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PROCEDURA DE SISTEM

»CULEGEREA SI TRANSMITEREA
INFORMATIILOR DE INTERES PUBLIC IN
CADRUL INSPECTORATULUI SCOLAR
JUDETEAN BACAU”

1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA. VERIFICAREA SI
APROBAREA EDITIEI SAU A REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI

PROCEDURII DE SISTEM
Nr. | Elemente Functia Numele si Data Semnitura
crt. | privind prenumele
responsabilii /
operatiunea
1. 2. 3. 4. 5.
Consilier informare si !
1.1. | Elaborat relatii publice Cerghici Roxana
1.2. | Verificat/Avizat | Presedintele comisiei | Prof. Camelia . 4{
de monitorizare a Stamate, ( "
SCIM inspector scolar
general adjunct
1.3. | Aprobat Consiliul de Prof. IDA VLAD,
administratie inspector scolar '
general,
presedinte al
Consiliul de
administratie
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2. Scopul procedurii de sistem 3
3. Domeniul de aplicare a procedurii de sistem 3
4. Documentele de referinti 3
5. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de sistem | 4
6. Descrierea activitatii sau procesului 5
7. Responsabilitati si rdspunderi in derularea procedurii de sistem 9
8. Formular evidentd modificari/ Situatia editiilor si a reviziilor in
cadrul procedurii de sistem 10

9. Formular analiza proceduri | 10

10. Formular distribuire procedurd. Lista persoanelor la care se 11
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11. Anexe 12
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2. SCOPUL PROCEDURII DE SISTEM

Procedura are drept scop descrierea activitatilor specifice in cadrul Inspectoratului Scolar
Judetean Bacdu pentru asigurarea liberului acces la informatiile de interes public ale
persoanelor fizice, persoanelor juridice, organizatiilor si asociatiilor, mijloacelor de
informare in masi, conform prevederilor Legii nr. 544/2001, cu modificarile si completarile
ulterioare. Prin aceastd procedura se urmireste asigurarea unui circuit corect, eficient. operativ si
legal al informatiilor de interes public comunicate din oficiu. dar si al cererilor de informatii de

interes public.

3. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII DE SISTEM

Prezenta proceduri se aplica in cadrul Inspectoratului Scolar Judetean Bacdu de citre persoana
responsabild de comunicare/informare si relatii publice desemnati, precum si de tot
personalul angajat/detasat in Inspectoratul Scolar Judetean Baciiu care detine, gestioneazi
si furnizeazi informatii de interes public.

Pentru buna desfigurare a activitatii de informare si relatii publice in cadrul institutiei, aceasta
este organizatd cu urmétoarele componente:

A) Informarea publici directd — din oficiu/la cerere;
B) Informarea presei.

4. DOCUMENTE DE REFERINTA

Documente de referintd (reglementri) aplicabile acestei activitdti procedurate:
Legislatie primard:
v’ Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificdrile i completarile ulterioare;
v' H.G. nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii
nr.544/2001privind liberul acces la informatiile de interes public;
Legistatie secundard:
v" Legea educatiei nationale nr.1/2011, cu modificirile si completérile ulterioare;
v Regulamentul cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare, aprobat prin
O.M.E.C.T.S. nr.5530/5.10.2011, cu modificirile si completarile ulterioare;
v" Ordinul 600/2018, privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice — Anexa 2 (Procedura documentati)
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5. DEFINITII ST ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI
IN PROCEDURA DE SISTEM

5.1 Definitii ale termenilor

Nr.

Crt.

Termenul

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

Proceduri de sistem

Descrie un proces sau o activitate care se desfisoar3 la nivelul
entitdfii publice aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor
compartimentelor dintr-o entitate publica

Editie a unei proceduri de
sistem

Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri de
sistem, aprobati si difuzati

Revizia unei editii

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale
unei editii a procedurii de sistem, actiuni care au fost aprobate
si difuzate

Document

Act scris, Intocmit cu prilejul efectudrii diferitelor operatii,
pentru a servi ca dovada a inféptuirii lor si ca mijloc de
fundamentare a fnregistrarilor

Destinatar

Orice persoana careia 1i este destinat in mod direct un
document si este obligat si il primeasci

Informatie de interes
public

Orice informatie care priveste activititile sau rezulti din
activitdile unei autoritati publice sau institutii publice,
indiferent de suportul ori de forma sau de modul de exprimare
a informatiei.

