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Persoane care difuzeaza editia

Scopul Exemplar | Compartiment | Functie Nume si Data Semnatura
prenume primirii
aplicare 1. Pers. didactic | Director Ciobanu
Virginia
aplicare 2. Pers. didactic | Director Negru
adjunct Maria
aplicare 3. Pers. didactic | Resp.Comisie | Pislaru
Imagine si Veronica
relatii
comunitare
aplicare 4. Pers. didactic | Coordonator | Butoi
proiecte si Georgeta
programe
educative
Evidenta | 5. Pers.didactic | Secretar-sef | Mirica
Aplicare auxiliar Maria
Arhivare
Evidenta | 6. Pers.didactic | Contabil-sef | Brailescu
Aplicare auxiliar Maria
Arhivare

1.SCOP: reglementarea procesului de comunicare internd/externa sub aspectul modalitatilor de
acces si de obtinere a informatiilor de interes public Tn cadrul Liceului Tehnologic Topolog.

2.DOMENIUL DE APLICARE: procedura se aplica pentru toate informatiile de interes public,
referitoare la procesul didactic, activitatea de cercetare stiintifica si alte evenimente in care sunt
implicate structurile scolii.

3.ABREVIERI SI DEFINITII:
3a.abrevieri
Sistem informational
Hotarari ale Consiliului de Administratie
Responsabil cu Relatiile Publice si Promovarea Imaginii Liceului

Sl
HCA
RPIL
S
RFP

CEAC

Secretariat

Responsabil cu formarea profesionald continud

Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii

3b.Definitii
Informatii de interes public: potrivit dispozitiilor Legii nr.544/ 2001, exista informatii de interes
public difuzate din oficiu (prezentate pe site-ul liceultehnologictopolog.info ) si informatii de
interes public oferite la cerere (verbal sau in scris). Cererile se depun la Secretariatul liceului sau
se transmit pe e-mail: gsatopolog@yahoo.com (conform modelului din Normele de Aplicare a
Legii nr. 544/2001). Raspunsurile se comunica potrivit art. 5 si 7 din Legea nr.544/ 2001.
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Comunicarea: un mod fundamental de interactiune psiho-sociala a persoanelor, realizata in
limbaj articulat sau prin alte coduri, in vederea transmiterii unei informatii, a obtinerii stabilitatii
sau a unor modificari de comportament individual sau de grup.
Proces de comunicare: procesul prin care un emitator transmite informatii receptorului prin
intermediul unui canal, cu scopul de a produce asupra receptorului anumite efecte.

Canal de comunicare: calea de transmitere a mesajului.
Canale formale de comunicare: canale prestabilite, corespunzatoare legaturilor ierarhice sau
functionale din organizatie.
Mijloc de comunicare: suport tehnic ce sprijina procesul de comunicare. Mijloacele de

comunicare pot fi:

[1 scrise pe suport de hartie, prin e-mail,
[ orale - transmise prin comunicare directd, sedinte, prelegeri, respectiv prin telefon, fax

si mijloace audio-video.

4a.FLUXUL ACTIVITATILOR

Documente de intrare

Activitati/responsabil

Documente de
iesire

Observatii

Documentele structurii
organizatorice:

- ROFUIP

- ROI

-RLTT

- Hotararile Consiliului
de Administratie

- Hotararile Consiliului
Profesoral

- Planul Strategic

- Planul Operational

- Raportul de activitate
a directorului
Legislatia la nivel
national

- Legea nr.544/ 2001

- Legea Educatiei
Nationale

Alte documente de
referinta

Planificarea si
realizarea sistemului de
comunicare din scoala.
Responsabili:

Director

Director adjunct
Responsabil cu
imaginea scolii si relatii
comunitare
Coordonator de proiecte
si programe
educationale

Sistemul
informational

Comunicarea informatiilor
de interes public Tn cadrul
liceului se face pe canale
formale si informale,
conform reglementarilor
n vigoare.

Componentele Sistemului
informational al unitatii
sunt prezentate n tabelul

l.




