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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupi caz, a reviziei
in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente
pnvmd_ .. Numele si Functia Data Semnétura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1 Elaborat Sésiran Mariana | Inspector scolar 07.02.2024 -
1.2 Elaborat Scopet Nistaca | Inspector scolar 07.02.2024
1.3 Verificat Séldgean Inspector 09.02.2024
Mariana Geta scolar general adjunct
1.4 Verificat Lucaci Denes Inspector 08.02.2024
_scolar general adjunct
1.5 Aprobat Boitor Anisoara | Inspector scolar
general

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

Editia revizia in Data de la care se aplicd

. Componenta revizuitia Modalitatea reviziei prevederile editiei sau
cadrul editiei P
reviziei editiei
1 2 3 4

2.1 Editia 1 - -
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupii caz, revizia din cadrul

editiei procedurii operationale
Nr. Scopul Functia Nume si Data
crt. Difuzirii prenume primirii
1.1. | Aprobare Inspector scolar Anigoara BOITOR
general
i PR
1.2. | Avizare Inspector gcolar Mariana Geta 09.02.2024
general adjunct SALAGEAN
1.3. | Informare/aplica Inspector scolar Lucaci Denes 08.02.2024
re general adjunct
1.4. | Aplicare Auditor intern Radu POP
1.5. | Aplicare Consilier juridic Mariana PAUL
1.6. | Arhivare/ Secretar Claudia SUTA
Aplicare
1.7. | Aplicare Inspector scolar Anisoara BOITOR
general
1.7.1. | Aplicare Inspector scolar Mariana Geta
general adjunct SALAGEAN
1.11 Aplicare Inspector §_colar LUCACI Denes
general adjunct
1.12 Aplicare Inspector scolar Niéstaca SCOPET
1.13 Aplicare Consilier juridic Mariana PAUL
1.14 Aplicare Inspector scolar Mariana SASARAN

4. Scopul procedurii operationale:

Scopul acestei proceduri este de a descrie procesul de relationare cu mass-media, precum si
cel de promovare a imaginii institutiei in spatiul public. in acest sens, procedura se aplica in ceea ce
priveste:

4.1. Modul de realizare a activititii de primire, repartizare si solutionare a solicitirilor mass-
media, inclusiv solicitirile de acreditare;

4.2. Respectarea prevederilor stipulate in legislatia nationald privind accesul mijloacelor de
informare in masa la informatiile de interes public;

4.3. Asigurarea continuititii activitiitii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

4.4. Modul de comunicare institutionald a Inspectoratului Scolar Judetean Satu Mare in
spatiul public.
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5. Domeniul de aplicare:

Primirea, repartizarea si solutionarea solicitirilor mass-media au ca finalitate furnizarea de
informatii actuale, punctuale, reale, oportune privind activititile din domeniul Invitimantului
preuniversitar de la nivelul judetului Satu Mare, astfel incét si se asigure accesul neingradit al
persoanei la orice informatii de interes public in acest domeniu. Conform prevederilor art. 1 din
Legea nr. 544/2001, cu modificérile si actualizdrile ulterioare, in furnizarea de informatii citre
mass-media se respectd principiile: transparenti, aplicare unitar3, autonomie.

Prin informatie de interes public se intelege, conform art. 2 din Legea nr. 544/2001, ,,orice
informatie care priveste activititile sau rezultd din activitifile unei- autoritdfi publice sau institutii
publice, indiferent de suportul ori de forma sau de modul de exprimare a informatiei”, iar prin
informatie cu privire la date personale se intelege ,orice informatie privind o persoani fizici
identificata sau identificabila”.

In activitatea de relatie cu mass-media se va urmairi, de asemenea, promovarea activititilor
Inspectoratului Scolar Judetean Satu Mare, precum si realizarea, in acest fel, a unui impact pozitiv a
actiunilor institutionale fatd de beneficiarii directi si indirecti ai acestora.

