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tr* Lista responsabililon cu elaborarea, verificarea qi aprobarea edi{iei
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2* Situa(ia edi{iilor qi a reviziilor in cadrul edi(iilor procedurii
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1. Scopul procedurii

l.L.Stabileqte modul de realizare a activitS{ii, compartimentele qi persoanele implicate
Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitard pentru asigurarea

transparenfei decizionale.
De asemenea, prin prezentaprocedurd se urmdregte stabilirea unui mod unitar de lucru pentru

indeplinirea sarcinilor aferente figei postului pentru toli angqa\ii CJRAE Tulcea, implica{i
direct sau indirect in activitatea proceduratd.

l.2.Dd asigurlri cu privire la existenfa documenta{iei adecvate derul5rii activiti{ii
Stabilirea responsabilitelilor privind intocmirea, avizarea qi aprobarea documentelor

aferente acestei activitdli.

l.3.AsigurI continuitatea activiti{ii, inclusiv in condi(ii de fluctua{ie a personalului
Prin procedurd se urmdregte asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ Ei legal al

documentelor.

L.4.SprijinI auditul qi/sau alte organisme abilitate in ac(iuni de auditare ;i/sau
control, iar pe manager, in luarea deciziei

2. Domeniul de aplicare

2.L"Precizayea (definirea) activitS(ii ta care se referl procedura opera{ion:rl5:
Procedura se referd la asigurarea transparenfei decizionale in cadrul unitdlii de

invS!6mdnt.

2.2.Delirnitarea explicitl a activit5{ii procedurate in cadrul portofoliului de
activit6{i desflqurate de entitatea publicl:

Activitatea este relevantd ca importanfd, fiind proceduratd distinct in cadrul instituliei.

2.3.Listarea principalelor activit[{i de care depinde qi/sau care depind de
activitatea proceduratl :

De activitatea proceduratd depind toate celelalte activit6ti din cadrul instituliei, datoritd
rolului pe care aceastd activitate il are in cadrul derulSrii corecte Ei la timp a tuturor proceselor.

2.4"Listarea compartimentelor furnizoare de date gi/sau beneficiare de
rezultate ale activitS(ii procedurate:

2.4.L.Cornpartimente furnizoare de date
Toate compartimentele

2.4.2.Cornpartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele
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3. Documente de referin{5

3. l.Reglementlri internafionale:
- Regulamentul nr. 679/2016 privind proteclia persoanelor frzice in ceea ce priveqte

prelucrarea datelor cu caracter personal qi privind libera circula{ie a acestor date gi de

abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protecJia datelor)

3.2.Legisla(ie primarl :

-Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la inforrnaliile de interes public cu

modific6rile qi completdrile ulterioare
-Hotdr6rea nr. 123/2OO2 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a

Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informaliile de interes public cu modificdrile gi

completdrile ulterioare
-Legeanr. 198/2023 ainvd\Sm6ntului preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr.

613/2023

3.3. Legisla{ie secundari:
Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare qi

funclionare a unitdlilor de inv6!5mdnt preuniversitar, cu modifrcdrile gi completdrile
ulterioare

- Ordinul nr. 60012018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al

entit6tilor publice, Publicat in Monitorul Oficial, Paftea I nr. 387 din 07105/2018

- Instruc{iunea nr. l/20I8 din 16 r.rlai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unit5.1ilor

de invSldm6nt preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevdzut in Codul controlului intern
managerial al entitSlilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr.

600/20t8

3"4. Alte documente, inclusiv reglementlri interne ale entitS(ii publice:
- Programul de dezvoLtare a SCIM
- Regulamentul de funcfionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare qi funclionare al instituliei
- Regulamentul Intern al Instituliei
- Decizii ale Directorului Instituliei
- Ordine qi metodologii emise de ministerul educafiei
- Alte acte normative
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, Procedur'Sopera{ionald
1' (procedur'd de lucnr)

4. Definifii Ei abrevieri

4.l"Defini{ii ale termenilor:
Nr.
crt. Termenul

1" Frocedurddocumentatd

Defini{ia qi / sau, daci este cazul, :rctul care
defineqte termenul

Modul specific de realizare a unei activitdli sau a unui proces,
editat pe suport de h6rtie sau in fbrmat electronic; procedurile
documentate pot fi procedr-rri de sistetn qi proceduri
operalionale

Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se

deslhqoard la nivelul unuia sau mai multor cotnpartimente
dintr-o entitate, ftsrd aplicabilitate la nivelul intregii entit5ti
publice

Act prin care se adevereqte, se constatd sau se preconiz.eazd.
un fapt, se conferd un drept, se recunoagte o obligalie respectiv
text scris sau tipdrit inscriplie sau altd mdrturie servind la
cunoaqterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirrnarea scris6, semndtura qi datarea acesteia, a
autoritdtii desemnate de a fi de acord cu aplicarea
respectivului document in unitate.

