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Domeniu de aplicare: Prezenta procedura se aplicd in Scoala “Episcop loan Metianu” din Arad
din cadrul Universitatii ,,Aurel Vlaicu” din Arad.
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1. Scop v

Prezenta procedura reglementeazs procesul de comunicare internd/ externa sub aspectul
modalitatilor de acces si de obtinere a informatiilor de interes public in cadrul Scolii “ Episcop
loan Metianu” din Arad.

2. Domeniul de aplicare

Procedura se aplicd pentru toate informatiile de interes public, referitoare la procesul
didactic, activitatea financiar-contabil3, activitatea de consiliere, activitatea extracurriculara Si
alte procese si evenimente in care va fi implicata structura Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad Si
membrii comunitatii scolare.

3. Documente de referinti
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 secundari:

- Hotérarea de Guvern nr. 1418/11.10.2006 pentru aprobarea Metodologiei de evaluare
externa, a standardelor, a standardelor de referintd si a listei indicatorilor de

performanta;

- 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 reglementari interne ale entitétii publice.
- Regulamentul de Organizare si Functionare al institutiei;
- Regulamentul Intern al SCOLII “ EPISCOP IOAN METIANU" ARAD:

4. Termeni si abrevieri

4.1. Definitii
Er: 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
atributjilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitatilor

) PS (Procedura | Procedura care descrie o activitate sau un proces care se
) desstem) | dsfasoard la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul unitatii
3. Compartiment Directie generala / directie / serviciu / birou
Conducatorul

4. compartimentului Director/responsabil comisie

Procedura care descrie o activitate sau un proces care se

5. |PO (Pro.ceduvra desfasoard la nivelul unuia sau mai multor compartimentedin cadrul
Operationala) unitati
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Editie a unei P e o . ,
A Forma initiala sau actualizats, dupé caz, a unei proceduri
6. proceduri : Lo o
: operationale, aprobata si difuzata
operationale
Revizia in cadrul Act,lynlle de qulflcare, adaugare, suprlmgre sau, dupacaz.,_ a
7. uhBi sdit uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii
' operationale, actiuni care au fost aprobatesi difuzate.
Potrivit dispozitiilor Legii nr.544/ 2001 se distinge intreinformatii de
interes public difuzate din oficiu (prezentate
8. Informatii de pe site-ul liceului) si infor.mai_;ii de interes public oferite la '
interespublic cerere (verbal sau in scris). Cererile verbale de informare se primesc
de catre Director, iar cererile scrise se depun la secretariat.
Raspunsurile se comunici potrivit art. 5 si 7din Legea nr.544/ 2001,
Un mod fundamental de interactiune psiho-sociald a persoanelor,
9. Comunicares real!;ata in Ilr)jbaj arycul.e_lt sau pflr] alte coduri, in ve.c_le[e'a transmiterii
unei informatii, a obtinerii stabilititii sau a unor modificiri de
comportament individual sau de grup.
Procesul prin care un emitator transmite informatiireceptorului
10. Proce§ de prin intermediul unui canal, cu scopul de a produce asupra
comunicare receptorului anumite efecte.
Canal de ; I
11. . Calea Qe transmitere a mesajului.
1 Canalz(faormale Canale prestabilite, corespunzatoare legaturilor ierarhice sau
: - functionale din organizatie.
Canale informale o . : . , .
13. T —— 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 hértie si pe suport magnetic: orale transmise prin
" | comunicare comunicare directa, 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. \ Verificare
4. A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
8. F Formular
9. C.EAC. Comisia pentru evaluare si asigurare a calitatii
10. BAIC Biroul Asigurarea si Imbunatstirea Calitatii
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5. Descrierea procedurii operationale

5.1.  Generalititi:

* Comunicarea informatiilor de interes public se face atat pe canale formale, cat Si
informale, conform reglementarilor in vigoare.

* Analiza se face anual sau ori de cate ori este nevoie - la sesizarea unor deficiente
privind comunicarea si accesul la informatii de interes public. Masurile de imbunatatire
se stabilesc de catre responsabilii proceselor la care se refers informatiile.

