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1. Lista responsabllllor cu elaborarea, verificarea si aprobarea edlpel sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii operationale: i

«

TRA
Elemente privind Numele si "
responsabilii/ Functia Semnitura
‘ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
FARKAS
1.1. | ELABORAT CSABA MEMBRU SCIM | 14.11.2022.
LEVENTE @‘(ﬂc/
1.2. | VERIFICAT JANOSI ISTVAN | Presedinte SCIM | 14.11.2022. fa o w
1.3. | APROBAT JANOSIISTVAN | CA 14.11.2022. :llﬁ\w‘ -

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale:

Editia sau dupa caz,

Data la care se aplica

e Componenta Modalitatea ; A
revizia in cadrul Ao i prevederile editiei sau
Bl revizuita reviziel e
editiei reviziei editiei
2.1 | Editia 1
2.2 | Revizial
2.3 | Revizia

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau dupi caz, revizia din cadrul editiei

procedurii operationale:

Nr. | Scopul difuzirii | Compartiment | Functia Aime &1 I?at.a .. | Semnitura
s prenume primirii
1 3 o ) 6 i
1. | Informare/Aplicare | Secretariat Secretar gél(ﬁ:l%}SYVER 14.11.2022. 5) q‘ LS
2. | Informare/Aplicare | Contabilitate | Adm. fin. | ANTAL ENIKO | 14.11.2022. | §
3. | Informare/Aplicare | Administrativ ?aciirilrhoniu ELEKES ANNA | 14.11.2022. &)\
4. | Informare/Aplicare | Didactic — CP | Director K‘FVO:III 14.11.2022. :Fa‘u or
Presedinte | | '
; g JANOSI
5. | Verificare SCIM g(c;rlrll\i[sw ISTVAN 14.11.2022. \/—ﬁQ\MOﬂ
6. | Aprobare CA Director ‘IISATI\i/O:IEI 14.11.2022 #_Q\u@ Y
7. | Athivare l’:‘iﬁ;mu ELEKES ANNA | 14.11.2022 {4

]

=
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4., SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE:

4.1 Procedura are drept scop de a asigura un proces de luare a deciziilor deschis, accesibil si
responsabil, construind incredere si implicare din partea tuturor partilor interesate, inclusiv in
ceea ce priveste modul in care sunt gestionate si cheltuite fondurile publice alocate scolii

4.2. D3 asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

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

4.5. Alte scopuri

5. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplicd tuturor angajatilor indiferent de ncadrarea acestora, tuturor activitatilor si in toate
compartimentele.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementiri internationale:

- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica, republicata 2013

- Hotirarea Guvernului nr. 1269/2021 privind aprobarea Strategiei nationale anticorupfie pe perioada
2021-2025, a seturilor de indicatori de performantd, a riscurilor asociate obiectivelor si masurilor din
strategie si a surselor de verificare, a inventarului masurilor de transparentd institutionala si de prevenire a
coruptiei, a indicatorilor de evaluare, precum si a standardelor de publicare a informatiilor de interes
public;

- ORDIN nr. 4183/2021 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar

- Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 544 din 12 octombrie 2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificérile si completarile ulterioare

- Ordonanta nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv, cu
modificarile si completérile ulterioare;

- Hotararea Guvernului nr. 123 din 7 februarie 2002, normele metodologice de aplicare a Legii nr
544/2001

- Legea nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Integritate,
republicata;

- Legea nr. 78/2000 privind descoperirea, combaterea si sanctionarea faptelor de coruptie, actualizata.

6.3. Legislatie secundara:
- OSGG Nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;
- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
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preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri previzut in Codul controlului intern managerial al entitagilor

publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducétorului unitatii,
- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul
Crt

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

1 2

3

FEAL Procedurd documentata

Modul specific de realizare a unei activitéi sau a unui proces, editat pe
suport de hértie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi
proceduri de sistem si proceduri operaionale;

712 Procedurd de sistem (procedurad
generald)

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii
publiceaplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o
entitatepublica;

7178 Procedurd operationald (procedurd
delucru)

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfésoara la
nivelulunuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice;

7.14 Document

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se

conferdun drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tipdrit

Ziqscnpne sau altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau
in trecut;

7505 Editie procedurd

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;

7.1.6 Revizie procedurd

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

i Personal angajat in institutii de
invatamant

Persoane care participa la procesul de invatamant; incadrat in procesul
de instruire si educatie sau in activitati suport; personalul din
invatamantul preuniversitar este format din personal didactic, personal
didactic auxiliar si personal nedidactic.

