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Scopul procedurii

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

Datele statistice oficiale reprezinta rezultatul obtinut prin procesarea datelor individuale de catre producatorul
de statistici oficiale, in conformitate cu legislatia statistica sau alte acte legislative si publicate, asa cum sunt
cerute de regulamentele oficiale. Datele de natura statistica sau de alta natura, elaborate in afara conditiilor
mentionate mai sus, nu sunt date statistice oficiale.

Solicitarea de date individuale obtinute prin cercetarile statistice elaborate in cadrul Sistemului statistic
national se poate realiza, exclusiv In scopuri statistice, numai prin conventii si in conditiile in care aceasta este
justificatd, pentru dezvoltarea, elaborarea si difuzarea eficienta a statisticilor oficiale sau pentru imbunatatirea
calitatii acestora.

Colectarea de date statistice cu privire la persoane fizice si gospodarii se realizeaza de Institutul National de
Statistica.

In scopul evaluarii metodologiilor si calitatii surselor de date, Institutul National de Statisticd si ceilalti
producatori de statistici oficiale pot realiza anchete-pilot.

Datele colectate prin anchetele-pilot nu sunt considerate si nu pot fi diseminate ca date statistice oficiale.

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 procedurd se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor. In
situatia fluctuatiei de personal, atributiile personalului implicat sunt preluate prin delegare.
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 colectarea datelor 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

- Hotararea nr. 830/2022 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, aprobate prin Hotararea Guvernului nr. 123/2002,
Publicata in Monitorul Oficial nr. 639 din 28 iunie 2022

3 Legislatie secundara:

- Ordinul 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)

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Termenul

Editie procedura

Revizie procedura

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

P.O.

SCIM
Ed.

Revw.

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

Sistem de Control Intern/Managerial
Editie

Revizie
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Se interzice persoanelor juridice carora li s-au incredintat activitati sa utilizeze materialele, documentele,
instrumentele puse la dispozitie in alte scopuri decat cele necesare realizarii activitatilor statistice, urmand sa le
restituie producatorului de statistici oficiale la finalizarea acestora.

Rezultatele obtinute In urma activitatilor desfasurate sunt in proprietatea exclusiva a producatorului de
statistici oficiale.

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 Comisiei de Monitorizare si membrii Comisiei de Monitorizare
- Responsabilul CEAC 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:

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:
Datele pot fi colectate direct de la furnizorii de date prin:
a) posta;
b) internet;
c) telefon;
d) interviuri fata in fata, prin intermediul operatorilor statistici special acreditati in acest scop;
e) alte mijloace de comunicare directa intre furnizorii de date si producatorii de statistici oficiale.

Datele pot fi colectate indirect, pentru a fi prelucrate in scopuri statistice, prin:
a) preluarea datelor continute in sursele administrative;
b) metode si mijloace tehnice de teledetectie sau prin alte metode de colectare a datelor de la distanta.

In functie de scopul activitatilor statistice, producatorii de statistici oficiale pot utiliza In colectare si metode
mixte.

Datele solicitate, in conformitate cu programul statistic national anual, pot fi furnizate pe suport hartie, pe
suport magnetic sau prin alt procedeu necesar procesarii informatice.
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Furnizorii de date au dreptul de a fi informati de catre producatorii de statistici oficiale, Inainte de momentul
colectarii datelor, cu privire la:

a) baza legala a colectarii datelor statistice;

b) obiectivul pentru care se solicita colectarea datelor;

c) caracterul obligatoriu al furnizarii datelor;

d) producatorul de statistici oficiale autorizat sa realizeze colectarea datelor;

e) garantarea utilizarii datelor furnizate numai in scopuri statistice;

f) garantarea confidentialitatii datelor;

g) consecintele care rezulta din refuzul de a furniza date sau ca urmare a furnizarii de date incomplete,
incorecte sau dupa expirarea datei-limita stabilite prin programul statistic national anual.

Datele cu caracter personal ale persoanelor fizice, de natura celor privind originea rasiala sau etnica,
convingerile politice, religioase, filozofice sau de natura similara, apartenenta sindicala, cazierul judiciar,
sanatatea si viata intima pot fi colectate si prelucrate numai cu acordul persoanelor in cauza.

Daca datele comunicate de furnizorii de date nu sunt corecte, actuale si complete, acestia sunt obligati:

a) in urma constatarii acestei situatii de catre furnizorul de date sa le corecteze, sa le actualizeze si sa le
completeze, dupa caz, sa notifice acest lucru si sa le transmita de indata producatorului de statistici oficiale care
le-a solicitat;

b) in urma constatarii acestei situatii de catre producatorii de statistici oficiale sa le corecteze, sa le
actualizeze, sa le completeze, dupa caz, si sa le transmita potrivit masurilor si termenelor dispuse de
producatorul de statistici oficiale care le-a solicitat.

