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

Nr. Elemente prlvmc_i responsabiliil Numele si Functia Data Semnitura
Ctr. operatiunea prenumele
0 1 2 3 4 5
1. |Elaborat Costea Cristina Director (2)325'09'
o Mihai Andreea Conducator 2025-09-
2. | Verificat - -
Cristina compartiment 09
3. |Avizat Tigdu Alma-Lorena | Coordonator CEAC (2)825'09'
4. | Aprobat Costea Cristina Conducator entitate 3225'10'
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Editia sau, Data la care
N dupa caz, se aplica
r. RN o . o .
ctr. | reviziain Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile
"| cadrul sau revizia
editiei editiei
0 1 2 3 4
Documente de referinta Se modifica continutul procedurii ih conformitate cu
- aplicabile activitatii legislatia Tn vigoare.; Se modifica termenii utilizati din
Editia I, i T < A ) TS )
1. L procedurale; Definitii si procedura in conformitate cu legislatia Tn vigoare; 2025-10-21
Revizia 1 o . o . o TN
abrevieri ale termenilor Modificare continut conform reglementarilor legislative Tn
utilizati; Anexe vigoare.

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

Nr. S_copvu!_ Exemplar Departament Functia Numele si D_at_al__ Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele | primirii
0 1 2 3 4 5 6 7
. Toate compartimentele, conform P_ersonal Copoiu 2025-
1. |Aplicare . AU didactic, )
organigramel in vigoare . . Marinela 10-21
nedidactic
Conducator Costea 2025-
2. |Informare Conducere entitate Cristina 10-21
: < Coordonator Tigau Alma- |2025-
3. |Bvidenta CEAC CEAC Lorena 10-21
. oo . Copoiu 2025-
4. | Arhivare Arhiva Arhivar Marinela 10-21
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4. Scopul procedurii

Procedura stabileste modalitatile si mijloacele de comunicare interna (intre diversele compartimente) si externa (cu
alte parti interesate si cu alti participanti la desfasurarea activitatilor, conform domeniului de activitate).

5. Domeniul de aplicare

Procedura se aplica personalului didactic, didactic auxiliar, nedidactic, elevilor, familiilor acestora, institutiilor
partenere sau ierarhic superioare Si persoanelor din exterior interesate de anumite probleme legate de activitatea
desfasurata sau care urmeaza a se desfasura in cadrul unitatii de Tnvatamant.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

e |egeanr. 198 din 4 iulie 2023 a Tnvatamantului preuniversitar;

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

e Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

e Ordinul nr. 5726 din 6 august 2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
fnvatadmant preuniversitar;

e Hotarare nr. 123 din 7 februarie 2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public;

e Hotararea nr. 994 din 18 noiembrie 2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare provizorie si a
standardelor de acreditare si de evaluare externd periodica in Tnvatdmantul preuniversitar;

e Hotararea nr. 631 din 11 mai 2022 pentru modificarea anexei la Hotararea Guvernului nr. 994/2020 privind aprobarea
standardelor de autorizare de functionare provizorie si a standardelor de acreditare si de evaluare externa periodica in
Tnvatamantul preuniversitar;

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

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

Nr.

Cir Termenul Definitia silsau, daca este cazul, actul care defineste termenul

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

1. | Entitate publica

Controlul calitatii educatiei Tn
2. |unitatile de invatamant
preuniversitar

Activitati si tehnici cu caracter operational, aplicate sistematic de o autoritate de
inspectie desemnata pentru a verifica respectarea standardelor prestabilite;

Capacitatea unei organizatii furnizoare de a oferi programe de educatie in
conformitate cu standardele de calitate prevazute la nivel de sistem si este
realizata printr-un ansamblu de actiuni de dezvoltare a capacitatii institutionale,
precum si de elaborare, planificare si implementare a programelor de studii;

