. Decizia poate fi contestata prin depunerea unei plangeri
la Contenciosul administrativ, conform art.22 din Legea nr.544/ 2001.

(1) Transparenta informatiilor de interes public la Universitatea ,Aurel Vlaicu” din Arad, se
refera la:

programele de studii, certificatele, diplomele oferite;

personalul didactic;

facilitatile oferite studentilor;

documentele sistemului de asigurarea calitati de interes public (regulamente,
metodologii, proceduri si ghiduri);

hotarari ale Consiliului de Administratie al Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad,

hotarari ale Senatului Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad;

rapoarte institutionale;

alte informatii.

(2) Informatia publica se ofera in forma tiparita si/sau electronica

Criteriile asigurarii calitatii informatiei publice sunt: actualitatea, corectitudinea si
validitatea informatiilor, care sunt demonstrate permanent, informatiile sunt complete,
netrunchiate si reflecta situatia reala in ceea ce priveste UAV;

(3) Criteriile asigurdrii calitatii informatiei publice sunt: actualitatea, corectitudinea si
validitatea informatiilor, care sunt demonstrate permanent, informatiile sunt complete,
netrunchiate si reflecta situatia reald in ceea ce priveste Universitatea ,Aurel Vlaicu” din
Arad, personalul de care dispune si serviciile oferite.

5.2,
5.2.1.

52.2.

5.23.

524,

Documente utilizate:

Lista si provenienta documentelor: Documentele utilizate in elaborarea prezentei
proceduri sunt cele enumerate la pct.5.4.1.

Continutul si rolul documentelor: Documentele utilizate in 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 entitaii.

Circuitul documentelor: Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii
de catre salariatii entitdtii a prevederilor legale care reglementeaza activitatea
procedurata, procedura va fi postata pe site-ul UAV.
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5.3. Resurse necesare:
5.3.1. Resurse materiale: computer, imprimantd, copiator, consumabile (cerneald/toner),

hartie xerox, dosare;

5.3.2. Resurse financiare: Conform Bugetului aprobat al Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad.
5.3.3. Resurse umane:

5.4.

- - Rectorul

Prorectorul privind Transparenta Academica si Relatiile Internationale
Conducatorii de compartimente/comisii si salariatii entitatii, n scopul aplicarii

procedurii

- Persoane terte

Modul de lucru:

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

Nr. Informatie de interes Modalitatea Forma de Costuri oLbc;icnue'rzea
crt. public de acces | prezentare | de acces inf6rmatiei
Reglementari/normative de
organizare si functionare | Text : Site-ul UAV
L. referitoare la Universitatea Fermansnt actualizat Gratut Secretariat
,2Aurel Vlaicu” din Arad
Reglementari interne ale
2. | Universitatii ,Aurel Vlaicu” La cerere | Paginaweb | Gratuit | Site-ul UAV, BAIC
din Arad
Site-ul UAV site- |
Oferta educationald; , . ul Facultatilor,
5. Programe de studii Pereoanert) Pagina wekb Gratut secretariatele
: UAV si facultatilor
Documente privind
asigurarea si evaluarea = : -
ke , : ermanent| Pagina web . Rector
4, calitatii, prevazute pentru o Gratuit o R
accesul public, conform Periodic Rapoarte Comisie CEAC-U
legislatiei in vigoare
Procesul de inscriere in 7 Pagina Web ;
fnvatamantul universitar Inn etapa de Brosuri proprii - S|te-u_| UAV,

5. ! ; , inscriere a R Gratuit | Secretariate UAV,
(metodologie, locuri, staderdliar Afisaj la Facultati
calendar, rezultate) ' avizier ’
Structuri didactice; ; .

6. Concursuri didactice— Permanent Paglrba/\A\CVeb A Gratuit S'teéEIFUSAV'

conform legislatiei in vigoare
Organigrama La cerere | Pagina Web a . o
s Program de lucru structuri | Permanent UAV Gratutt Site-ul LAY
8. | Activitate financiar-contabild| La cerere ‘Rapoarte Gratuit SEFS
Consiliul de Administratie — . I ,
9. (responisabilitati, audients) Permanent| Pagina Web Gratuit Site-ul UAV
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activitati metodice si alte

Simpozioane, sesiuni,
Site-ul UAV, Site-ul

10. evenimente relevante pentru Permanent| PaginaWeb | Gratuit facultatilor
mediul universitar
6. Responsabilitati

6.1. Procedura va fi aplicata tuturor structurilor integrate a Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad,;

6.2. Rectorul Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad

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

analizeaza eficienta sistemului de comunicare si urmareste implementarea masurilor
necesare de imbunétatire a accesului la informatiile de interes public.