Analiza eficacitatii si

Analiza se face anual sau

Sistemul imbunatatirea SI Plan de ori de céte ori este nevoie
informational imbunatatire; | - la sesizarea unor
Responsabili: Raport deficiente privind
Director comunicarea si accesul la
Director adjunct informatii de interes
Responsabil cu public. Masurile de
imaginea scolii si relatii imbunatatire se stabilesc
comunitare de catre responsabilii
Coordonator de proiecte proceselor la care se refera
si programe informatiile.
educationale Responsabilul cu
Responsabil CEAC imaginea scolii si
Responsabilul CEAC
monitorizeaza stadiul
actiunilor de imbunatatire.
Accesul la informatii de Accesul este asigurat prin
Solicitare/ interes public Documente; persoanele responsabile de
Cerere Responsabili: ) informarea si asigurarea
Directorii Site-ul accesului la informatii
liceului

Secretariatul
Responsabil cu
imaginea scolii
Coordonatorul de
proiecte si programe
educative

publice, precum si prin
consultarea documentelor
solicitate la
Compartimentul
Secretariat. Accesul nu
este admis n cazul
informatiilor exceptate de
la accesul liber al
cetatenilor, conf. art.12
din Legea nr.544/ 2001.




Decizia Directorului;
Legea nr.544/ 2001,
art.21 si 22

Contestarea deciziei
conducerii universitatii
de a nu asigura accesul
la informatiile de
interes public solicitate
Director

Consiliul de
Administratie

Reclamatie;
Decizia
Directorului;
Hotararea
Tribunalului

Persoana lezata in privinta
dreptului de acces la
informatiile de interes
public solicitate poate
depune reclamatie, la
secretariatul scolii, a carei
rezolvare se face conform
art.21 din Legea
nr.544/2001. Decizia
Directorului poate fi
contestata prin depunerea
unei plangeri la CA, conf.
art.22 din Legea nr.544/
2001.

4b. Componentele sistemului informational al liceului (Tabelul 1)

Nr. | Informatie de interes Modalitatea de Forma de Costuri Locul de
crt. | public acces prezentare de acces | obtinere a
informatiei
1. | Reglementari interne Secretariat
ale Liceului Permanent Gratuit Site-ul scolii
Tehnologic Topolog La cerere Contra Directori




Pagina web; | cost Diriginti
Brosuri
proprii
Documente privind Secretariat
asigurarea si evaluarea | Permanent; Pagina web; Site-ul scolii
calitatii, prevazute Periodic; Rapoarte Directori
pentru accesul public, | La cerere Diriginti
conform legislatiei in
vigoare
Procesul de admitere Pagina web; Secretariat
(metodologie, locuri, Tn sesiunile Afisaj la Gratuit Site-ul scolii
calendar admitere, de admitere avizierul Contra Directori
rezultate concurs scolii; cost Diriginti
admitere, contracte de Brosuri
studii) proprii
Gratuit Secretariat
Documente Tn sesiunile Pagina web; | Contra Site-ul scolii
Programe de de admitere Afisaj la cost Directori
doctorat avizierul Diriginti
(metodologie scolii;
admitere, Brosuri
rezultate concurs proprit
admitere)
Secretariat
Activitatea de Permanent; Pagina web; | Gratuit Site-ul scolii
cercetare La cerere Brosuri Contra Directori
stiintifica proprii cost
Pagina web; | Gratuit Secretariat
Relatii Permanent Afisaj la Contra Site-ul scolii
internationale avizierul cost Directori
(programe de scolii; Diriginti
studii) Brosuri
proprii
Mobilitatea cadrelor Periodic; Monitorul Gratuit; Secretariat
didactice — conform La cerere Oficial; Contra Site-ul scolii
legislatiei in vigoare Presa cost; Directori
centrala;
Pagina web;
Afisaj la

facultati




brosuri

proprii;

8. | Situatii contabile Periodic; Pagina web; | Gratuit; Contabilitate
referitoare la cazare si La cerere brosuri Contra
masa proprii cost;

9. | Biblioteca, CDI Permanent Pagina web; | Gratuit; Bibliotecar

brosuri Contra
proprii cost

10. | Organigrama, program La cerere Pagina web Gratuit; Secretariat
de lucru si programul de Directori
audiente

11. | Activitate financiar- La cerere Paginaweb | Gratuit; Contabil-sef
contabila.