3. |Asigurarea calitatii educatiei

4. | Departament Directie Generald, Directie, Serviciu, Compartiment.
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gltrr. Termenul Definitia silsau, daca este cazul, actul care defineste termenul
5. Conduca_torul dep_artamentulw Director general, director, sef serviciu, sef compartiment;
(compartimentului)
Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si
6. |Procedura a regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in
vedere asumarea responsabilitatilor;
Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
7. | Procedura documentata hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;
Procedur operationald (PO) Pro_cedura care descrie un proces sau o act|V|ta_te care se de_sfa§_qara la nl_velul
8. M unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
(procedura de lucru) - S o
intregii entitati publice;
Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja
9. |Editie procedura 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,
10. | Revizie procedura date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de
reguld, sub 50% din continutul procedurii;
11 Beneficiarii primari ai educatiei | Anteprescolarii, prescolarii si elevii, precum si persoanele adulte cuprinse intr-o
" | si formarii profesionale forma de educatie preuniversitara,
Educatia timpurie (3 luni - 6 ani), formata din Tnvatamantul anteprescolar (3 luni
- 3 ani) si Tnvatamantul prescolar (3 - 6 ani), ambele cuprinzand grupa mica,
grupa mijlocie si grupa mare; invatamantul primar, cu durata de 5 ani, care
12. | Invatdmant preuniversitar cuprinde clasa pregatitoare si clasele | — 1V; invatdmantul gimnazial, cu durata
de 4 ani, care cuprinde clasele V — VIII; invatamantul liceal, cu o durata, de
reguld de 4 ani; Tnvataméantul postliceal, inclusiv prin Thvatamantul tertiar
nonuniversitar, cu durata intre 1 si 3 ani;
rn r\/o;e;grrtll /ier?slii(iiigﬁ/u?g%uslgorﬁl Coordonatorul activitatilor grupei/clasei de pescolari/elevi, provenind dintre
13. ¢ e A P cadrele didactice de predare sau de instruire practica, numit de director si care
pentru invatamantul = - ’
. A preda la grupa/clasa respectiva,
primar/profesorul-diriginte
Mod fundamental de interactiune psiho-sociala a persoanelor, realizata in limbaj
14. | Comunicarea articulat sau prin alte coduri, in vederea transmiterii unei informatii, a obtinerii
stabilitatii sau a unor modificari de comportament individual sau de grup.
7.2 Abrevieri
Nr. . .
Ctr Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura operationala
3. CEAC Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii
4. CA Consiliul de administratie

8. Descrierea procedurii
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Managementul de la cel mai Tnalt nivel asigura comunicarea, atat in interiorulunitatii de Tnvatamant, cat si cu partile
interesate, stabilind cai si mijloace adecvate pentru asigurarea unei comunicari eficiente.

Conducerea unitatii de Tnvatamant isi fundamenteaza deciziile pe dialog si consultare, promovand participarea
parintilor la viata entitatii, respectand dreptul la opinie al elevului si asigurand transparenta deciziilor si a rezultatelor,
printr-o comunicare periodica si adecvata a acestora.

Conducerea unitatii stabileste fluxuri si canale de comunicare care sa asigure transmiterea eficace a datelor,
informatiilor si deciziilor necesare desfasurarii proceselor unitatii de invatamant.

Sistemul de comunicare trebuie sa fie flexibil si rapid, atat in interiorulunitatii de invatamant, cat si intre aceasta si
mediul extern, si sa serveasca scopurilor utilizatorilor.

Tn vederea eficientiz&rii comunicarii intrainstitutionald si a comunicarii externe, fluxul informational se organizeaza
astfel incét regulile de accesare, primire, transmitere a informatiilor si documentelor la nivelul compartimentelor si intre
acestea, sa fie usor accesibile si dupa caz securizate. Astfel, Tn baza hotararii CA, conducatorul unitatii de Tnvatamant
stabileste, prin decizie scrisa, realizarea circuitului comunicarii interinstitutionale. In baza hot&rarii CA se stabileste i
circuitul comunicarii intrainstitutionale, prin decizia scrisa a conducatorului. Modelele de hotarari si decizii sunt atasate in
anexele prezentei proceduri.

