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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiel sau, dupi caz, a reviziei in cadrul
editiel proceduril documentate

Nr. Elemente privind Nurnele si prenumele Functia Data
Crt responsabili/ Semndtura
operatiuhea
1 2 3

4 5 5 |
1.1 | Elaborat Leabu Malina

Membru CEAC \u 09.2023 \ _%#?\ \
i)
1.2 | Elaborat Blda Adriana-Maria Membru CEAC \n 09.2023 \ CA

1.3 | Verificat Odanglu Gabriela Responsabil CEAC 13.09.2023 ‘q
Py, (\\ Py
1.4 | Aprobat Borcea Elena Director 15.09.2 § ;g : I
r = || ] \ :2' i
L ;j/‘.‘
- -'Gg, 5

2. Situatia editiilor gi a reviziilor in cadrul editillor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupé caz, reviziain Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiel revizuits reviziel editiei sau reviziei editiel
1 2 3 4 5 |
21 | Editial-a 15.09.2023 \
22 | Revizia0 \ \

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

Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume i prenume Data
Crt nr. primirii Semnitura
1 2 3 4 5 6 K |
3.1 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Leahu Malina \ 15.09.2023 \ \
3.2 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC \ Bida Adriana-Maria \1 5.09.2023
‘q
3.3 | Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC Prajanu Maria-Roberta 15.09.262%, Yy SN
x [o|& "¢
2
3.4 | Aprobare Didactic Director Borcea Elena 15.09128: i\ 2
2O OO S
Sy W
3.5 | Verificare Didactic Responsabil CEAC Odangiu Gabriela 15.09.2 Ja ypot
, <
3.6 | Arhivare Didactic Secretar CEAC \ Prajanu Maria-Roberta \ \ (
v
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4. Scopul procedurii

4.1. stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele impli.cate '
Procedura reglementeazd modul de lucru pentru asigurarea calitdtii procesului de comunicare

institutionala cu alte unitasi.
4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derul3rii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitadtii, 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, 'n luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domenlul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura descrie modalitatile de asigurare a calitatii procesului de comunicare institutionala cu alte

unitati.

5.2. Delimitarea explicit3 a activit3tii procedurate in cadrul portofoliului de activitdti desfasurate

de unitate:
Activitatea este relevants ca important, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

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

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Didactic.
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6. Documente de referint3

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023; ’ ; ednos

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatdmant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara: . P ; F
- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat

in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018; y . "
- Instructiunea 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. O

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

- Regulamentul Intern al unitétii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definifla sl / sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
| 2 3
719 Procedura documentata

Modul specific de reallzare a unel actvitdfl sau a unul proces, editat pe suport
de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistemn s procedurl operatlonale;

712 Procedura de sistem (procedura Descrle un proces sau o actlvitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice
generala) aplicabll/aplicablla majorit3sii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica,

7..3 | Procedurs operationala (procedura de Procedur care descrle un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unula sau mal multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregll entitasl publice;

7.1.4 Document 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 marturle servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 | Aprobare Confirmarea scriss, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6 | Verificare Confirmare prin examinare §i furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului c& sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comislel de Monitorizare;

7.1.7 | Editie a unei proceduri operationale Forma initlald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata 5l difuzata;

7.1.8 | Reviziain cadrul unei editii

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alte asemenea, dupa caz, a
uneia sau mal multor componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate,

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.21 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedurd operationala

7.23 E Elaborare

7.24 \ Verificare

725 |Ap. Aplicare

7.26 | Ah. Arhivare

7.2.7 CEAC.

Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii
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8. Descrierea procedurii
8.1. Generalitati: i i unitai, a
Comunicarea lntstltutionala reuneste toate formele de comunicare tdde:tl_;rc\:‘taest;/aIorlzarll unel $i,
personalului si activitatilor acestula, a unul produg sau ser\‘/iclu efectuaa it comun'lcérll de mass, Urltatas
Comunicarea institutionala se referd la unitatea insasl si imprumuta stiit 3 mial dificil de realizat. Pentru
evolueaza intr-un mediu in care crearea unei identitai propril este din ce |nI Kcusias cont mothelé pentiu
a reusi acest lucru ea trebule s informeze si mai ales s seduca publicul. Ace

i ultate,
care unitatea comunica in mod regulat date despre sine: organizare, activitti, pfo?‘:r-‘:é siil;v'fcal{;orreazbillteatin
Scopul principal al acestei comunicari il reprezinta crearea si mentinerea une g

comunitate,

8.2. Documente utilizate:
8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentel proceduri sunt cele enumerate la pct.6. O