718 Entitate publica

Autoritate publica, institugie publicd, companie/societate nationala,
regie autonomd, societate la care statul sau o unitate administrativ-
teritoriali este actionar majoritar, cu personalitate juridicd, care
utilizeazd/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public

Tolz9) Transparenta decizionald

Procesul prin care unitatea de invatdmant asigura accesul public la
informatil relevante privind procesul de elaborare, fundamentare,
adoptare si implementare a deciziilor, precum si la informatii privind
activitatea sa administrativa si financiard, in vederea promovarii
responsabilitatii, participarii si increderii comunitétii scolare.

7.1.10 Comunitatea scolard

Totalitatea persoanelor direct interesate de activitatea unitatii de
invéfﬁmém, incluzand elevii, parintii/tutorii legali, personaful didactic

(titular, suplinitor, asociat), personalul nedidactic s didactic auxiliar.

Tl Parti interesate

Persoanele fizice sau juridice afectate sau interesate de deciziile unitatii
de invatdmant, incluzand comunitatea scolard, reprezentantii

autoritatilor locale, organizatii neguvernamentale relevante, mass-
media locald, etc.
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71.12 Decizie Orice hotarare, dispozitie, regulament, plan, program, strategie sau alt

act emis de organele de conducere (Consiliu de Administrafie,
Director), organele consultative Consiliul Profesoral, Consiliul
Elevilor, Consiliul Reprezentantilor Parintilor in limitele
competentelor), sau de épersoane cu functii de conducere/executie din
cadrul unitatii de invatamant, care are un impact semnificativ asupra
comunitatii scolare sau asupra functiondrii scolii.

7.1.13. Informatie de interes public Orice informatie care priveste activitatile sau rezultatele unitatii de
; invatimant si a cdrei dezvaluire nu este restrictionata de lege (date
ersonale, informatii clasificate). Aceasta include, dar nu se limiteaza
a, hotarari, procese-verbale (cu respectarea confidentialitatii),
documente strategice, informatii financiare sumare, regulamente

interne, etc.

7.1.14 Consultare Procesul prin care unitatea de Invatamant solicita si colecteaza opinii,

sugestii sau propuneri de la pértile interesate inainte de luarea unei
decizii importante. Aceasta poate include sondaje, chestionare, intélniri,
dezbateri publice, solicitiri de feedback scris.

7115 Document strategic Documente de planificare pe termen mediu §i lung ale unitatii de
invitdmant, cum ar fi PAS

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt
1 2 3
724 P.S. Procedura de sistem
722 PO Procedura operationald
723 SCIM Sistemul de control intern managerial
724 ROF Regulament de organizare si functionare
725 CM Comisia de monitorizare
7.2.6 SNA Strategia Nationala Anticoruptie

8. DESCRIEREA PROCEDURII

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalititi:

Prezenta procedurd stabileste cadrul general si etapele specifice pentru asigurarea transparentei
decizionale in cadrul Clubului Sportiv Scolar Gheorgheni. Scopul acestei proceduri este de a promova
o culturd a deschiderii, responsabilitatii si participarii in procesul de luare a deciziilor, facilitdnd
accesul la informatii relevante si consultarea partilor interesate in aspectele semnificative ale
activitatii unitatii de invatdmant.

Procedura se aplicd tuturor deciziilor emise de organele de conducere (Consiliul de Administratie,
Director), organele consultative (Consiliul Profesoral, Consiliul Elevilor, Consiliul Reprezentantilor
Parintilor in limitele competentelor) si de persoanele cu functii de conducere/executie din cadrul
scolii, care au un impact asupra comunitatii scolare sau asupra functionarii unitatii.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate:

- Convocator Consiliu profesoral
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- Convocator Consiliu de Administratie

8.2.2. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de citre salariatii entitdtii a
prevederilor legale care reglementeazi activitatea procedurati, elaboratorul va difuza procedura
conform pct. 12.

8.3. Resurse necesare:
8.3.1 Resurse materiale: calculatoare, acces la internet, multifunctionale, hartie

8.3.2 Resurse umane: personalul implicat in convocarea personalului angajat, elevilor,
parintilor/reprezentantilor legali, membrilor CA, publicare pe site, persoana cu atributii
informatii de interes public, resp de compartimente

8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Identificarea informatiilor de interes public:

- Personalul desemnat va identifica informatiile relevante care trebuie facute publice, in
conformitate cu prevederile legale si cu domeniul de aplicare al prezentei proceduri.