6. Documente de referintii (reglementiri) aplicabile activitiitii procedurale
P Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invatdméntului preuniversitar, cu modificarile si completirile
ulterioare;
b Legea nr. 544/12.10.2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare;

» HG nr. 123/07.02.2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificirile si completirile
ulterioare;

» Legea nr. 52/21.01.2003 privind transparenta decizionali in administratia publica, republicati;

» Legi, ordonante, ordine, hotardri, metodologii, regulamente etc., alte prevederi legislative
referitoare la domeniul educational sau cu implicatii in acest domeniu.
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7. Definitii §i prescurtiri ale termenilor utilizati in procedura operationalia
7.1. Definitii ale termenilor

Nr. . <
ort Termenul Definitia si/sau dacd este cazul, actul care defineste termenul
prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pagilor ce trebuie urmati, a
procedura en : A
1 operationala (PO) metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
P realizdirii activitatii, cu privire la aspectul procesual
5 edifie a unei proceduri | forma initiald sau actualizati, dupi caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobati si difuzati
. . | actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
revizia in cadrul unei - . . s s
3 editii dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate

7.2. Abrevieri ale termenilor

Ic\lrlt. Abrevierea | Termenul abreviat

1 PO Proceduri operationali

2 LEN Legea educatiei nationale nr. 198/ 2023
3 ME Ministerul Educatiei

4 ISJ Inspectoratul Scolar Judetean Satu Mare
5 DM Domeniul Management Institutional

6 DC Domeniul Curriculum si Inspectie Scolard
7 DA Domeniul Economic si Administrativ

8 CRP Departamentul Relatii cu Publicul

9 ISG Inspector scolar general

10 ISGA Inspectorul scolar general adjunct

11 1S Inspector scolar

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalititi
8.1.1. Procedura vizeazd ansamblul activitdfilor de primire, repartizare si solutionare a
solicitrilor mass-media, precum si transmiterea informatiilor pe alte canale in spatiul public.

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Documentele utilizate sunt toate documentele ce derivd din prezenta PO, precum si
legislatia specificd privind informatiile de interes public.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale: legislatia specifici, materiale informative, alte documente.

8.3.2. Resurse umane: inspectorul scolar general; inspectorii scolari generali adjuncti; inspector
scolar care are atributii, prin fisa postului, in ceea ce priveste relatia cu mass-media. In functie de
subiectul de interes, conducerea Inspectoratului Scolar Judetean Satu Mare poate desemna si alti
inspectori scolari sau angajati ai Inspectoratului Scolar Judetean Satu Mare si furnizeze relatii
pentru mass-media.
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Aceste persoane trebuie si aibd competente in comunicare, in domeniul tehnologiei informatiei
etc.
8.3.3. Resurse financiare: nu ¢ cazul.

8.4. Modul de lucru
Preciziri privind componentele modelului de procedura operationali:
8.4.1. Primirea solicitirilor din partea mass-media:
1. Solicitarea se poate face verbal/telefonic, in acest sens adresandu-se ISG, ISGA, purtitorului
de cuvant;
2. Solicitarea se depune de cétre solicitant la sediul Inspectoratului Scolar Judetean Satu Mare,
poate fi trimisd prin fax, prin posta sau pe adresa de e-mail a institutiei (isism@satmar.ro).

8.4.2 Analizarea continutului solicitirii §i repartizarea acesteia:

1. Conducerea ISJ SM / purtitorul de cuvéant al institutiei analizeazi continutul solicitarii si
stabileste daci aceasta intrd in aria de competentd a Inspectoratului Scolar Judetean Satu Mare si
daci informatiile solicitate pot fi facute publice.

2. Solutionarea solicitarilor mass-media poate fi facutd de citre reprezentantii legali — ISG,
ISGA, de citre inspectorul gcolar cu atributii de purtitor de cuvént sau de citre persoanele
desemnate de cétre conducerea institutiei (inspectorii gcolari sau personalul Inspectoratului Scolar
Judetean Satu Mare), in baza ariei de competentid pentru domeniul la care se face referire in
solicitare si dac# sunt delegati de cétre ISG / ISGA in acest sens.

8.4.3. Transmiterea rispunsului ciitre mass-media:

1. Raspunsul la solicitérile verbale ale reprezentantilor mass-mediei se formuleaza de indata,
dacd acest lucru este posibil, sau in termen de 24 h, dupd documentarea asupra aspectelor din
solicitare, respectdndu-se prevederile Legii 544/2001.

2. Acordul de acreditare se va transmite individual solicitantilor, in termen de 2 zile,
respectdndu-se prevederile legislative.