Confirmare prin examinare qi furnizare de dovezi obiective
de cdtre autoritatea desetnnatd (verificator), a faptului cd sunt
satisfEcute cerinlele specificate, inclusiv cerin{ele Cornisiei de
Monitorizare.

Forma actuald a procedurii; E,difia unei proceduri se rnodifici
atunci c6nd deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei
proceduri sau atunci c6nd tnodil'rcdrile din structura procedurii
depdEesc 50oh din conlinutul reviziei anterioare;

Acliunea de rnodificare respectiv addugare saLr eliminare ar

unor inflormalii, date, cotnponente ale unei edilii a unei
proceduri, rnodificdri ce irnplicd de reguld sub 50oA din
conjinutul procedurii ;.

Direclie GeneralS, Direclie, Servicitt, Birou, Cornparliment

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

Procesul de administrare a documentelor unei entit5ti
publice, pentru a servi intereselor acesteia, pe parcursr-rl intregii
lor durate de viald, de la inceput, prin procesul de creare,
rev iztrire, or ganizare, sto care, utilizar e, p artaj are, identi tri care,
arhivare qi pAnd la distrugerea lor;

3. Docutnent

4. Aprobare

5. Verificare

6. Edilie procedurd

1 1. Sistem Ansarnblu de elemente corelate sau in interac{iune

12. Transparen![ decizionalS Transparen]a autoritalilor in cadrurl procesului decizional, in prirnul
rdnd, Ei faciliteazd, participarea activd Ei implicarea cetdlenilor in luarea
deciziilor la nivel central si local.

7. ,Revizie procedurd

8. Departament

q Conducdtorul
departamentului
(compartimentului)

10. Gestionarea
documentelor
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4 "2.Abrevieri ale termenilor:

Termenul abreviat
'ocedura operationald

Elaborare

Verificare
Aprobare

Edi
Revizie
Cornisie de monitorizare
Arhiveazd

Documente utilizate;

5.2.1.Lista qi provenien{a documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele

enumerate la Documentele de referintd, precum qi anexele dacd este cazul"

5.2.2. Con{inutul qi rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a
reglementa modalitatea de implementare a activitdyii procedurate.

Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legisla{ia ap1icabil6, se face prin
programul informatic la care au acces angaja[ii entitdlii

5.2.2. Circuitul documentelor:
Pentru asigurarea condiliilor necesare cunoaqterii qi aplicdrii de cdtre angajayii entitAtii

a prevederilor legale care reglementeazd activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza
pro cedura conform Formularului de di stribuire / diflizar e.

5.3. Resurse necesare:

5.3. 1.Resu rse materiale: computer, imprirnantd, consumabile, dosare

5.3.2.Resurse umane: Directorul instituliei, secretarul unitSlii, angaja[ii, pdrin]iilasisten]ii
maternal i / ap ar[indtori I e gal i

5.3"3"Resurse fi nanciare:
-Conform Bugetului aprobat al Instituliei
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5.4. Modul de lucru:
5.4.1.Planificarea opera{iunilor qi ac{iunilor activit5{ii:

Opera{iunile qi ac{iunile privind activitatea proceduratd se vor derula de cdtre toate
compartimentele implicate, conform instrucfiunilor din prezenta procedurd.

5.4.2.Derularea opera{iunilor qi ac(iunilor activitl{ii:
Accesul liber Ei neingrddit al persoanelor interesate la informaliile de interes public,

impune, conform principiului transparenlei ;i al principiului aplicdrii unitare, obligafia unitalii
de invd{dmtint de a-qi dest6Eura activitateaintr-o manierd deschisd fald de public. Asttbl, potrivit
prevederilor legale in vigoare, accesul liber Ei neingrddit la infonnaliile de interes public trebuie
sd constituie regula, iar limitarea acestuia sd fie doar o exceplie, asigurdndu-se totodatd
respectarea qi aplicarea legii in mod unitar, realizdnd principiile unei bune guverndri.