® Accesul este asigurat prin persoanele responsabile de informarea si asigurarea
accesului la informatii publice, precum si prin consultarea documentelor solicitate la
Secretariatul unitatii scolare. 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 secretariat, a carei rezolvare se face conform art.21 din
Legea nr.544/2001. Decizia poate fi contestatd prin depunerea unei plangeri la
Contenciosul administrativ, conform art.22 din Legea nr.544/ 2001.

(1) Transparenta informatiilor de interes public la Scoala “ Episcop loan Metianu”, se refer3 la:
- programele de studii, certificatele, diplomele oferite;
- personalul didactic ;
- facilitatile oferite elevilor;
- documentele sistemului de asigurarea calitati de interes pentru elevi si parinti
(regulamente, metodologii, proceduri si ghiduri);
- decizii ale Consiliului de Administratie al Scolii “ Episcop loan Metianu” Arad (dacd va fi
cazul);
- alte informatii.
(2) Informatia publici se ofer in forma tiparita si electronica
(3) Criteriile asigurarii 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 Scoala “Episcop loan Metianu”, personalul de care
dispune si serviciile oferite.

5.2. Documente utilizate:

5.2.1. Lista si provenienta documentelor: Documentele utilizate in elaborarea prezentei
proceduri sunt cele enumerate la pct.3.

5.2.2. 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 aplicabila, se face prin programul informatic la
care au acces salariatii entitatii.

5.2.3. Circuitul documentelor: Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de
catre salariatii entitatii a prevederilor legale care reglementeazi activitatea procedurata,
responsabilul CEAC va difuza procedura conform pct. 3.

8.3. Resurse necesare:

5.3.1. Resurse materiale: computer, imprimanta, copiator, consumabile (cerneala/toner), hartie
xerox, dosare;

5.3.2. Resurse umane:
- Directorul unitatji
- Secretarul unitatii
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- Responsabilul CEAC si membrii comisiei CEAC
- Conducétorii de compartimente/comisii si salariatii entitatii, in scopul aplicrii procedurii

- Persoane terte

5.2.3. Resurse financiare: Conform Bugetului aprobat al Universitétii Aurel Vlaicu” din Arad.

5.4.

5.4.1. Planificarea operatjunilor si ac
proceduratd se vor derula de catre to

Modul de lucru:

prezenta procedur3.

tiunilor activitatii: Operatiunile si actiunile privind activitatea
ate compartimentele implicate, conform instructiunilor din

Nr. Informatie de interes Modalitatea| Formade | Costuride olia(:?nuelrgea
crt. public de acces prezentare acces infc;rma;iei
Reglementari/ normative
referitoare la Scoala Text ; Site-ul scolii,
1. “Episcop loan Metianu” din Permanent actualizat Gratuit Secretariat
Arad
Reglementari interne ale ; "
2. Scolii “Episcop loan La cerere Pagina web Gratuit Slte-ul $C°.I”.’
7 . o Director, Avizier
Metianu” din Arad
Oferta educationals; Permanent | Pagina web Gratuit Site-ul scolii,
Programe de invéitare 9 Director, Avizier
4. Auxiliare curriculare La cerere Text Contra cost Biblioteca
Documente privind Director
asigurarea si evaluarea ; 4
5. | calitatii, prevazute pentru Pgrerpizgiecnt P;glngavr\;:b Gratuit Coocrg;réator
accesul public, conform P
legislatiei in vigoare
Procesul de inscriere in In etapa de Pagina Web Director,
6 invatdmantul preuniversitar| inscriere a Brosuri proprii Gratuit Secretariat,

' (metodologie, locuri, prescolarilor Afisaj la Site-ul scoli,
calendar, rezultate) in Indtamant avizier Avizier
Structuri didactice; .