Furnizorii de date au obligatia de a prezenta persoanelor autorizate de producatorii de statistici oficiale
documentele si evidentele necesare verificarii calitatii datelor statistice furnizate.

Datele obtinute din surse administrative, inclusiv cele individuale, se utilizeaza numai in scopuri statistice.

Ceilalti producatori de statistici oficiale au drept de acces la datele din surse administrative, inclusiv la datele
individuale, gestionate de autoritatea in cadrul careia isi desfasoara activitatea.

Detinatorii surselor administrative de date obtinute prin metode proprii de observare si de administrare sunt
obligati ca, odata cu furnizarea datelor, sa puna la dispozitie, gratuit, producatorilor de statistici oficiale
informatiile privind:

a) sfera de cuprindere;

b) definitiile caracteristicilor;

c) metodele prin care au fost colectate datele;

d) metodele de obtinere a datelor derivate.

Pe parcursul procesarii datelor colectate, producatorii de statistici oficiale aplica metode si tehnici adecvate
pentru asigurarea unui grad cat mai inalt de corectitudine si de consistentd a datelor statistice produse.

Pentru respectarea principiului confidentialitatii, in cadrul operatiunilor de procesare si stocare a datelor
statistice colectate, producatorii de statistici oficiale sunt obligati sa separe datele de identificare a furnizorilor
de date de celelalte variabile inregistrate.

Trebuie facuta o distinctie intre statisticile oficiale si alte statistici publice: statisticile oficiale sunt acele
statistici care sunt elaborate si publicate conform unor acte normative statistice sau regulamente nationale si/sau
europene, pe domenii specifice, produse de autoritatile publice in conformitate cu prevederile legale.

Pentru a raspunde criteriilor de utilitate publica, statistica oficiala trebuie sa fie relevanta, corecta, prompta,
astfel Incat sa asigure satisfacerea tuturor categoriilor de utilizatori de date statistice, in scopuri de planificare si
cercetare, sa fie obiective si puse la dispozitia tuturor categoriilor de utilizatori in mod gratuit. In acelasi timp,
statisticile oficiale trebuie sa fie produse si publicate intr-o maniera care sa protejeze confidentialitatea datelor
statistice individuale.

Pentru organizarea si asigurarea accesului liber si neingradit al oricdrei 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.

Pentru buna desfasurare a activitatii de informare si relatii publice in cadrul autoritatilor si institutiilor publice,
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aceasta poate fi organizata cu urmatoarele componente:
a) informarea presei;
b) informarea publica directa a persoanelor;
c) informarea interna a personalului;
d) informarea interinstitutionala.

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.

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.

Accesul la informatiile de interes public comunicate din oficiu se realizeaza obligatoriu prin:

a) afisare pe pagina de internet proprie a autoritatii sau institutiei publice;

b) afisare la sediul autoritatii sau institutiei publice sau prin publicare in Monitorul Oficial al Romaéniei sau in
mijloacele de informare in masa sau in publicatii proprii;

c) consultare la sediul autoritatii sau institutiei publice, in punctele de informare-documentare, in spatii special
destinate acestui scop, dupa caz.

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.

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:

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.

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.
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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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Formular de evidenta a modificarilor

N Numarul Data Avizul
C rt editiei / editiei/ Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Editial 13.01.2020 X X
Scopul procedurii;
.. Documen referinta; o v . .
2 Revizial 19.04.2021 -ocume te de' erer ta Modificari legislative
Descrierea activitatii sau
procesului
3 Editiaall-a 15.09.2022 X X
Documente de referinta;
4 Revizial 11.01.2023 Descrierea activitatii sau Modificari legislative
procesului
. Documente de referinta;
Editia a III- . s cp . .
5 a ’ 24.04.2023 Descrierea activitatii sau Modificari legislative
procesului
6 Revizial 23.06.2023 Documente de referinta Modificari legislative Favorabil
Formular de analiza a procedurii
NEL. Nume si prenume
c rt Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Nr. . . Data Data Data intrarii in <
Compartiment Nume si prenume A . . Semnatura
ex. primirii retragenl vigoare
1 Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 23.06.2023 23.06.2023 23.06.2023
2 CEAC Gherman Diana Mihaela 23.06.2023 23.06.2023 23.06.2023
Anexe
e Denumirea anexei Elaborator Aproba I e Arhivare
Crt 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 céate ori apar modificari ale reglementarilor legale
cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea care face obiectul acestei proceduri.

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

Cuprins

=R O U D W R R

w N
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