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Coman" Braesti Cod: PO-CEAC-79 Exemplar nr.: 1
Procedura Operationala privind
Intocmirea situatiilor statistice
COD: PO-CEAC-79
Editia: a ITI-a, Revizia: a II-a, Data: 05.09.2024,
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
Elemente
Nr. privind . . o
Crt|responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1.1 Elaborat Gherman Diana Mihaela Responsabil CEAC 05.09.2024
1.2 Avizat Bejenaru Mihaela Presedinte Comisie Monitorizare 05.09.2024
1.3 Aprobat Cimpanu Monica Director 05.09.2024
Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Data de la
Editia sau, care se
Nr. dupa caz Al
o E Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile
Crt revizia in Al
A editiei sau
cadrul editiei ey
reviziel
editiei
2.1 Editial X X 23.05.2019
Scopul procedurii,
2.2 Revizia I Documente de referinta; |7 4.6 5 jegislative 19.04.2021

Descrierea activitatii sau
procesului

Modificari legislative conform HOTARARII nr. 830/2022 pentru
modificarea si completarea Normelor metodologice de aplicare

Legislatie primard; a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de

2.3 Revizia a II-a Derularea operatiunilor si . . . < . 30.06.2022
actiunilor activitatii interes public, aprobate prin Hotararea Guvernului nr.
i o 123/2002, Publicata in MONITORUL OFICIAL nr. 639 din 28
iunie 2022;
2.4 Editia a II-a X X 15.09.2022
Documente de referinta;
2.5 Revizial Descrierea activitatii sau  Modificari legislative 06.02.2023
procesului
2.6 Editia a IlI-a Documente de referinta Modificari legislative 20.06.2023
2.7 Revizia l Documente de referinta Modificari legislative 06.12.2023
Modificari legislative conform Ordinului nr. 5.726/2024 pentru
2.8 Revizia a Il-a Documente de referints aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a 05.09.2024

unitatilor de invatamant preuniversitar, Publicat in Monitorul
Oficial nr. 795/2024

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

Scopul Exemplar Data

e Departament Functia Numele si prenumele .. .. Semnatura
difuzarii nr. primirii
3.1 Aplicare, 1 Director Cimpanu Monica 05.09.2024
Informare
3 Aplicare, 2 Comisie Presedinte Comisie Bejenaru Mihaela 05.09.2024
Informare Monitorizare Monitorizare
Aplicare,
3.3 Evidenta, 3 CEAC Responsabil CEAC Gherman Diana Mihaela 05.09.2024
Arhivare
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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara pentru intocmirea situatiilor statistice.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmadreste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea
procedurata.

2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei
- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Prezenta procedura se refera la intocmirea situatiilor statistice.
2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:

Activitatea de elaborare a documentelor SCIM este prima activitate procedurata in cadrul institutiei

3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
CEAC
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Legea organizarii si functionarii statisticii oficiale in Roméania nr. 226/2009, cu modificarile si completarile
ulterioare

- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile
ulterioare

- Hotdrdrea nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare

- Ordinul nr. 5.726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 795/2024

3 Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de Invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice,
aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

11.

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

Bl B Bl Bl B B

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Termenul

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Editie procedura

Revizie procedura

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

< m

Ap.
Ah.
EP

Abrevierea

Definitii si abrevieri

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

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

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

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

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

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;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;.

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment

Termenul abreviat

Procedura operationala
Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Entitate Publica
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Principiile fundamentale pe care se bazeaza statistica oficiala sunt urmatoarele:

a) independenta profesionala - statisticile trebuie dezvoltate, elaborate si difuzate intr-un mod independent, in
special in ceea ce priveste alegerea tehnicilor, a definitiilor, a metodologiilor si a surselor care urmeaza sa fie
utilizate, precum si a momentului si a continutului tuturor formelor de difuzare, in lipsa oricarei presiuni din
partea unor grupuri politice sau de interese ori din partea autoritatilor nationale sau comunitare, fara a aduce
atingere cerintelor institutionale, cum ar fi dispozitiile bugetare privind institutiile comunitare sau nationale ori
definirea necesitatilor statistice;

b) impartialitate - statisticile trebuie dezvoltate, elaborate si difuzate intr-un mod neutru, iar toti utilizatorii
trebuie sa beneficieze de tratament egal;

c) obiectivitate - statisticile trebuie dezvoltate, elaborate si difuzate intr-un mod sistematic, fiabil si just; acest
principiu implica utilizarea de standarde profesionale si etice si transparenta politicilor si practicilor urmate fata
de utilizatori si de respondentii la ancheta;

d) fiabilitate - statisticile trebuie sa masoare, cat mai fidel, mai exact si mai cuprinzator posibil, realitatea pe
care sunt menite sa o reprezinte si presupun utilizarea unor criterii stiintifice de selectare a surselor, a metodelor
si a procedurilor;

e) confidentialitatea informatiilor statistice - presupune protejarea datelor confidentiale referitoare la unitatile
statistice individuale, care sunt obtinute direct in scopuri statistice sau indirect din surse administrative ori din
alte surse si implica interzicerea utilizarii datelor in alte scopuri decat cele statistice si a divulgarii ilegale a
acestora;

f) eficienta costurilor - costurile pe care le implica elaborarea de statistici trebuie sa fie proportionale cu
importanta rezultatelor si a beneficiilor urmarite, resursele trebuie utilizate in mod optim, iar sarcina de raspuns
trebuie redusa la minimum. Atunci cand este posibil, informatiile solicitate trebuie sa poata fi usor de obtinut din
registrele sau sursele aflate la dispozitie. Principiile statistice sunt dezvoltate in Codul de practici al statisticilor
europene.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,
precum si anexele daca este cazul.