Bilantul contabil si
bugetul

12. | Consiliul de Permanent Pagina web Gratuit; Secretariat
Administratie Site-ul scolii
(responsabilitati, Director
audiente)

13. | Activitdti extragcolare si | Permanent Pagina web Gratuit; Coordonator
alte evenimente relevante de proiecte si
pentru mediul programe
educational. educative

Diriginti

14. | Actul de infiintare al La cerere Pagina web Gratuit; Secretariat
scolii Directori

15. | Fisa postului didactic, La cerere Pagina web Gratuit; Secretariat
didactic auxiliar si
director, director adj.

16. | Echipa manageriala Permanent Pagina web Gratuit; Secretariat

Site-ul scolii
Directori

17. | Coordonatele de contact | Permanent Pagina web Gratuit; Secretariat
ale institutiei Site-ul scolii

18. | Planul de Actiune al Permanent Pagina web Gratuit; Secretariat
Scolii Site-ul scolii

19. | Oferta scolii Permanent Pagina web Gratuit; Secretariat

Site-ul scolii

20. | Lista CDS si CDL Permanent Pagina web Gratuit; Secretariat

Site-ul scolii
Invatatori




Diriginti

21. | Hotarari ale CA Permanent Pagina web Gratuit; Secretariat
Site-ul scolii

4c. Modele de cereri si reclamatii

- modelele de cereri si reclamatii, referitoare la informatiile publice, elaborate conform normelor
de Aplicare a Legii nr. 544/2001 vor fi accesibile pe site-ul scolii, la Secretariat;

5. Responsabilitati

Directorul:

- aproba resursele necesare realizarii 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.

- asigura comunicarea HCA catre toate departamentele si membrii comunitatii scolare prin
difuzarea prin e-mail si prin publicare pe site-ul scolii.

- raspunde de gestionarea corecta — elaborarea/ actualizarea si difuzarea documentelor specifice
domeniului pe care il coordoneaza.

Directorul adjunct, coordonatorul de proiecte si programe educative, responsabilul cu
imaginea scolii:

- colaboreaza si sunt implicati in elaborarea revistei scolii i postarea acesteia pe site-ul scolii;

- coordoneaza si raspunde de difuzarea evenimentelor relevante la rubrica evenimente de pe site-
ul scolii;

- coordoneaza activitatile legate de Imagine si relatii comunitare.

- asigura relatia cu mass-media: transmiterea comunicatelor de presa

- indeplineste functia de purtator de cuvant

- promoveaza relatiile scolii cu autoritatile publice

- coordoneaza actiunile de promovare a imaginii scolii

Responsabilul CEAC:

- participa la procesele de asigurare si evaluare a calitatii si asigura comunicarea informatiilor
privind calitatea proceselor, rezultatele evaluarii si ale altor activitati referitoare la calitate.

- asigura accesul membrilor comunitatii scolare si al altor parti interesate la documentele de
analiza a calitatii in educatie si Inregistrarile referitoare la procesele de asigurare si evaluare a
calitatii din scoald;

- asigura transmiterea In scoald a informatiilor privind cerintele ARACIP, standardele si
ghidurile de calitate In invatdmantul preuniversitar

Informaticianul scolii:

- realizeaza dezvoltarea sistemului informatic al scolii, de comunicare prin Internet si Intranet;
- raspunde direct de diseminarea informatiilor la avizierul electronic de pe site-ul scolii;

- administreaza si actualizeaza informatiile de pe site-ul scolii.

Secretarul —sef:
-raspunde de actualizarea informatiilor privind legile si alte acte normative aplicabile scolii si de
difuzarea lor catre structurile interesate.




- raspunde direct de diseminarea informatiilor la avizierul scolii si 1n avizierele din cancelarii
- raspunde direct de diseminarea informatiilor ce vor fi postate la avizierul electronic de catre

informatician;
Prezentul document a fost aprobat in sedinta Consiliului de Administratie din 21.04.2015