- Se va acorda o atentie deosebitd hotdrarilor Consiliului de Administratie, documentelor
strategice (PAAS), informatiilor privind bugetul si executia bugetara (in format sumar accesibil),
Regulamentului Intern actualizat, precum si informatiilor despre activitatile si evenimentele scolii.

8.4.2. Pregiitirea si actualizarea informatiilor:

- Informatiile vor fi pregitite intr-un format clar, concis si usor de inteles, adaptat publicului tintd.

- Se va asigura acuratetea si actualitatea informatiilor publicate.

- Documentele vor fi publicate, de reguld, in format electronic (PDF accesibil) pe site-ul web al scolii.
Se vor utiliza si alte forme de comunicare (aviziere, materiale tiparite, grupul de WhatsApp).

8.4.3. Publicarea Informatiilor pe Site-ul Web al Scolii:

_ Site-ul web al scolii (cssgheorgheniro) va fi platforma principala pentru publicarea
informatiilor de interes public.

- Se va crea o sectiune dedicatd "Transparenta Decizionald" sau informatiile vor fi integrate in
sectiunea "Informatii de interes public".

_ Hotararile Consiliului de Administratie vor fi publicate in termen de 10 zile lucratoare de la
aprobare, dupa redactarea procesului-verbal §i aprobarea acestuia.

- Documentele strategice vor fi publicate dupa aprobare de catre organele competente.

- Informatiile financiare sumare (buget, executie bugetari) vor fi publicate periodic

- ROF, Regulamentul Intern actualizat va fi publicat permanent pe site.

8.4.4. Alte modalitiiti de publicare si comunicare:
- Informatii importante sau anunturi urgente pot fi comunicate si prin alte canale, cum ar fi:
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o Avizierele scolii (in locuri vizibile).

o Sistemul de comunicare cu parintii (e-mail, aplicatii dedicate).
o Grupuri de WhatsApp.

o Intalniri cu parintii sau elevii.

8.4.5. Consultarea partilor interesate:
- fnainte de luarea unor decizii importante care afecteaza semnificativ comunitatea scolara, se vor
organiza consultari cu partile interesate. Modalititile de consultare pot include:

o Sondaje si chestionare online sau pe suport hartie.

o intalniri cu parintii, elevii, personalul.

o Grupuri de lucru tematice.

o Solicitarea de feedback scris prin e-mail sau formulare online.
- Termenele pentru transmiterea feedback-ului vor fi clar comunicate.
_ Feedback-ul colectat va fi analizat si luat in considerare in procesul decizional.
_ Un rezumat al rezultatelor consultarii si modul in care acestea au fost integrate (sau motivele
pentru care nu au fost integrate) vor fi, de regula, facute publice (cu respectarea anonimitatii,
daci este cazul).

8.4.6. Raspunsul la solicitirile de informatii:

- Unitatea de invatimant va desemna 0 persoand responsabila cu primirea si gestionarea
solicitirilor de informatii de interes public

- Solicitarile pot fi depuse in scris (fizic sau prin e-mail dedicat).

- Se va asigura un raspuns prompt si complet la solicitéri, in termenele previzute de lege.

- Daca informatia solicitatd nu este disponibila sau are un caracter confidential, se va comunica
un rispuns motivat, in conformitate cu prevederile legale.

8.4.7. Monitorizarea si Evaluarea:

- Directorul scolii va monitoriza periodic implementarea prezentei proceduri.

- Se pot realiza sondaje periodice in réndul comunititii scolare pentru a evalua gradul de
satisfactie privind transparenta decizionald si pentru a identifica aspecte care necesita
imbunatatire.

_ Procedura va fi evaluata si actualizatd cel putin o data pe an sau ori de cate ori este necesar, in
functie de feedback-ul primit si de evolutia legislatiei.

9. Responsabilitati

Directorul unititii de invatdmant:

- Aprobi prezenta procedura si asigurd diseminarea acesteia catre intregul personal.

- Asigurd alocarea resurselor umane, materiale, financiare si tehnice necesare pentru
implementarea procedurii.

- Monitorizeazi periodic implementarea procedurii §i ia masuri pentru imbunititirea acesteia.