Autoritatea sau institutie
publica

Orice autoritate ori institutie publica ce utilizeazi sau
administreazi resurse financiare publice, orice regie
autonomd, companie nationald, precum si orice societate
comerciald aflatd sub autoritatea unei autorititi publice
centrale ori locale si la care statul roman sau, dupi caz, o
unitate administrativ-teritorial este actionar unic ori
majoritar.
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5.2 Abrevieri ale termenilor

Nr.crt Abrevierea Termenul abreviat
1. P.S. Proceduri de sistem

2. E. Elaborare

3 V. Verificare

4. A. Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. M.E. Ministerul Educatiei

8. C.A. Consiliul de Administratie

9. L.S.J. Baciiu Inspectoratul Scolar Judetean Baciiu

10. O.M.E.C.T.S. | Ordin al Ministerului Educatiei, Cercetirii, Tineretului si Sportului

6. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

Asigurarea de citre Inspectoratul Scolar Judetean Baciu a accesului la informatiile de interes
public se face din oficiu sau la cerere.

Prin hotérare a Consiliului de administratie al I.S.J. Baciu s-a desemnat persoana responsabild
cu asigurarea accesului la informatiile de interes public in cadrul Inspectoratului Scolar Judetean
Bacdu — Responsabil de informare/comunicare si relatii publice.

Informatiile de interes public care se comunici din oficiu (conform Legii nr. 544/ 2001
privind liberul acces la informatiile de interes public) sunt:

a) actele normative care reglementeazi organizarea si functionarea institutiei publice;

b) structura organizatoricd, atributiile departamentelor, programul de functionare, programul de
audiente al institutiei publice, cu precizarea modului de inscriere pentru audiente si a datelor de
contact pentru inscriere;

¢) numele si prenumele persoanelor din conducerea institutiei publice si ale functionarului
responsabil cu difuzarea informatiilor publice;

d) coordonatele de contact ale institutiei publice, respectiv: denumirea, sediul, numerele de
telefon, fax, adrese de e-mail si adresa paginii de internet;

e) sursele financiare, bugetul i bilantul contabil aprobate ale institutiei publice;

f) programele si strategiile institutiei publice;

g) lista cuprinzand documentele de interes public stabilite la nivelul institutiei publice;
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h) lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate de institutie, potrivit legii;
i) modalitaile de contestare a deciziei institutiei publice in situatia in care persoana se considera
vatamata in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate.

Informatiile de interes public care se comunici la cerere (conform Legii nr. 544/ 2001
privind liberul acces la informatiile de interes public) sunt cele solicitate prin toate canalele (email
institutional, fax, posts, adresare directs).

Se excepteazi de la accesul liber al cetiitenilor, urmitoarele informatii (conform Legii nr.
544/ 2001 privind liberul acces la informatiile de interes public):

a) informatiile din domeniul apararii nationale, sigurantei si ordinii publice, daci fac parte din
categoriile informatiilor clasificate, potrivit legii;

b) informatiile privind deliberarile autoritatilor, precum si cele care privesc interesele economice
si politice ale Roméniei, daca fac parte din categoria informatiilor clasificate, potrivit legii;

¢) informatiile privind activitatile comerciale sau financiare, daci publicitatea acestora aduce
atingere dreptului de proprietate intelectuali ori industriala, precum si principiului concurentei
loiale, potrivit legii;

d) informatiile cu privire la datele personale, potrivit legii;

e) informatiile privind procedura in timpul anchetei penale sau disciplinare, daci se pericliteazi
rezultatul anchetei, se dezviluie surse confidentiale ori se pun in pericol viata, integritatea
corporald, sindtatea unei persoane in urma anchetei efectuate sau in curs de desfasurare;

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

g) informatiile a caror publicare prejudiciazi misurile de protectie a tinerilor.