Comunicarea interna

Transmiterea informatiilor la nivelul unitatii de Thvatamant intra Tn atributile Compartimentului Secretariat.

Tn SCOALA GIMNAZIALA PERIETI, conducatorul unitati de Tnvatdmant nominalizeaza personalul responsabil cu
inventarierea documentelor. Persoana/persoanele desemnate structureaza documentele pe activitati, precizand pentru
fiecare, provenienta, tipul de prelucrare sau alte criterii stabilite de conducerea unitatii de Tnvatamant. Ulterior,
persoanele responsabile stabilesc inventarul documentelor si fluxurilor de informatii care intra si ies atat la nivel de
compartimente, cat si la nivelul scolii, conform modelelor prevazute in anexele prezentei proceduri.

Comunicarea interna (comunicarea organizationald) cuprinde comunicarea interpersonald si in grup, retelele formale
si informale de comunicare, mijloacele interne de informare si de transmitere a deciziilor, precum si interconectarea
informationala si relationald dintre compartimentele unitatii de Tnvatamant.

Mijloacele si canalele de informare interne sunt:

e scrise — materiale si tematici de instruire, materiale informative, adrese, decizii, note de control, rapoarte de audit,
rapoarte de actiuni corective si preventive, inregistrari, referate, buletine de analize, etc.;

e verbale — informatii transmise Tn cadrul sedintelor de lucru, a ntalnirilor periodice sau ocazionale, discutii,
prezentari Tn fata grupului in cadrul programelor de instruire, la operativele lunare.

® vizuale - prin panouri de afisaj, aviziere, prezentari pe reteaua intranet si internet.

Procesul de comunicare internd se realizeaza printr-un schimb bidirectional si in ambele sensuri ale informatiilor
astfel:

e pe verticald intre nivelurile ierarhice conform structurii organizatorice (comunicarea de sus n jos si de jos Tn sus);
® pe orizontald intre compartimentele unitatii de Tnvatamant.

Documentele scrise prin care se realizeaza acest tip de comunicare sunt aduse la cunostiinta persoanelor vizate prin:

e emalil;

e site-ul unitatii de Tnvatamant, daca exista;
® avizier;

e predare personald sau prin posta.

Comunicarea interna se adreseaza personalului unitati de Tnvatamant (personal didactic, didactic auxiliar si
nedidactic), dar si elevilor si/sau parintilor/reprezentantilor legali.
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Comunicarea cu personalul unitdtii presupune informarea cu privire la hotararile, deciziile si informarile/solicitarile
venite inclusiv din exterior si care vizeaza activitatea acestuia. Totodata, comunicarea se realizeaza si in sens invers prin
transmiterea catre conducerea unitatii si/sau consiliului profesoral a diferitelor propuneri din partea personalului ce
vizeaza activitatea unitatii.

Comunicarea cu elevii si/sau parintii/reprezentantii legali ai acestora presupune solicitarea si oferirea de informatii cu
privire la situatia scolara a elevilor, decizii si hotarari interne/externe care influenteaza procesul educational.

Comunicarea externa

Comunicarea externa asigurd coordonarea legaturilor dintre SCOALA GIMNAZIALA PERIETIsi mediul exterior.

Comunicarea cu autoritatile se realizeaza de catre directorul unitatii de Tnvatamant si alti responsabili de procese
delegati cu scopul de a obtine avize, autorizatii, acorduri, alte informatji.

Responsabilii desemnati pun la dispozitia institutilor care efectueaza inspectii si controale datele solicitate, cu
respectarea legislatiei Tn vigoare. In urma inspectiilor se Tntocmesc procese verbale semnate de conducerea unitatii Si
reprezentantii institutiilor care au efectuat inspectia/controlul. Procesele verbale sunt transmise la fiecare compartiment
inspectat/ controlat.