7 Concursuri didactice— Periodic la PaSI?g;u\I/\'/ig A Gratuit Secretariat,
' conform legislatiei in cerere gl . Site-ul scolii
vigoare iceului
8 Organigrama La cerere Pagina Web Gratuit Secretariat
' Program de lucru Permanent scolii Site-ul scolii
Serviciul
Activitate financiar- . Financiar-
9. contabild La cerere Rapoarte Gratuit Contabil al UAV
Arad
Consiliul de Administratie —| Director
10. Daca va fi cazul Permanent | Pagina Web Gratuit Secretariat Site-
(responsabilitéti,audiente) ul scolii
Simpozioane, sesiuni, Cons[i?iler?(:g;cativ
activitati metodice si alte . , .
11. evenimente relevante Permanent | Pagina Web Gratuit Ssitzc.:th:”oa;iti
pentru mediul scolar Ut gcoll,
, Avizier
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6. Responsabilititi
6.1. Procedura va fi aplicata tuturor cadrele didactice, personalului didactic auxiliar si nedidactic;
6.2. Directorul Scolii * Episcop loan Metianu” din Arad:

6.3.

aproba resursele necesare realizari unui sistem informational adecvat pentru
prelucrarea si transmiterea informatiilor de interes public;

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

asigurd comunicarea hotararilor CA citre departamentele si membrii comunitatii
scolare prin difuzarea acestora prin e-mail si prin publicare pe site-ul scolii;

raspunde de gestionarea corecta, elaborarea, actualizarea si difuzarea documentelor
specifice domeniului pe care il coordoneazs;

coordoneaza elaborarea newsletter-ului scolii si postarea acestuia pe site;
coordoneaza si raspunde de difuzarea evenimentelor relevante la rubrica evenimente
de pe site;

coordoneaza activitatea de promovarea imaginii scolii;

colaboreaza cu Compartimentul financiar - contabil si Resurse umane/ Secretariat la
solutionarea cererilor primite.:

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

indeplineste functia de purtator de cuvant - asigura relatia si legatura permanents cu
Consiliul de administratie (daci va fi cazul, sau cu CA al UAV Arad), Consiliul
profesoral, Comitetul reprezentativ al parintilor, Asociatia parintilor si Consiliul Local;
promoveaza relatiile scolii cu autoritatile publice;

Coordonatorul CEAC
- raspunde de gestionarea corects a documentelor SMC si de difuzarea lor in scoal3;

- asigura comunicarea cu alte scoli, cu organismele nationale acreditate privind

asigurarea calitatii:

informatiilor

calitate.

6.4.

6.6.

6.7.

- Pparticipa la procesele de asigurare i evaluare a calitati si asigurd comunicarea

privind calitatea proceselor, rezultatele evaluarii si ale altor activitati referitoare la

Membrii CEAC
raspund de monitorizarea procedurii;
asigura accesul membrilor comunitatii scolare si al altor parti interesate la documentele
SMC si inregistrérile referitoare |a procesele de asigurare si evaluare a calitatii din
scoala;
asigura transmiterea n scoald a informatiilor privind cerintele ARACIP, standardele Si
ghidurile de calitate in invatamantul preuniversitar.
Informaticianul
realizeaza dezvoltarea sistemului informatic al scolii, de comunicare prin Internet si
Intranet;
participa la actualizarea site-ului scolii
raspunde de actualizarea informatiilor privind legile si alte acte normative aplicabile
scolii si de difuzarea lor catre structurile interesate.
C.E.A.C. si responsabilul cu elaborarea procedurilor au responsabilitatea de revizuire
periodica a procedurii;
Serviciul secretariat este responsabil de punerea la dispozitie in mod nemijlocit a
informatiilor de interes public, prin afisarea la avizierul scolii a acestora sau a
informatiilor cu caracter particular solicitate de catre persoanele interesate, in cadrul
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biroului secretariat. Fiecare informare scrisa va fi inregistrata in registrul de intrari-
iesiri.

6.8. Responsabilii comisiilor cu caracter permanent din scoald raspund de
actualizarea documentelor elaborate si difuzarea lor citre structurile interesate;
raspund de asigurarea accesului la informatiile publice specifice.

