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1* Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

Elemente privind Numele si
Nr. responsabilii/
crt. operatiunea

'1.1. Elaborat
1.2. Verificat
1.3. Avizat

2* Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

crt.

Editia sau, dupa

caz, revizia in
cadrul editiei

2.1. Editia I, Revizia O

2.2. Revizia 1
- 2.3. Revizia 2

prenumele

Functia

Zimbilschi Dorina Membru C.A. -
Dalcadran Niculina Responsabil compartiment 18.01.2023 ",/L(‘ /47

Butoi Carmina-Lidia Presedinte Comisie
Monitorizare

Componenta revizuitd Modalitatea reviziei

Data Semna
tura

16.01.2023

19.01.2023

Data de la
care se
aplica

prevederile

editiei sau
reviziei
editiei

3* Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupia caz,
revizia din cadrul editiei procedurii

Nr. Scopul
crt. difuzarii

- 3.1. Informare
/Aplicare

Evidenta/

3.2.
arhivare

Exemp Comparti Funct

lar
nr.

1

ment 1a

Didactic  Presedinte
Comisie de
monitorizare

Didactic Secretar
auxiliar Comisie de
monitorizare
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Butoi Carmina
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Data

.. .. Semna
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tura
20.01.202 Q K/
3
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1. Scopul procedurii

1.1.Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitard pentru asigurarea
transparentei decizionale.

De asemenea, prin prezenta procedura se urméreste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru
indeplinirea sarcinilor aferente fisei postului pentru toti angajatii CJRAE Tulcea, implicati
direct sau indirect in activitatea procedurata.
1.2.Da asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

Stabilirea responsabilitdtilor privind intocmirea, avizarea gi aprobarea documentelor
aferente acestei activitati.
1.3.Asiguri continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

Prin procedurd se urmadreste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al

documentelor.

1.4.Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau
control, iar pe manager, in luarea deciziei

2. Domeniul de aplicare

2.1.Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refera la asigurarea transparentei decizionale in cadrul unitatii de
invatamant.
2.2.Delimitarea explicita a activitiatii procedurate in cadrul portofoliului de
activitati desfasurate de entitatea publica:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

2.3.Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de
activitatea procedurata:

De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita
rolului pe care aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

2.4.Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de
rezultate ale activititii procedurate:

2.4.1.Compartimente furnizoare de date
Toate compartimentele

2.4.2.Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele
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3. Documente de referinta

3.1.Reglementiri internationale:
- Regulamentul nr. 679/2016 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)

3.2.Legislatie primara:
-Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public cu
modificdrile si completéarile ulterioare
-Hotararea nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public cu modificarile si
completarile ulterioare
-Legea nr. 198/2023 a invatdmantului preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr.
613/2023
3.3. Legislatie secundara:
- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unititilor de invdtamant preuniversitar, cu modificarile si completéarile
ulterioare

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07/05/2018

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

3.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Directorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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4. Definitii si abrevieri

4.1.Definitii ale termenilor:

Nr.
crt.

10.

11.

12. Transparentd decizionala

Termenul

Procedurd documentata

Procedura operationala
(procedura de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Editie procedura

Revizie procedura

Departament

Conduciétorul
departamentului
(compartimentului)

Gestionarea
documentelor

Sistem

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care
defineste termenul

Modul specific de realizare a unei activititi sau a unui proces,
editat pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem s$1 proceduri
operationale

Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se
desfiasoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente
dintr-o entitate, fard aplicabilitate la nivelul Intregii entitati
publice

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza
un fapt, se conferd un drept, se recunoaste o obligatie respectiv
text scris sau tipdrit inscriptie sau altd marturie servind la
cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisd, semnditura si datarea acesteia, a
autoritdtii desemnate de a fi de acord cu aplicarea
respectivului document in unitate.

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

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica
atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei
proceduri sau atunci cand modificarile din structura procedurii
depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a
unor informatii, date, componente ale unei editii a unei
proceduri, modificari ce implica de reguld sub 50% din
continutul procedurii;.

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef
compartiment;

Procesul de administrare a documentelor unei entitati
publice, pentru a servi intereselor acesteia, pe parcursul Intregii
lor durate de viatd, de la inceput, prin procesul de creare,
revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Ansamblu de elemente corelate sau 1n interactiune

Transparenta autoritatilor in cadrul procesului decizional, In primul
rand, si faciliteazd participarea activa si implicarea cetdtenilor in luarea
deciziilor la nivel central si local.
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4.2.Abrevieri ale termenilor:

| Nr. ert, Abrevierea Termenul abreviat
1. P Procedura operationala
2. SCIM Sistem de Control Intern/Managerial
3. E Elaborare
4. A% Verificare
5 A Aprobare
6. Ed. Editie
7. Rev. Revizie
8. CM Comisie de monitorizare
9. Ah Arhiveaza
10. PS Procedura de sistem

Documente utilizate:

5.2.1.Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele
enumerate la Documentele de referinta, precum si anexele daca este cazul.