2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare
a activitatii procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:

- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox
- Dosare
3.2. Resurse umane:

- Responsabilul si membrii Comisiei de Monitorizare
- Responsabilul si membrii comisiei CEAC
- Conducatorii de compartimente/comisii si salariatii entitatii, in scopul aplicarii procedurii

3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:
4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
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Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Pentru organizarea si asigurarea accesului liber si neingradit al oricarei persoane la informatiile de interes
public autoritatile si institutiile publice au obligatia de a organiza compartimente specializate de informare si
relatii publice sau de a desemna persoane cu atributii in acest domeniu.

Compartimentele specializate de informare si relatii publice pot fi organizate, in cadrul autoritatilor sau
institutiilor publice centrale ori locale, ca birouri, servicii, directii sau directii generale, in subordinea
conducatorului autoritatii sau institutiei publice respective, care, in functie de situatie, poate dispune
coordonarea acestora de catre o alta persoana din conducerea autoritatii sau institutiei publice respective.

Atributiile, organizarea si functionarea compartimentelor de informare si relatii publice se stabilesc, in baza
legii si a dispozitiilor prezentelor norme metodologice, prin regulamentul de organizare si functionare a
autoritatii sau a institutiei publice respective.

Informarea directa a persoanelor si informarea presei sunt, potrivit legii, componente obligatorii si nu exclud
celelalte componente ale activitatii de informare si relatii publice.

In cadrul compartimentelor de informare si relatii publice ale institutiilor si autoritatilor publice activitatea de
informare publica directa a persoanelor si cea de informare a presei se pot organiza distinct.

La nivelul structurilor descentralizate ale autoritatilor si institutiilor publice centrale se vor organiza birouri de
informare si relatii publice, iar atributiile pe linia relatiei cu presa si a informarii directe a persoanelor vor fi
indeplinite distinct de persoane special desemnate in acest scop.

Fiecare autoritate sau institutie publica va stabili, in functie de specificul propriu al activitatilor, numarul de
persoane necesar pentru indeplinirea in bune conditii a atributiilor care revin autoritatii/institutiei pe linia
informarii si relatiilor publice.

Pentru accesul publicului la informatiile de interes public difuzate din oficiu, fiecare institutie sau autoritate
publica organizeaza in cadrul compartimentelor de informare si relatii publice puncte de informare-documentare.

Institutiile si autoritatile publice pot organiza o biblioteca virtuala, ce cuprinde o colectie de informatii de
interes public, actualizate si completate periodic cu informatiile de interes public furnizate solicitantilor.

Autoritatile si institutiile publice, au obligatia sa accesibilizeze paginile proprii de internet, in vederea
asigurarii accesului la informatiile publice pentru persoanele cu handicap.

Autoritatile si institutiile publice asigura accesul la informatiile de interes public, din oficiu sau la cerere, in
conditiile legii.

Informatiile de interes public care se comunica din oficiu, conform legii, vor fi prezentate intr-o forma
accesibila, standardizata si concisa. Informatiile vor fi afisate, de regula, in format editabil.

Publicitatea raportului va fi asigurata prin publicarea in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a IlI-a, precum si
pe pagina proprie de internet in sectiunea dedicata informatiilor de interes public. Raportul poate fi afisat si la
sediul autoritatii publice.

Autoritatile si institutiile publice pentru care, prin lege speciala, se prevede obligatia elaborarii si prezentarii
unui raport privind activitatea proprie vor elabora doar raportul prevazut de legea speciala. In acest caz, raportul
va cuprinde si elementele prevazute.

Solicitarea informatiilor de interes public, altele decat cele prevazute sa fie comunicate din oficiu, va fi
adresata institutiei sau autoritatii publice.

Informatiile de interes public pot fi solicitate si comunicate si in format electronic.

Solicitarea de informatii de interes public sau reclamatia administrativa se poate transmite prin mijloace
electronice.

Informatiile de interes public solicitate in scris vor fi comunicate in formatul precizat in cererea solicitantului,
respectiv in scris, In format electronic sau hartie.

Daca informatiile de interes public solicitate sunt disponibile in format editabil, la cererea solicitantului,
acestea vor fi furnizate si in acest format.

Programul zilnic al compartimentelor de informare si relatii publice va fi cel al autoritatilor sau institutiilor
publice respective, stabilit prin regulamentul propriu de organizare si functionare, incluzand intr-o zi pe
saptamana si ore dupa programul de functionare.