6.3. Compartiment juridic

colaboreaza cu Serviciul Economico-Financiar-Salarizare/Secretariat la solutionarea
cererilor primite.

6.4. Prorector privind Transparenta Academica si Relatiile Internationale prin:
» Departament de Asigurare a Transparentei si Informatizare

promoveaza relatiile universitatii cu autoritatile publice;,

asigura furnizarea de informatii si raspunde de accesul la informatiile publice;
asigura raspunsul la cereri si petitii in termenul legal;

asigura publicarea pe site-ul UAV al informatiilor de interes public;

realizeazd raportul anual privind informatile de interes public, conform
reglementarilor legale

asiguréd relatia si legatura permanentd cu Consiliul de administratie privind
informatiile de interes public

realizeazd dezvoltarea sistemului informatic al universitatii si de comunicare prin
Internet

*= Compartiment de Comunicare, Strategii si Marketing Universitar

coordoneaza elaborarea newsletter-ului UAV si postarea acestuia pe site;

asigura relatia cu mass-media, transmiterea comunicatelor de presa, organizarea
conferintelor de presa (daca este cazul), acreditarea jurnaligtilor;

indeplineste functia de purtator de cuvant;

coordoneazéd si raspunde de difuzarea evenimentelor relevante la rubrica
evenimente de pe site

coordoneaza activitatea de promovare a imaginii universitatii.

6.5. Toate structurile, in functie de situatia in care acestea se regasesc, raportat la continutul

procedu
docume

rii, raspund de gestionarea corectd, elaborarea, actualizarea si difuzarea
ntelor specifice domeniului pe care il coordoneaza si de transmiterea acestora.

6.6.CEAC.-U

rdspunde de gestionarea corectd a documentelor SMC si de difuzarea lor in
universitate;

asigura comunicarea cu alte universitati, cu organismele nationale acreditate privind
asigurarea calitatii;
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- participa la procesele de asigurare si evaluare a calitatii si asigurd comunicarea
informatiilor privind calitatea proceselor, rezultatele evaludrii si ale altor activitati
referitoare la calitate.

6.7. Secretariatele UAV/facultati

- sunt responsabile de punerea la dispozitie ih mod nemijlocit a informatiilor de interes
public, prin afisarea la avizierul universitatii/facultati si a informatjilor cu caracter
particular. Fiecare solicitare de informare va fi mreglstrata in registrul de intrari-iesiri, si
se va respecta termenul legal de solutionare.

7. Anexe

Anexa 1 - F.PS.12.01 Cerere de informatii de interes public

Anexa 2 - F.PS.12.02 Reclamatie administrativa in cazul rdspunsului negativ la cerere
Anexa 3 - F.PS.12.03 Raspuns la cerea de informatii
Anexa 4 - F.PS.12.04 Raspuns la reclamatia administrativa

8. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor

Editia/ revizia in Componenta Modalitatea Data de Ia_care =E _apllca
cadrul editiei Revizuita reviziei prevaderils ediflei sau
reviziei editiei
Editia | X Elaborare 21.09.2022

9. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeazi PS.12

Scopul difuzarii Ex. nr. StructL_lra/ Modalitatea de difuzare
Compartiment
; Exemplar original, semnat si
Arhivare 1 BAIC stampilat
Evidenta, informare si Copia R, PTARI, toate Site-ul oficial UAV
aplicare scanata structurile UAV https://uav.ro

10. Dispozitii finale

Prezenta Procedura aprobat& prin Hotararea Consiliului de Administratie nr.26a din 20.09.2022
$i intra in vigoare incepand cu 21.09.2022.
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Anexa nr.1

CERERE
PENTRU SOLICITAREA DE INFORMATII DE INTERS PUBLIC

Data: ..o

Stimate domnule/Stimaté doamnE..........ocoooeeeoes e

Prin prezenta formulez prezenta cerere, conform Legii nr. 544/2001, privind liberul acces la
informatiile de interes public. Doresc s& primesc urmatoarele informatii:

Doresc ca informatiile solicitate s&-mi fie furnizate in format electronic, la urmatoarea
adresa de email (optional):

Sunt dispus sa platesc taxele aferente serviciilor de copiere a documentelor solicitate (daca
se solicita copii in format scris).