- Asiguri respectarea principiilor transparentei decizionale in toate deciziile si actiunile sale.

- Raspunde de gestionarea generald a solicitdrilor de informatii de interes public care nu sunt
delegate.
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Consiliul de Administratie:

- Aprobi hotirarile care vor fi facute publice, in conformitate cu prevederile legale si cu prezenta
procedura.

- Asiguri transparenta procesului de luare a deciziilor la nivelul CA.

- Analizeazi si ia in considerare rezultatele consultarilor publice in procesul decizional.

- Sprijina eforturile Directorului in implementarea procedurii.

Secretarul Consiliului de Administratie:

- Gestioneazi si arhiveazi documentele oficiale ale scolii, inclusiv hotérarile CA si dispozitiile
directorului.

- Asigurd redactarea si transmiterea pentru publicare a hotdrarilor CA si a altor informatii
relevante.

- Sprijina organizarea consultarilor publice (transmiterea invitatiilor, colectarea raspunsurilor).
Secretarul Consiliului Profesoral:

- Consemneazi in procesele-verbale ale sedintelor CP aspectele discutate si deciziile luate
referitoare la propuneri sau recomandiri catre conducerea scolii privind aspecte care necesitd
transparentd decizionald (metodologii de evaluare, organizarea activitatilor didactice).

- Asigurd transmiterea citre Director si Consiliul de Administratie a proceselor-verbale ale
sedintelor CP care contin propuneri relevante pentru transparenta decizionala.

- diseminarea informatiilor relevante citre membrii Consiliului Profesoral, in vederea unei
informiri corecte si complete.

- Participi la procesele de consultare initiate de scoald, in calitate de reprezentant al corpului
profesoral, si transmite opiniile acestuia.

Administratorul site-ului web al scolii :

- Publicd prompt si corect informatiile aprobate pe site-ul web al scolii, in sectiunile relevante.

- Asiguri actualizarea periodicd a informatiilor publicate.

- Oferd suport tehnic pentru implementarea eventualelor instrumente de consultare online (formulare,
sondaje).

- Asiguri securitatea si accesibilitatea site-ului.

Personalul didactic:

- Informeaza elevii si parintii despre canalele de comunicare si modalitatile de acces la informatii.

- Participa la procesele de consultare initiate de scoala si incurajeazi participarea elevilor si parintilor.
- Respecti principiile transparentei in comunicarea cu elevii si parintii.

Personalul nedidactic:

- Sprijina procesul de furnizare a informatiilor solicitate, in limitele sarcinilor de serviciu.

- Participa la procesele de consultare, dupa caz.

Consiliul Profesoral:

- Este informat cu privire la deciziile relevante si la rezultatele consultarilor.

- Poate formula recomandari privind imbunétitirea transparentei decizionale in aspectele pedagogice.
Consiliul Elevilor:

- Este informat cu privire la deciziile care ii afecteaza.

- Participa activ la procesele de consultare si transmite opiniile elevilor.

- Poate propune initiative pentru cresterea transparentei in aspectele care privesc elevii.
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Consiliul Reprezentantilor Parintilor:

- Este informat cu privire la deciziile relevante.

- Participa activ la procesele de consultare si transmite opiniile parintilor.

- Poate propune initiative pentru cresterea transparentei in aspectele care privesc parintii.

Persoana desemnata cu atributii in transmiterea de informatii de interes public

- Este responsabil, de reguld, cu primirea, nregistrarea si gestionarea solicitarilor de informatii de
interes public si cu formularea raspunsurilor in termenele legale, sub coordonarea directorului.

10. Formular de evidenta a modificirilor

Nr.Crt | Editia Data Revizia | Data Nr. Descrierea Semnitura conduciatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 1 :

11. Formular de analizi a procedurii

Compartiment Conducator inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
compartiment drept sau nefavora
Nume si delegat bil
prenume Semndatura | Data Observat

Secretariat

SCIM

Director

12. Lista de difuzare a procedurii

Nr. |[Compartime| Nume si Data Semnitura | Data Data Semnitura
ex. [nt prenume primirii retragerii intririi in

vigoarea

procedurii

1 Didactic - CP | Janosi Istvan 14.11.2022.

2 Secretariat Balazs 14.11.2022.
Gyongyvér

3 Contabilitate Antal Enik6 14.11.2022.
4 Administrativ | Elekes Anna 14.11.2022.