Accesul la informatiile de interes public este gratuit.

Costul serviciilor de copiere va fi suportat de solicitant, in conditiile legii.

Plata serviciilor de copiere se poate face in numerar, prin mandat postal, prin decontare bancara, prin
intermediul cardurilor bancare si prin intermediul altor sisteme de plata, potrivit prevederilor legale in vigoare.
Autoritatile si institutiile publice au obligatia sa aduca la cunostinta publica contul in care se va efectua plata.

Structurile sau persoanele responsabile de informarea publica directa asigura rezolvarea solicitarilor privind
informatiile de interes public si organizarea si functionarea punctului de informare-documentare.

Structurile sau persoanele responsabile de informarea publica directa primesc solicitarile privind informatiile
de interes public.

Solicitarea de informatii de interes public este actiunea verbala sau scrisa (pe suport de hartie sau electronic)
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prin care o persoana (fizica sau juridica, romana ori strdainad) poate cere informatii considerate ca fiind de interes
public.

Fiecare institutie sau autoritate publica va intocmi anual, prin structurile de informare si relatii publice, un raport
privind accesul la informatiile de interes public, care va cuprinde:

a) numarul total de solicitari de informatii de interes public;

b) numarul total de solicitari, departajat pe domenii de interes;

c) numarul de solicitari rezolvate favorabil;

d) numarul de solicitari respinse, defalcat in functie de motivatia respingerii (informatii exceptate de la acces,
inexistente etc.);

e) numarul de solicitari adresate: 1. pe suport hartie; 2. pe suport electronic; 3. solicitari verbale;

f) numarul de solicitari adresate de persoane fizice;

g) numarul de solicitari adresate de persoane juridice;

h) numarul de reclamatii administrative: 1. rezolvate favorabil; 2. respinse;

i) numarul de plangeri in instanta: 1 rezolvate favorabil; 2. respinse; 3. in curs de solutionare;

j) numarul de raspunsuri defalcat pe termene de raspuns;

k) informatiile solicitate identificate ca fiind exceptate de la accesul liber la informatie;

1) masurile luate pentru imbunatatirea activitatii;

m) numele si prenumele persoanei desemnate, respectiv ale sefului compartimentului.

Raportul elaborat va fi adresat conducatorului institutiei publice respective.
Raportul se completeaza si online pana la data de 15 mai a fiecarui an calendaristic, pe platforma unica de
centralizare www.e-consultare.gov.ro, creata si administrata de Secretariatul General al Guvernului.
4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate compartimentele din Institutie prin elaborarea tuturor
documentelor SCIM in conformitate cu prevederile prezentei proceduri.

Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

Cordonatorul (responsabilul/presedintele) CEAC
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;

Membrii CEAC
- Implementeaza si mentin procedura

Conducatorii de compartimente/comisii/ cadre didactice
- Aplica si mentin procedura
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Nr.
Crt

Nr.
Crt

ex.

w N

Nr.
Crt

Formular de evidenta a modificarilor

Numarul Data Avizul
editiei / editiei/ Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului

Editia I 23.05.2019 X X
Scopul procedurii,
Revizial  19.04.2021 Documente de referintd; 46 i jegislative
Descrierea activitatii sau
procesului
Modificari legislative conform
HOTARARII nr. 830/2022 pentru
modificarea si completarea
Normelor metodologice de
Revizia a II- Legislatie primara; aplicare a Legii nr. 544/2001
a 30.06.2022 Derularea operatiunilor si privind liberul acces la
actiunilor activitatii; informatiile de interes public,
aprobate prin Hotararea
Guvernului nr. 123/2002, Publicata
in MONITORUL OFICIAL nr. 639
din 28 iunie 2022;
Editia a IT-a 15.09.2022 X X
Documente de referinta;
Revizia I 06.02.2023 Descrierea activitatii sau Modificari legislative
procesului
Sdma a Ill- 20.06.2023 Documente de referinta Modificari legislative
Revizia I 06.12.2023 Documente de referinta =~ Modificari legislative
Modificari legislative conform
Ordinului nr. 5.726/2024 pentru
Revizia a II- aprobarea Regulamentului-cadru
a 05.09.2024 Documente de referinta de organizare si functionare a Favorabil
unitatilor de invatamant
preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 795/2024
Formular de analiza a procedurii
Nume si prenume
Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Compartiment Nume si prenume I.)at.a” Data an Data .intran'i M Semnitura
primirii = retragerii vigoare
Cimpanu Monica 05.09.2024 05.09.2024 05.09.2024
Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 05.09.2024 05.09.2024 05.09.2024
CEAC Gherman Diana Mihaela 05.09.2024 05.09.2024 05.09.2024
Anexe
Denumirea anexei Elaborator Aproba N e Arhivare
exemplare
Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele
Comisiei SCIM si in documentele echipei manageriale.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale
cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea care face obiectul acestei proceduri.

Cuprins
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Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
Formular de evidenta a modificarilor

Formularul de distribuire/difuzare

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului

Responsabilitati

Formular de analiza a procedurii

Anexe
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