Mecanismul comunicdrii din oficiu a informaliilor de interes public oferd unitalii 3 rnetode,
dupd cum urmeazS:

1.afiEarea la sediul unitdlii de invdlbmdnt
2.publicarea in Monitorul Oficial sau in mijloacele de informare in rnas6, in publica{ii
proprii, precum Ei in pagina de internet proprie;
3.consultarea directd de cdtre solicitant prin organizarea la sediul unit6(ii a unui punct de

inform areldo cumentare.

fn sensul respectdrii Ei consoliddrii principiilor unei bune guverndri, cele 3 metode
men{ionate anterior vor fi completate la nivelul fiecdrei unitd1i, cu instrumente suplimentare, in
funclie de domeniul sau specificul activitAfli.

Unitatea de invSldmdnt are obligafia sd comunice din oficiu urmdtoarele informatii de
interes public:

- actele nonnative care reglementeazd, organizarea gi func(ionarea unitafli;
- structura organizatoricS, atribufiile compartimentelor, programul de functionare,

programul de audien{e al unitalii;
- numele Ei prenumele persoanelor din conducerea unitatii si ale personalului

responsabil ctr difuzarea informaliilor publice;
- coordonatele de contact ale unitd1ii, respectiv: denumirea, sediul, numerele de telefon,

fax, adresa de e-mail Ei adresa paginii de Internet;
- sursele financiare, bugetul qi bilan{ul contabil;
- programele Ei strategiile proprii;
- lista cuprinzdnd documentele de interes public;
- lista cuprinzAnd categoriile de documente produse gi/sau gestionate, potrivit legii;
- modalitS{ile de contestare a deciziei unitdlii in situalia in care persoana se considerd.

vdldmatd, in privinla dreptului de acces la informaliile de interes public solicitate.
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Registru pentru consemnarea qi analizarea propunerilor, opiniilor sau recomanddrilor
primite conform prevederilor legale" Acesta va cuprinde datele de identificare ale unitalii qi

persoanei responsabile, furniz6nd informalii cu privire la data prirnirii propunerii, emitent,
conlinutul propunerii, stadiul acesteia (preluat6/nepreluatd), precum gi justificarea in caz de

nepreluare.
Informaliile de interes public pot fi solicitate qi comunicate gi in format electronic.
Solicitarea de informalii de interes public sau reclamalia administrativd se poate

transmite prin mijloace electronice.
Informaliile de interes public solicitate in scris vor fi comunicate in formatul precizat in

u€r'cl'ea suliuitaltului, r'cspcutiv iu sctis, itt fortuat electrouic sau hdrtie.
Dacd informaliile de interes public solicitate sunt disponibile in format editabil, la

cererea solicitantului, acestea vor ft furnizate gi in acest format.
Termenele pentru comunicarea in scris a unui rdspuns solicitan{ilor de informa{ii de

interes public sunt cele prevdzute de Legea nr. 544/2001 , cu modificdrile qi completdrile
ulterioare, gi anume:

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

b) 10 zile pentru anunlarea solicitantului cd termenul nu a fost suficient pentru
identifi carea informa{iei solicitate;

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

d) 5 zile pentru transmiterea refuzului de comunicare a informaliei solicitate qi a motivdrii
refuzului

5. 4. 3 
" 
Va lo ri fi ca re a r ezultatelo r a ctivitl (ii :
Rezultatele activitSlii vor fi valorificate de cdtre toate compartimentele din Institufie

prin elaborarea tuturor documentelor SCIM in conformitate cu prevederile prezentei
proceduri.