6.1. Descrierea procesului
A) INFORMAREA PUBLICA DIRECTA

1. Responsabilul de comunicare/informare si relatii publice actualizeazi si afiseaza pe pagina
de internet a institutiei informatiile de interes public care se comunici din oficiu.
Compartimentele institutiei - toate persoanele angajate/detasate in Inspectoratul Scolar
Judetean Baciu care detin, gestioneazi si pot furniza informatii de interes public - vor
transmite, la solicitarea responsabilului de comunicare/informare si relatii publice
informatiile de interes public, toate informatiile care se comunici din oficiu spre a fi
publicate pe website-ul institutiei. Acestea vor fi furnizate in format electronic needitabil -
*.pdf sau/si in format electronic editabil ( *.doc, *.docx., *Xls., *.xlIsx, *.1tf etc), in functie
de natura documentului aferent informatiei de interes public comunicate din oficiu, la
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adresa de e-mail a responsabilului de comunicare/informare si relatii publice, in termen de
maximum 10 zile de la solicitarea acestuia.

2. Solicitérile de informatii de interes public in baza Legii nr. 544/2001 privind liberul acces
la informatiile de interes public pot fi depuse/transmise de citre de persoanele fizice,
persoanele juridice, organizatiile §i asociatiile, mijloacele de informare in masi in baza
formularului existent in Normele de aplicare ale Legii 544/2001, publicat pe site-ul
www.isjbacau.ro, la Registratura Inspectoratului Scolar Judetean Baciu, prin postd - la
adresa str. Oituz, nr. 24, 600266, Baciu, pe fax-ul L.S.J Bacdu: +40234571038, pe adresa
de e-mail oficiald a institugiei: office@e-isibacau.ro sau pe adresa de e-mail a
responsabilului de comunicare/informare si relatii publice publicati pe site-ul institutiei, la
rubrica . Informatii de interes public”.

3. Solicitarea de informatii, conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public, se inregistreazd la registratura institutiei si in registrul special pentru
Legea nr. 544/2001. In cazul in care se solicitd informatii de interes public care se
comunicd din oficiu, rispunsul va fi formulat de citre responsabilul de comunicare/
informare si relatii publice.

4. In cazul in care informatiile solicitate nu sunt dintre cele care se comunica din oficiu,
responsabilului de comunicare/informare si relatii publice se adreseazi, printr-o solicitare
internd de informatii transmisi letric/pe e-mail compartimentelor institutiei - tuturor
persoanelor angajate/detasate in Inspectoratul Scolar Judetean Bacau care detin,
gestioneaza si pot furniza informatiile de interes public pentru a putea documenta si
intocmi rdspunsul la solicitare (4nexa 1).

5. Persoancle angajate/detasate in Inspectoratul Scolar Judetean Baciu care detin, gestioneaza
si pot furniza informatiile de interes public trimit informatiile solicitate de responsabilul de
comunicare/informare si relatii publice printr-o adresd de inaintare (4nexa 2) la care se
atageaza raspunsul in format electronic editabil (*.doc, *.docx., *xls., *.xlsx, *.rtf , etc) si
documente scanate in format *.pdf (dacd este cazul) care se afli in gestiunea
compartimentului de specialitate, letric, direct la responsabilul de comunicare/informare
si relafii publice, dar si pe adresa institufionaldi de e-mail a responsabilului de
comunicare/informare si relatii publice.

6. Comunicarea informatiilor de interes public de citre persoanele angajate/detasate in
Inspectoratul Scolar Judetean Bacau care detin, gestioneazi si pot furniza informatiile de
interes public citre responsabilul de informare si relatii publice se realizeazi in termenul
specificat (dreapta sus, Anexa 1), daca informatia a fost identificata in acest termen.
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in cazul in care informatia solicitata:

a) nu tine de compartimentul de specialitate sau,

b) durata necesard pentru identificarea si difuzarea informatiei solicitate depéseste 10 zile,
se va informa in_scris/e-mail, despre acest fapt, in termen de maxim 3 zile de la
primirea cererii, la biroul/adresa de e-mail a responsabilului de informare/comunicare
si relatii publice sau in format letric.

