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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

r|  Elemente privind Numele si A y |
crt.responsabilii/operatiuneal prenumele Functia Haia Semnatura
I 2 3 3
1.1 Elaborat PN MEMSEY |01.09.2018
1.2 Verificat C{%Séi”‘ RES%%IXSCABIL 01.09.2018
13 Aprobat DARBY | DIRECTOR [01.092018; /-
e

Data la care se aplica

Nr.| Editia/Revizia | Componenta|Modalitatea . bt
prevederile editiei sau

crt.|in cadrul editiei| revizuita reviziel S
’ reviziei editiei
| 2 3 4
2.1 Editia I 01.09.2018

2.2 Revizial
2.3 Revizia2

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz,
revizia din cadrul editiei procedurii

S.,copvu!. Exemp larCompartiment Functia Numele i Data primirii| Semnétura
difuzarii nr. prenumele N
Informare | Management | director | Barbu G. | 01.09.2018 ¥V
Informatey CEAC |responsabil | Cirstea L | 01.09.2018 |
aplicare
Arhivare 3 CEAC membru TUd(XaChe 01.09.2018 | cF<
Evidenta

4. Scopul procedurii

Prezenta procedurd reglementeazi procesul de comunicare internd/
externd sub aspectul modalitifilor de acces si de obfinere a informatiilor de

interes public in cadrul Gradinita cu Program Prelungit Nr.32 Ploiesti.




S. Domeniul de aplicare

Procedura se aplica la toate informatiile de interes public, referitoare la

procesu_l didactic §i la alte procese §i evenimente in care sunt implicate
structurile unitatii.

6. Documente de referinta aplicabile activititii procedural

Legea nr.87/13.04.2006 privind asigurarea calitatii in educatie;

Standarde de referinta si indicatori de performantd pentru evaluarea si

asigurarea calitafii in invd{imantul preuniversitar - H.G. nr.

1534/25.11.2008

* Legea educatiei nationale, nr. 1/2011

* OMEN nr.3240 /26.03.2014 pentru modificarea si completarea
Metodologiei privind formarea continui a personalului din inva{gmantul
preuniversitar, aprobatd prin Ordinul ministrului educatiei, cercetarii,
tineretului si sportului nr.5561/2011

= OMEN nr.5.115/15.12.2014 privind aprobarea Regulamentului de

Organizarte si Functionare a Unitatilor de Invatamant Preuniversitar

(ROFUIP)

7. Definitii si prescurtiiri ale termenilor utilizati in procedura general

Informatii de interes public: potrivit dispozitiilor Legii nr.544/ 2001 se
distinge intre informatii de interes public difuzate din oficiu (prezentate pe site-
ul unitatii) si informatii de interes public oferite la cerere (verbal sau in scris).

7.1. Definitii

Comunicarea este un mod fundamental de interactiune psiho-sociala a
persoanelor, realizatd in limbaj articulate sau prin alte coduri, in vederea
transmiterii unei informafii, a obtinerii stabilita{ii sau a unor modificéri de
comportament individual sau de grup.

Proces de comunicare reprezinta procesul prin care un emitator transmite
informatii receptorului prin intermediul unui canal, cu scopul de a produce
asupra receptorului anumite efecte.

7.2. Abrevicri

1. P.O. - Proceduraoperationala
2. E - Elaborare

3. P.S. - Procedura de sistem
4.V - Verificare

5. A - Aprobare




6. Ap. - Aplicare

7. Ah. - Arhivare

8. CS - Compartiment de specialitate

9. SCIM - Sistem de control intern/managerial

10.CEAC - Comisia de evaluaresiasigurareacalitatii

8. Descriereaprocedurii

8.1.Comunicarea informatiilor de interes public se face atat pe canale formale,
cat s1 informale, conform reglementarilor in vigoare.

8.2.Analiza se face annual sau ori de céte ori este nevoie - la sesizarea unor
deficiente privind comunicarea si accesul la informatii de interes public.
Masurile de imbunatitire se stabilesc de catre responsabilii proceselor la care se
refera informatiile.

8.3.Accesul este asigurat prin persoanele responsabile de informarea si
asigurarea accesului la informatii publice, precum si prin consultarea
documentelor solicitate la Secretariatul unitatii. Accesul nu estea dmis in cazul
informatiilor exceptate de la accesul liber al cetdtenilor, conform art.12 din
Legea nr.544/ 2001.

8.4.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.
9. Responsabilitati

9.1.Directorul (managerul) unitdtii scolare analizeaza eficienta sistemului de
comunicare si urmdreste implementarea masurilor necesare de imbunétaitire a
acesului la informatiile de interes public; asigurd comunicarea citre toate

compartimentele din scoala;

9.2.Comisia pentru imagine coordoneazd si raspunde de difuzarea
evenimentelor relevante la rubric stiri de pe site-ul unitatii; rdspunde de

actualizarea site-ului;

9.3.Membrii C.E.A.C-participa la procesele de asigurare si evaluare a calitatii i
asigurd comunicarea informatiilor privind calitatea proceselor, rezultatele
evaludrii si ale altor activitiifi referitoare la calitate; plstreazd documentele si
inregistririle referitoare la procesele de asigurare si evaluare a calitafii si
asiguria ccesul la ele partilor interesate; asigurd transmiterea in unitate a



informatiilor privind cerintele ARACIP, standardele si ghidurile de calitate in
invatamantul preuniversitar;

9.4.Serviciul secretariat este responsabil de punerea la d.is.pozme ir} .mf)d
nemijlocit a informatiilor de interes public, prin aﬁsarf:g la av121efu1 gradinitei a
acestora sau a informatiilor cu caracter particular sohc.ltate de catre Pefsoanele
interesate, in cadrul biroului secretariat. Fiecare informare scrisa va fi

inregistrati in registrul de intrari-iesiri.

9.5.Persoanele desemnate realizeazd sistemul informatic si participd la
actualizareainformatiilor de pe site.

10. Formulare

¥

¥