Comunicarea cu presa se efectueaza prin articole, acordarea de interviuri, realizarea de campanii de informare.
Aceste activitati se desfasoara numai cu aprobarea conducerii unitatii, de catre persoanele desemnate.

Comunicarea informatiilor de interes public

SCOALA GIMNAZIALA PERIETI comunicd din oficiu actele normative care reglementeazd organizarea Si
functionarea unitatii:

e structura organizatorica, atributiile compartimentelor, programul de functionare, programul de audiente al unitatii de
Thvatamant;

e numele si prenumele persoanelor din conducerea unitatii de Tnvatamant si ale persoanei responsabile cu difuzarea
informatiilor publice;

e coordonatele de contact ale unitatii de Tnvatamant, respectiv: denumirea, sediul, numerele de telefon, fax, adresa

de e-mail si adresa paginii de Internet;

sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

programele si strategiile proprii;

lista cuprinzand documentele de interes public;

lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit reglementarilor legislative Tn vigoare;

modalitdtile de contestare a deciziei unitatii de Tnvatamant in situatia in care persoana se considera vatamata in

privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate.

Orice persoand are dreptul s solicite si s& obtind de laSCOALA GIMNAZIALA PERIETI, in conditiile legislatiei in
vigoare, informatiile de interes public.

Unitatea de Tnvatamant asigurd persoanelor, la cererea acestora, informatiile de interes public solicitate Tn scris sau
verbal.

Solicitarea in scris a informatiilor de interes public cuprinde urmatoarele elemente:

e numele institutiei la care se adreseaza cererea;
¢ informatia solicitatd, astfel Tncat sa permita institutiei identificarea informatiei de interes public;
* numele, prenumele si semnatura solicitantului, precum si adresa la care se solicita primirea raspunsului.

Unitatea de Thvatamant are obligatia sa raspunda n scris la solicitarea informatiilor de interes public Tn termen de 10
zile sau, dupa caz, in cel mult 30 de zile de la Tnregistrarea solicitarii, Tn functie de dificultatea, complexitatea, volumul
lucrarilor documentare si de urgenta solicitarii. In cazul Tn care durata necesard pentru identificarea si difuzarea
informatiei solicitate depaseste 10 zile, raspunsul va fi comunicat solicitantului Tn maximum 30 de zile, cu conditia
nstiintarii acestuia in scris despre acest fapt in termen de 10 zile.
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Pentru informatiile solicitate verbal Compartimentul Secretariat are obligatia sa precizeze conditiile si formele Tn care
are loc accesul la informatiile de interes public si poate furniza pe loc informatiile solicitate.

In cazul in care informatiile solicitate nu sunt disponibile pe loc, persoana este indrumati s& solicite in scris
informatia de interes public, urmand ca cererea sa i fie rezolvata in termenele prevazute anterior.

Informatiile de interes public solicitate verbal se comunica in cadrul unui program minim stabilit de conducerea
unitatii, care va fi afisat la sediul acesteia si care se va desfasura In mod obligatoriu in timpul functionarii unitatii de
Tnvatamant, incluzand si o zi pe saptaméana, dupa programul de functionare.

Refuzul explicit sau tacit al angajatului desemnat pentru furnizarea informatiilor de interes public constituie abatere i
atrage raspunderea disciplinara a celui vinovat.

Tmpotriva refuzului se poate depune reclamatie la conducatorul unitatii in termen de 30 de zile de la luarea la
cunostinta de catre persoana lezata.

Daca dupa cercetarea administrativa reclamatia se dovedeste Tntemeiata, raspunsul se transmite persoanei lezate in
termen de 15 zile de la depunerea reclamatiei si va contine atat informatiile de interes public solicitate initial, cat si
mentionarea sanctiunilor disciplinare luate Tmpotriva celui vinovat.