In situatia de la punctul 6. b) termenul de rispuns poate fi extins, in functie de
complexitatea informatiilor solicitate, in maximum 25 de zile de la data inregistrarii solicitarii la
registratura 1.§.J Bacdu, care permite centralizarea ulterioari a informatiilor si formularea
raspunsului de cétre responsabilul de informare/comunicare si relatii publice, in termenul legal de
maximum 30 de zile.

7. Dupd obtinerea informatiilor solicitate, responsabilul de comunicare si relatii publice
elaboreazi raspunsul pe baza datelor furnizate de citre structurile institutiei. Réspunsul va
fi intocmit in doud exemplare, semnate de persoana responsabili cu difuzarea informatiilor
de interes public si de citre conducitorul institutiei. Un exemplar se transmite la solicitant,
iar al doilea va raméane atasat la cerere.

8. Responsabilul de informare/comunicare si relatii publice care gestioneazi registrul special
pentru Legea nr. 544/2001 va urmdri solutionarea in termen a cererii si va indosaria/arhiva
raspunsul impreund cu cererea initial3.

B) INFORMAREA PRESEI

Compartimentele institutiei, respectiv toate persoanele angaj ate/detasate in Inspectoratul
Scolar Judetean Baciu care detin, gestioneazi si pot furniza informatii de interes public
colaboreazi cu responsabilul de informare/comunicare si relatii publice pentru:

* a furniza ziaristilor, cu celeritate, prompt si complet, orice informatie de interes public

care priveste activitatea institutiei sau autoritatii publice pe care o reprezints;

* a informa in timp util despre actiunile de interes public organizate de institutia sau
autoritatea publica;

* a asigura, periodic sau de fiecare datd cind activitatea institutiei prezinti un interes public
imediat, difuzarea de comunicate, informéri de presa, organizarea de conferinte de presa,
interviuri sau briefinguri;

* adifuza ziarigtilor dosare de presa legate de evenimente sau de activititi ale institutiei.
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6.2. Documentele utilizate (resurse materiale/umane/informationale/financiare)

Anexa 1 din prezenta proceduri;

Anexa 2 din prezenta procedur3 si documente aferente;
Anexe NORME METODOLOGICE 123 din 7 februarie 2002 de aplicare a Legii
nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

Site-ului 1.S.J Baciu;

Compartimentele institutiei - toate persoanele angajate/detasate in Inspectoratul Scolar
Judetean Bacdu care detin, gestioneaza si pot furniza informatii de interes public baze de

date privind legislatia aplicabila;

Informatiile care fac obiectul solicitirilor privind liberul acces la informatiile de interes

public, PC, e-mail, scanner, imprimant3.

7. RESPONSABILITATI ST RASPUNDERI iN DERULAREA PROCEDURII DE

SISTEM

Nr.
Crt.

Compartimentul (postul) / actiunea
(operatiunea)

I

I

v

V1

| 0

ok

I~

Responsabil de informare/comunicare
si relatii publice

Ah

Presedintele comisiei de monitorizare a
SCIM

V/Av

| Consiliul de administratie al .S.J. Baciiu

- secretariatul tehnic al comisiei de
monitorizare a SCIM

Ah

Compartimentele institutiei — toate
persoanele angajate/detasate in
Inspectoratul Scolar Judetean Bac#u care
detin, gestioneazi si pot furniza
informatiile de interes public

Ap
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8. FORMULAR EVIDEN TA MODIFICARL EVIDENTA /SITUATIA MODIFICARILOR/

REVIZIILOR IN CADRUL PROCEDURII DE SISTEM

Nr. | Editia / revizia | Componenta | Modalitatea de | Data de la care se | Data de la care
crt. | in cadrul revizuita revizuire aplica prevederile | se retrage
editiei editiei / revizuirii editia/
editiei revizuirea
editiei
1. 2. 3. 4, 5.
3.1. | Editia I

3.2. | Revizuirea I.1.