Compartimentul
Nr. | (postul)/actiunea | ] ]| v Vv
Crt. (operatiunea)

1 2 3 4 5 6
1 E
2 V
3. A
4 Ap.
5 Ah.
7. Anexe

Anexa 1 — F.PO.03-SEIM.01 Cerere de informatii de interes public

Anexa 2 - F.PO.03-SEIM.02 Reclamatie administrativd in cazul raspunsului negativ la
cerere

Anexa 3 - F.PO.03-SEIM.03 Raspuns la cerea de informatii
Anexa 4 - F.PO.03-SEIM.04 Raspuns la reclamatia administrativa

8. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor

Editia/ revizia in Componenta Modalitatea D:rt:vizsrifea;edis;?e?zgﬁa
cadrul editiei Revizuita reviziei reviziei editiei
Editia | X Elaborare 11.05.2021

9. Lista cuprizind persoanele la care se difuzeazi editia | rev 0 a PO.03-SEIM

Scopul difuzarii | Ex. nr. Structura/ Modalitatea de difuzare
Compartiment
Exemplar original, semnat si
Arhivare 1 BAIC stampilat
si Posta electronica
Evidenta Copia Scoala “Episcop loan -
Informare si Aplicare | scanati Metianu” din Arad Posta electronica

10. Dispozitii finale
Prezenta Procedura aprobat4 prin Hotararea Consiliului de Administratie nr.14 din data de
11.05.2021 si intra Tn vigoare incepand cu 11.05.2021.
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Anexa nr.1

FORMULAR-TIP F.PO.03-SEIM.01
CERERE
PENTRU SOLICITAREA DE INFORMATII DE INTERS PUBLIC

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 s3-mi fie furnizate in format electronic, la urmatoarea adres3
de email (optional):

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

Va multumesc .pentru solicitudine, ..............c.coc..
(semndtura petentului)

Numele si prenumele PEENtUIUIL. ...
AGIBSA: oo vttt st

Telefon (optional): .........cococoooii
Fax (optional): ..........ccccooovoii
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Anexa nr.2

FORMULAR-TIP F.PO.03-SEIM.02 .
PENTRU RECLAMATIE ADMINISTRATIVA

Prin prezenta formulez prezenta reclamatie administrativa, conform Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public, intrucat la cererea nr. ............... din datade..................
am primit un rdspuns negativ, intr-o scrisoare semnatad de ...........oocooeveveiiie e

(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 in scris/in format electronic, considerand c3 dreptul meu la informatie, conform legii, a fost
lezat.

Va multumesc pentru SONCIUAING, ...

Numele si prenumele PELEIMBIULL ... cosesmsssis s osmemsmseen aeen sosmsgnsssessssmsnscoeessorememssmeensnns
Adresa: ...........oocoovevemeo

Telefon (optional): ..........................
Fax (optional): ......ccccooooi
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Anexa nr.3

_ FORMULAR-TIP F.PO.03-SEIM.03
PENTRU RASPUNS LA CEREREA DE INFORMATII DE INTERES PUBLIC

In urma cererii dumneavoastra nr .............. dindatade ................. , prin care, conform Legii
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)  Vainformam ci informatiile solicitate nu au putut fi identificate si expediate in termenul
initial de 10 zile, urmand s3 v parvina in termen de 30 de zile de |a data inregistrarii
cererii dumneavoastra;

()  Vainformam ca pentru rezolvarea cererii dumneavoastra trebuie s3 vi adresati
- S , Intrucat institutia noastra nu detine informatiile solicitate:

(4)  vainformam c3 informatiile solicitate nu se incadreazs in categoria informatiilor de
interes public, fiind exceptate de la accesul liber al cetatenilor;

(5) vaaducem la cunostinta ca informatiile solicitate nu exist in baza de date a institutiei
noastre. Informatiile solicitate v-au fost furnizate in format electronic, la urmatoarea
adresa de e-mail (OPtional): ...

Al dumneavoastra, ...
(semnatura functionarului)
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Anexa nr.4

FORMULAR-TIP F.PO.03-SEIM.04 5
PENTRU RASPUNS LA RECLAMATIA ADMINISTRATIVA

Dindata: ..............ococo...... Nr.fnreg. ...coooooveeeeeeee
Catre: Numele si prenumele petentului ...
AIESE ...

in urma reclamatiei dumneavoastra nr. ... 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

A0S .1 v 3 AR 55 v 5 S A6+ aoe e s etk
va informam c& 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 v& vor fi
transmise in termenul legal de 15 zile. Functionarul vinovat pentru decizia eronats in ceea

o8 va priveste a fost sanctionat U ...........ccccovceemrmoeecocc

Semnétura director, ...