6. ResponsabilitS{i
6.1 . Directorul instituliei

- Aprobd procedura;
- Asigurd implementarea Ei menlinerea procedurii.
- Arhiveazdprocedura

6.2. Secretarul Comisiei de monitorizare
- Aplicd Ei menline procedura;
-Arhiveazd procedura

Nr. crt. Compartimentul (postul) / acfiunea
(operatiunea)

I II III

1. Didactic/ director An As Ah
,, Didactic auxiliar/secletal CM Ah
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7" F ormular de eviden{5 a rnodificirilor
Numlrul
edi{iei /
reviziei

Data
edifiei I
reviziei

Componenta
revizuitl

Descrierea
modificlrii

Aviz

tului

8" Formular de analizil a procedurii

ll
::

:

--- *- ". $-'-'"""-*

$

Data Semni
tura

Observa
(iiresponsabil

compartiment
Zimbilschi

ia all-a

Dorina

$
E

*
*

9. Lista de difuzare a procedurii

10. Anexe
-Toate documentele gi dovezile pe baza cdrora se realizeazd activitatea proceduralS

se afld ?n dosarele de personal.
-Analiza gi revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cdte ori apar modificdri ale

reglementdrilor legale cu caracter general qi intern pebaza cdrora se desfbqoard" activitatea
care face obiectul acestei proceduri.

Avizul
conducltorului
comp:rrtimen

M

partiment Nume qi prenume

utoi Carmina Lidia

Ciobotaru lrina

Pagina 9 /

rii vigo:rre

ffi



Ll.. Cuprins

Nunrtrrul
conr poncntci

in cadrul
ploccd u rii

Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina

1r( Lista responsabililor cll elaborarea. verificarea $i aprobarea editriei sau,

dupd caz, a reviziei in cadrul edi{iei procedllrii
2't( Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedllrii

3* Lista cuprinz6nd persoanele la care se drfuzeaza edilia sau, dupd caz,
revizia din cadrul editiei procedurii

1. Scooul orocedurii
") Domeniul de aplicare
3. Docurnente de rel'erint[
4. Defrnitii si abrevieri ale termenilor utilizali
5. Descrierea procedr.rlii

6. Responsabilitati si rdspunderi in derularea aotivitdtii
1 Fonnular evident[ rnodifi c[ri
8. Fornrulal anahzd. procedur6

9. Lista de difuzare a procedurii
10. Anexe/Irorrnulare
11. Cuprins
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LISTA DE DIFUZARE

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

TULCEA

Nr.
crt.

Compartiment Nume;i prenume Semnitura

I Didactic Butoi Carmina-Lidia qa'e)
2. Batiste Jenica L&e
J. Luca Mariana b
4. Groza Georgiana a%@
5. Staqencu Gianina

6. Biciuqcl Marioara frh
7. Matei Nicoleta-Iulia

8. Acsente Daniel

9. Frangeti C[tllina #-%/'{f
10. Sanda Madalina Y{r
ll MaF Elena

,a)
12. Nicola Dumitra

13. Popovici Liliana
€-,

14. Rusu Platon Carrrrert cgtr
15. Butoi Gabriela Nina a?"
16. Popiqcl Lucica



17. Machedon Marilena tu
18. Zlhlrnean u Emilia-Diana (T,
19. Tarbu Marinela lW
20. Dilc[ran Niculina /rK//>
2t Cabaua Veronica Florica

22, Bijenaru Maria
/{a%

'-) . Popa Doina
I

24. Mitu Felicia /6o{u
25. Lazilr Aura

26. Cocalea Drlghici Anamaria

27. Viciru Alina t\hd,4
28. Dima Nicoleta ld
29. Husein Ebru

/"*
30. Moise lonela x'
31 Teodor Mihaela

32. Iliescu Nicugan Laura Mihaela

Ji. Zimbilschi Dorina #rlw-l
34. hag.d^}{ *lul^- frtrc-,

,l
35. NtroL€* rttrA@tN
36.

hgetueSeU ,/u',yn'un i,brdb
37.

bfda(ia ulrD.q fu-rrrl-t-
38.

39.

40.

41

42.

43.



44.

45.

46. Didactic auxiliar qi nedidactic
47. Ciobotaru Irina Andreea fuw

48. Avram Alexandra &
49. Boancit[ Alexandra ffier!#W
50. Andrei Alexandrina >4/
5l Petcu Eleua ),",E)frk
52. Filip Mirela (W
53. Groza Laura l,t
54. Casian Cristina {
55. Buhum Lucia Y

56. Diuceanu Roxana

57. Teodoru Mariana '/f1a+^
58. 7a.u-( clfu*ale!,o- fukL.
59. Afu),^rt G-eottgt'a,nq Yfu4
60. I V /
6t
62.

63.

64

65

66

67

68

69

70