9. Responsabilitati

CEAC

e coordoneaza aplicarea procedurilor si activitatilor de evaluare si asigurare a calitatii, aprobate de conducerea unitatii
de nvatamant, conform domeniilor si criteriilor prevazute de legislatia Tn domeniu;
e formuleaza propuneri de imbunatatire a calitatii educatiei.

Conducatorul unitatii de invatamant

e coordoneaza procesul de comunicare interna privind activitatea unitatii de Tnvatamant;

e stabileste fluxurile si canalele de comunicare prin care se asigura transmiterea datelor, informatiilor si deciziilor;

¢ stabileste persoanele responsabile cu transmiterea informatiilor intern si extern, precum si a celor responsabile cu
inventarierea documentelor si fluxurilor de informatii;

¢ decide cu privire la realizarea circuitului comunicarii inter si intrainstitutionald, Tn baza hotararii CA;

e asigura resursele pentru comunicare.

Personalul unitatii de invatamant

¢ primeste informatiile venite pe linie ierarhica,;

e participa la toate formele de comunicare;

e formuleaza sugestii si opinii referitoare la activitatea de comunicare pe care le comunica la o treapta ierarhic
superioara;

® executd hotarérile/deciziile transmise.

Compartimentul Secretariat
¢ preia zilnic corespondenta unitatii de Tnvatamant;
¢ fnregistreaza documentele primite n registrul unic de intrari-iesiri;

¢ elibereaza adeverintele/documentele solicitate;
¢ Tntocmeste inventarul documentelor si fluxurilor de informatii.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari
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Nr Data Data | Nr Semnatura
Ctr. Editia editiei Revizia reviziei | Pag. Descriere modificare conducatorulm_
’ departamentului
0 1 2 3 4 5 6 7
Se modifica continutul procedurii in conformitate cu
legislatia in vigoare.; Se modifica termenii utilizati din
2024- 2025- < n ; e
1. |1 1 9 procedura n conformitate cu legislatia in vigoare;
10-18 10-21 e . T
Modificare continut conform reglementarilor
legislative n vigoare.

10.2 Formular analiza procedura

Nr Nume si prenume inlocuitor de Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Ct. Compartiment conducétor drept sau ~
r. compartiment delegat Semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data
[CA] Consiliul de - - 2025-
1. Administratie Mihai Andreea Cristina 10-21
10.3 Formular distribuire procedura
Nr. . Nume si Data = Data Data intrarii in vigoare a «
Compartiment ’ .. .. | Semnatura .. - Semnatura
Ctr. prenume primirii retragerii procedurii
0 1 2 3 4 5 6 7
11. Anexe
¢ F-01-PO-C.114.11 Model Inventar documente
e F-02-PO-C.114.11 Model Inventar fluxuri de informatii
e F-03-P0O-C.114.11 Model Hotarare C.A. privind realizarea circuitului comunicarii interinstitutionale
e F-04-PO-C.114.11 Model Decizie privind realizarea circuitului comunicarii interinstitutionale
¢ F-05-P0O-C.114.11 Model Hotarare C.A. privind realizarea circuitului comunicarii intrainstitutionale
e F-06-PO-C.114.11 Model Decizie privind realizarea circuitului comunicarii intrainstitutionale
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Cuprins

PROCEDURA OPERATIONALA COMUNICAREA INTER SI INTRAINSTITUTIONALA

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

procedurii
. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

N

. Scopul procedurii
. Domeniul de aplicare
. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale
. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
7.1 Definitii:
7.2 Abrevieri
8. Descrierea procedurii
Comunicarea interna
Comunicarea externa
Comunicarea informatiilor de interes public
9. Responsabilitati
CEAC
Conducatorul unitatii de Tnvatamant
Personalul unitatii de Tnvatamant
Compartimentul Secretariat
10. Formulare
10.1 Formular evidenta modificari
10.2 Formular analiza procedura
10.3 Formular distribuire procedura
11. Anexe
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. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii
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