Va multumesc pentru solicituding, .............ccocoeevvviievinnn,

Telefon (optional): ...........cc.ccooovveieianin,
Fax (optional): .........ccocoovvvveiiieieceee,
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Anexa nr.2

FORMULAR-TIP F.PS.12.02 5
PENTRU RECLAMATIE ADMINISTRATIVA

Stimate domnule/Stimata doamNa ..o

Prin prezenta formulez prezenta reclamatie administrativa, conform Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, intrucat la cererea nr. ................ din data
o] = S———— am primit un raspuns negativ, intr-o scrisoare semnatd de

(completati numele emitentului)

Documentele de interes public solicitate erau urmatoarele:

Documentele solicitate se incadreaza in categoria informatiilor de interes public, din
urmatoarele considerente:

Prin prezenta solicit revenirea asupra deciziei de a nu primi informatiile de interes public

solicitate Tn scris/in format electronic, considerand ca dreptul meu la informatie, conform legii, a
fost lezat.
Va multumesc pentru solicitudine,

(semnatura petentului)
Numele si prenumele PeteNtUIUI ...........c..ooviiiiieeee et e e
Adresa: ........oooviviiiiiiiicie e

Telefon (optional): .........ccocoeeviviiiiiiiiin,
Fax (optional): ...........ccooeveeiviiiiiieee
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Anexa nr.3

" FORMULAR-TIP F.PO.12.03

PENTRU RASPUNS LA CEREREA DE INFORMATII DE INTERES PUBLIC

Catre: Numele si prenumele petentului

Adresa

Stimate domnule/Stimata doamna

In urma cererii dumneavoastré nr ............. dindatade .................. , prin care, conform

Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, solicitati o copie de pe
urmatoarele documente:

@

3

4)

)

Al dumneavoastrs,

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

Va trimitem, in anexa la prezenta scrisoare, informatiile solicitate;

Va informam ca informatiile solicitate nu au putut fi identificate si expediate in
termenul initial de 10 zile, urmand s& v& parvina in termen de 30 de zile de la data

- inregistrarii cererii dumneavoastra:

Va informam ca pentru rezolvarea cererii dumneavoastra trebuie s3 va adresati
- T , Intrucat institutia noastra nu detine informatiile solicitate:

va informam ca informatiile solicitate nu se incadreaza in categoria informatiilor de
interes public, fiind exceptate de la accesul liber al cetatenilor;

va aducem la cunostinta ca informatiile solicitate nu exista in baza de date a
institutiei noastre. Informatiile solicitate v-au fost furnizate in format electronic, la
urmatoarea adresa de e-mail (optional):

(semnétura functionarului)
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Anexa nr.4

FORMULAR-TIP F.PO.12.04 5

PENTRU RASPUNS LA RECLAMATIA ADMINISTRATIVA

Dindata: ...........ccceeeenn. Nr.inreg. ..coovvveeeieiiiiiieeeee,

Catre: Numele si prenumele petentulUi ............cccooeeeeeeeeoeeeeseireennn,

AGIESE ... et

Stimate domnule/Stimata doamna ..................cccoooiiiiiii

In urma reclamatiei dumneavoastra nr. .............c.cccoon... dindatade ....................... ;
conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, dupa
raspunsul negativ primit/intarzierea raspunsului la cererea nr. ................... din data de

........................... , prin care, conform legii sus-mentionate, solicitati documentele de mai

va informém ca decizia de a nu primi (la termen) documentele solicitate:

(1) se incadreaza in prevederile legii, fiind vorba despre informatii exceptate de la accesul
liber al cetatenilor;

(2) nu se incadreaza in prevederile legii, fiind o eroare a unui functionar.

Va asiguram, cu scuzele noastre, ca informatiile de interes public solicitate va vor fi
transmise in termenul legal de 15 zile. Functionarul vinovat pentru decizia eronat in ceea
ce va priveste a fost sanctionat cu