3. Inspectorul scolar cu atributii de purtitor de cuvant are obligatia s rispundi in scris la
solicitarea informatiilor de interes public, in urméitoarele termene:

a) 10 zile pentru comunicarea informatiilor de interes public solicitate, dacd acestea au fost
identificate in acest termen;

b) 10 zile pentru anuntarea solicitantului c& termenul previzut la lit. a) nu a fost suficient pentru
identificarea informatiilor solicitate;

¢) 30 de zile pentru comunicarea informatiilor de interes public identificate peste termenul
previzut la lit. a);

d) 5 zile pentru transmiterea refuzului de comunicare a informatiilor solicitate si a motivirii
refuzului.

4. Solicitérile si rispunsurile se vor da in timpul programului de serviciu (8:00-16.30) si in
timpul programului de audiente.

5. Termenele previzute se calculeazi de la data inregistririi solicitarii; nu intrd in calculul
termenelor ziua in care s-a facut solicitarea, nici ziua in care se transmite rispunsul. Cand termenul
de rdspuns cade intr-o zi nelucritoare, acesta se prelungeste pand in prima zi lucritoare care
urmeaza.

6. Situatiile stringente vor fi solutionate in regim de urgenta.
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7. Pentru situatiile referitoare la unitatile de invatdmant si la unitatile conexe ale Inspectoratului
Scolar Judetean Satu Mare, circuitul informatiei este urmatorul:

D/DA UPJ anuntd incidentul de urgenti IS responsabil de zoni si IS cu atributii de purtitor de
cuvant;

I§ responsabil de zond anuntd cu celeritate ISGA-DM, ISG si IS cu atributii de purtitor de
cuvant;

D/DA UPJ trimite, imediat, o informare oficiald IS cu atributii de purtitor de cuvant; in caz de
intérziere, informarea va fi insotiti de o nota de relatie.

In situatia in care inspectorul scolar cu atributii de purtitor de cuvant nu a fost informat de citre
unitdtile de Invitimant cu privire la situatiile aparute, isi rezervd dreptul de transmite rispunsul
solicitat dupi consultarea persoanelor abilitate din unititile de invitimant.

8. Documentele de interes public vor fi postate pe site-ul Inspectoratului Scolar Judetean Satu
Mare.

9. Conferintele de presd se vor sustine, periodic, in spatiul amenajat in acest scop si vor fi
anuntate din timp, conform dispozitiilor legale.

10. Declaratiile de presa ale inspectorului scolar general se transmit in scris de citre inspectorul
scolar cu atributii de purtéitor de cuvént.

11. Informatiile cu caracter public se vor posta, dupi caz, pe facebookul sau pe pagina web a
Inspectoratului Scolar Judetean Satu Mare.

8.4.4. Comunicarea in spatiul public:

1. Initiativele angajatilor Inspectoratului Scolar Judetean Satu Mare de comunicare in presi sau
in spatiul public trebuie s se refere strict la domeniul de activitate din responsabilitate, si contini
doar informatii publice si si fie conforme strategiei si punctelor de vedere oficiale ale
Inspectoratului $colar Judetean Satu Mare, cu respectarea Legii educatiei nationale, a Statutului
personalului didactic, a Hotérérilor §i Ordonantelor emise de Guvernul Roméniei, a tutror actelor
normative ce decurg din continutul Legii educatiei, precum si a Ordinelor si precizirilor elaborate
de Ministerul Educatiei.

2. Lista documentelor si a informatiilor cu caracter public este cea aprobati de Consiliul de
administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Satu Mare, in baza prevederilor legislative in
vigoare.

8.4.5. Autocontrol
1. Fiecare persoand desemnata s transmiti informatii mass-mediei isi va controla raspunsul
elaborat.

9. Responsabilititi si rispunderi in derularea activitiitii
9.1. ISG - aproba prezenta PS
9.2. ISGA - verifica prezenta PS; poate Inlocui ISG cénd acesta nu este prezent in unitate din
motive obiective, si dacé a fost delegat de citre acesta.
9.3. Persoane desemnate, prin decizia ISG, in relatia cu mass-media $i cu comunicarea in
spatiul public.
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10. Cuprins
Numirul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta 1
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a 5
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din 5
cadrul editiei procedurii operationale
4 Scopul procedurii operationale 5
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 5
6 Documentele de referinta aplicabile activititii procedurale 6
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali 6
8 Descrierea procedurii operationale 7
9 Responsabilitati i rispunderi in derularea activitatii 9
10 Cuprins 9