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 aplicabild, se face prin
programul informatic la care au acces angajatii entitatii

5.2.2. Circuitul documentelor:
Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicérii de céatre angajatii entitatii
a prevederilor legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza
procedura conform Formularului de distribuire/difuzare.

5.3. Resurse necesare:

5.3.1.Resurse materiale: computer, imprimanta, consumabile, dosare

5.3.2.Resurse umane: Directorul institutiei, secretarul unitatii, angajatii, parintii/asistentii
maternali/apartinatori legali

5.3.3.Resurse financiare:
-Conform Bugetului aprobat al Institutiei
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5.4. Modul de lucru:

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

S.4.2.Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Accesul liber si neingradit al persoanelor interesate la informatiile de interes public,
impune, conform principiului transparentei si al principiului aplicarii unitare, obligatia unitatii
de invatamant de a-si destasura activitatea intr-o maniera deschisa fata de public. Asttel, potrivit
prevederilor legale In vigoare, accesul liber si neingradit la informatiile de interes public trebuie
sd constituie regula, iar limitarea acestuia sd fie doar o exceptie, asigurdndu-se totodata
respectarea si aplicarea legii in mod unitar, realizdnd principiile unei bune guvernari.

Mecanismul comunicérii din oficiu a informatiilor de interes public ofera unitatii 3 metode,
dupd cum urmeaza:
l.afisarea la sediul unitatii de invatamant
2.publicarea in Monitorul Oficial sau in mijloacele de informare in masa, in publicatii
proprii, precum si in pagina de internet proprie;
3.consultarea directa de cétre solicitant prin organizarea la sediul unitatii a unui punct de

informare/documentare.

In sensul respectarii si consolidarii principiilor unei bune guverniri, cele 3 metode
mentionate anterior vor fi completate la nivelul fiecarei unitati, cu instrumente suplimentare, in
functie de domeniul sau specificul activitétii.

Unitatea de invatdmant are obligatia sd comunice din oficiu urmatoarele informatii de

interes public:

- actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea unitatii;

- structura organizatoricd, atributiile compartimentelor, programul de functionare,
programul de audiente al unitatii;

- numele si prenumele persoanelor din conducerea unitétii si ale personalului
responsabil cu difuzarea informatiilor publice;

- coordonatele de contact ale unitatii, respectiv: denumirea, sediul, numerele de telefon,
fax, adresa de e-mail si adresa paginii de Internet;

- sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

- programele si strategiile proprii;

- lista cuprinzand documentele de interes public;

- lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;

- modalitdtile de contestare a deciziei unitatii in situatia in care persoana se considera
vatdmatd In privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate.
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Registru pentru consemnarea si analizarea propunerilor, opiniilor sau recomandarilor
primite conform prevederilor legale. Acesta va cuprinde datele de identificare ale unitatii si
persoanei responsabile, furnizand informatii cu privire la data primirii propunerii, emitent,
continutul propunerii, stadiul acesteia (preluatd/nepreluatd), precum si justificarea in caz de
nepreluare.

Informatiile de interes public pot fi solicitate si comunicate si in format electronic.

Solicitarea de informatii de interes public sau reclamatia administrativd se poate
transmite prin mijloace electronice.

Informatiile de interes public solicitate in scris vor fi comunicate in formatul precizat in
cererea solicitantului, respectiv n scris, In format electronic sau hértie.

Daca informatiile de interes public solicitate sunt disponibile in format editabil, la
cererea solicitantului, acestea vor fi furnizate si in acest format.

Termenele pentru comunicarea in scris a unui raspuns solicitantilor de informatii de
interes public sunt cele previazute de Legea nr. 544/2001 , cu modificarile si completarile
ulterioare, si anume:

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

b) 10 zile pentru anuntarea solicitantului cd termenul nu a fost suficient pentru
identificarea informatiei solicitate;

¢) 30 de zile pentru comunicarea informatiei de interes public identificate peste termenul

prevazu

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

refuzului

5.4.3.Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate compartimentele din Institutie
prin elaborarea tuturor documentelor SCIM in conformitate cu prevederile prezentei

proceduri.