8.2.2. Continutul si rolul documentelor: .
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate; o ) . .

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor: . 3 o )
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeazs activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:
- Computer;
- Imprimants;

- Copiator;
- Consumabile (cerneald/toner);

- Hartie xerox;
- Dosare. Q

8.3.2. Resurse umane:

- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

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

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Comunicarea se realizeaza dinspre unitate (emitdtor) nspre receptor (Inspectoratul Scolar, Primarie,
Furnizori de servicii etc) sau invers. Informatia este emisa sub form3 scrisa, semnata si stampilats,
inregistrata dupa care se transmite catre receptor.
Secretarul unitatii are obligatia de a asigura de receptionarea informatiei de catre receptor.
Informatiile de ordin general se transmit in exterior prin intermediul secretariatului, in forma scris3 sau
electronica de pe adresa de email a unitatii.
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Informatiile de ordin personal sunt expediate in forma scrisa prin posta, avand confirmare de primire.
Informatjile solicitate in scris din exterior se vor repartiza compartimentelor responsabile, urmand ca
raspunsul sa fie dat in termenul legal.

Directorul unitatii de invatamant reprezinta interesele unitatii in relatia cu alte Institutii.

Unitatea de invatamant poate comunica cu unitatile de invatamant de provenientd a elevilor (scoli
gimnaziale, licee) pentru eliberare a unor fol matricole, alte acte pentru elevii ce vin prin transfer, adrese
pentru eliberarea certificatelor de echivalare a diferitelor examene etc.

Pentru unitatile beneficiare: eliberarea follor matricole proprii pentru absolventii unitatii, eliberarea
dosarelor personale, eliberarea unor adeverinte de absolvire.

Pentru Inspectoratul Scolar, CCD: adrese, rapoarte, situatii cerute.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsablllté;l

9.1. Conducstorul unitagii
-Aproba procedura;

- Asigurs implementarea si mentinerea procedurii;

- Reprezints interesele unitatii in relatia cu alte institutil.

9.2, Compartimenty| Secretariat

- Aplica si mentine procedura;

- Realizeazs activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedurs; Iy L oA

- Este responsabi| de Punerea la dispozitie Tn mod nemijlocit a informatiilor Cu caracter genec;'a, gtm

afisarea |a avizierul unitstii a acestora sau a informatiilor cu caracter particular sohanate de catre
fi inregistrats in

Persoanele interesate, 1n cadrul compartimentului secretariat. Fiecare informare scris3 va

registrul de intrari-iesiri,

9.3. Conducitorij de compartimente si alte structuri organizatorice din _gnjtate ) N
- Sunt responsabili de transmiterea informatiei n cadrul structurilor Proprii si de preluarea informatii or,
asigurand feedback.

9.4. Cadrele didactice/Profesorij diriginti L ' -
- Se ocupd de informarea elevilor si a familiilor acestora asupra diferitelor situatii.
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10. Formular de evidentd a modificarilor
Nr.Crt | Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorulul
editlel revizlel pag. modificaril departamentulul
1 2 3 4 5 6 7 | 8 B
101 15.09.2023 - | 1
11. Formular de analiza a procedurli
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocultor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume §| delegat
prenume Semnatura Data Observatii \
1. | Didactic Odangiu 15.09.2023
Gabriela Q
2. | Didactic Borcea Elena 15.09.2023 ‘ \ \./‘ \ \
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr.ex. | Compartiment Nume si Data Semndtura Data Data intrdriiin vigoare | Semnitura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire. \
13. Anexe
Nr.Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare ‘ Arhivare \
1 2 3 4 5 | 6 |
13.1 - - 1 l' \
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