3.3. | Revizuirea 1.2.

3.4, | Revizuirea 1.3.

Editia a I1-a

Revizuirea I1.1.

Revizuirea I1.2.

Revizuirea I11.3.

9. FORMULAR ANALIZA PROCEDURA

Nr. Crt.

procedurii

Compartimentul (postul) implicat in
aplicarea/monitorizarea aplicirii

Consilier informare si relatii publice

Inspectorul scolar general

Consiliu] de administratie al 1.S.J. Baciu

ol bl 1 e

SCIM

Presedintele Comisie de monitorizare

5. Secretariatul tehnic al comisiei de
monitorizare a SCIM

6. Persoanele angajate/detasate in
Inspectoratul Scolar Judetean Bac#u care
detin, gestioneazi si pot furniza
informatiile de interes public
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10. FORMULAR DISTRIBUIRE. LISTA PERSOANELOR LA CARE SE DIFUZEAZA
et s T e A e ———————————— e A
EDITIA / REVIZIA IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII DE SISTEM

Nr. | Scopul Ex. | Compartiment Functia Nume si | Data Semn.
crt. | difuzirii | Nr. prenume primirii
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
4.1. | Aprobare | 1 | Consilul de Organ deliberativ | Reprezentat de .
administratie al Presedinte,
1.S.J Baciu ProfldaVlad | /#2022
4.2. | Avizare |1 Conducere ISGA -
Presedintele Prof. Camelia
comisiei de Stamate ,
monitorizare a 140 do22-
SCIM
4.3. | Aplicare |1 TOT personalul Inspectori scolari Postare pe
din Inspectoratul | Personal angajat site-ul
Scolar Judetean Personal detasat institutiei la
Bacau rubrica
(angajat/detasat) »Informatii
de interes J
public”
Comisia de Mihaela o
4.4. | Arhivare |1 monitorizare a Tordache /—7?&092 ,(C@
SCIM _
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ANEXA 1

MINISTERUL EDUCATIEI

INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN BACAU
Consilier Informare si Relatii Publice

Nr. din

Termen

Catre

Avéand 1n vedere ci

nr. din

solicitd prin adresa cu

informatii de interes public in baza Legii 544/2001 vi rugim

sd ne furnizati datele necesare in conformitate H.G. nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor

metodologice de aplicare a Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes

public, in format letric /la adresa de e-mail

In cazul in care solicitarea nu tine de compartimentul/serviciul dumneavoastrd sau durata

necesard pentru identificarea si difuzarea informatiei solicitate depdseste 10 zile, vd rugim sd

ne ingtiintafi in_scris, despre acest fapt, in termen de maxim 3 zile de la primirea cererii sau la

adresa de e-mail mai sus mentionati.

Anexdm prezentei adrese o copie dupi cererea de solicitare Tnaintat.

Consilier informare i relatii publice

(nume §i semndtura)
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ANEXA 2

MINISTERUL EDUCATIEI

INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN BACAU
Compartiment/serviciu/directie

Nr. din

Catre

Compartiment ,,Secretariat-Arhiva”
Consilier Informare si Relatii Publice

Domnule/doamnd ..............

In urma adresei dumneavoastrd, inregistrati cu nr. ........ din data de

......

......... , prin care,

conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificirile
si completrile ulterioare, solicitati furnizarea de informatii de interes public

1. va trimitem, atasat informatiile solicitate;

(sau)

2. va aducem la cunostintd ci informatiile solicitate nu pot/au putut fi expediate in termenul
legal de 10 zile din cauza complexitatii acestora, urmand si va parvind in termen de 25 de zile de
la data inregistrarii la registratura institutiei a cererii;

(sau)

2. vé aducem la cunostinti ca informatiile solicitate nu tin de compartimentul/serviciul/

departamentul nostru.

(nume §i semnditura)