6. Responsabilititi
6.1. Directorul institutiei
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

- Arhiveaza procedura

6.2. Secretarul Comisiei de monitorizare
- Aplica si mentine procedura;

-Arhiveaza procedura
Nr. crt. Compartimentul (postul) / actiunea 1 II 1
(operatiunea)
1. Didactic/ director Ap As Ah
2. Didactic auxiliar/secretar CM Ah
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7. Formular de evidenta a modificarilor

N Numaérul Data Avizul
:° editiei / editiei / Componenta Descrierea conducatorului
CrL reviziei reviziei revizuiti modificirii compartimen
tului
1 Editial X X
2 Editiaall-a
8. Formular de analiza a procedurii
Nr Nume si
- Compartiment prenume Aviz Data Observa Semna
: responsabil tii tura
compartiment
1 Didactic Zimbilschi
° Dorina
9. Lista de difuzare a procedurii
Nr. Compartiment Nume si prenume D,at? . Data Pat% A Semna
crt. primirii  retrage intririiin
rii vigoare tura
1. Didactic Butoi Carmina Lidia 310/.260)
2. Didactic auxiliar Ciobotaru Irina ), 00_.262>,
10. Anexe

-Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurala

se aflda In dosarele de personal.

-Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale
reglementarilor legale cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea

care face obiectul acestei proceduri.
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11. Cuprins

coﬁ:l[:gi:::lte. Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in cadrul
procedurii
1* Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
2% Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
3* Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza edifia sau, dupa caz,
revizia din cadrul editiei procedurii
1. Scopul procedurii
2 Domeniul de aplicare
3 Documente de referintd
4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
S Descrierea procedurii
6. Responsabilitati si rdspunderi in derularea activitdfii
T Formular evidentd modificdri
8. Formular analizd procedura
9, Lista de difuzare a procedurii
10. Anexe/Formulare
11. Cuprins
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LISTA DE DIFUZARE

PROCEDURA DE SISTEM

PRIVIND ASIGURAREA TRANSPARENTEI DECIZIONALE LA NIVELUL C.J.R.A.E.

TULCEA

Nr. | Compartiment Nume si prenume Semnitura
crt.
I, Didactic Butoi Carmina-Lidia (7}%@&3 )
2. Batiste Jenica ‘% n _
hadr e
3. Luca Mariana @7
4. Groza Georgiana >, )
(5% ¢
(7777
5. Stasencu Gianina LL%L! e
PLECLICI
6. Biciusca Marioara W
7. Matei Nicoleta-Iulia ,#/7
h ¢
8. Acsente Daniel
/
9. Frangeti Citilina —7—2}’2& % /<?L
10. Sanda Madalina “y 4
‘\__.-/:‘
11. Mata Elena )
)
12. Nicola Dumitra %@4»{/
XUclestae
13. Popovici Liliana (/ 'ég————-
14. Rusu Platon Carmen (?é/)
15 B Gabriel f/ ’ ?
. utoi Gabriela Nina 7
<
16. Popisca Lucica i




17. Machedon Marilena m
8. Zahirneanu Emilia-Diana /Oﬂ‘g )
19. Tarbu Marinela /,\%
20. Dilciran Niculina /@ Q/
21. Cabaua Veronica Florica

a
D Bijenaru Maria %
23, Popa Doina / / |
24, Mitu Felicia W
25. Lazar Aura
26. Cocalea Draghici Anamaria
27. Viciru Alina !/\/?;;e Ny
28. Dima Nicoleta
29. Husein Ebru /ﬂ{«/&l
30. Moise Ionela (jt\t\
31, Teodor Mihaela .
32. Iliescu Nicusan Laura Mihaela
33. Zimbilschi Dorina NA{QWW/
34. o P&JJQ /\/ Qf;{/v foo /}7’(5‘\) | / |
3. NIOLETH  PARKCHN -
* RS D1y Ry >
T DMEGH Y Miney Dtse, .
38.
39.
40.
41.
42,
43.




44.

45.

46. Didactic auxiliar si nedidactic Pl

47. Ciobotaru Irina Andreea 7’“‘

48. Avram Alexandra . _ B

49. Boancita Alexandra /BJE%
50. Andrei Alexandrina 9 \_‘,‘;/Z‘ Ay
51. Petcu Llena ;CM
52, Filip Mirela /R
53. Groza Laura ///

54. Casian Cristina 7

55. Buhum Lucia v

56. Dauceanu Roxana

57. Teodoru Mariana . (/'/‘ja;.%
58. :/:;)C’CUQ/() ol failela_ e _
59. O pewa  (7eORGLAMO 172
60. / N /

61.

62.

63.

64

65

66

67

68

69

70

Director, QOM,'V
Carmina-Lidig B 0\ Qb




