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

editiei procedurii documentate

Nr. | Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnétura
Crt responsabilii/
operatiunea
1 2 3 < 5 6
1.1 | Elaborat Boldut Lidia Membru CEAC (cu atributii 24.11.2025
de secretar)
1.2 | Verificat Hus Ramona Responsabil CEAC 26.11,2025
1.3 | Aprobat Druta Georgeta Director 28.11.2025

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplicd prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a 25.10.2024
22 Revizia 0
23 Revizia 1 28.11.2025

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi edi

tia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul difuzdrii Ex. Compartiment Functia Nume si Data Semndtura
Crt nr. prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Didactic Membru CEAC (cu | Boldut Lidia 28.11.2025
Aplicare atributii de .
secretar)
3.2 | Verificare Didactic Responsabil CEAC | Hus Ramona 28.11.2025
3.3 | Aprobare Didactic Director Druta Georgeta 28.11.2025
3.4 | Arhivare Didactic Membru CEAC {cu | Boldut Lidia X
atributii de
secretar)
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4. Scopul procedurii

4.1, Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Reglementarea procesului de comunicare externd cu personalul didactic, administrativ, auxiliar, copiii
gradinitei, familile acestora, institutiile partenere sau ierarhic superioare si persoanele din exterior
interesate de anumite probleme legate de activitatea desfasuratd sau care urmeaza a se desfasura in
cadrul unitatii de invatamant.

4.2. D3 asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigurd continuitatea activitétii, inclusiv Tn conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se referd procedura operationali:
Procedura descrie modul in care este implementata si se stabilesc recomandarile pentru imbunatatirea
comunicarii externe.

5.2. Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:
Procedura se aplica tuturor prescolarilor, cadrelor didactice, a personalului auxiliar.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurats:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitdti din cadrul unitatii, datoritd rolului pe care
aceasta activitate 1l are Tn cadrul derul&rii corecte si la timp a tuturor proceselor.

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

5.4.1. Compartimente furnizare de date:
Toate compartimentele,

5.4.2, Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate Tn procesul activitatii:
Didactic.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:

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

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

- Ghidul Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarea Calitdtii in unitatile de Tnvatamant preuniversitar conceput
si distribuit de ARACIP fiecdrei unitdti gcolare.

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

- Regulamentul de ordine interioara al unitatii;

- 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 Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

7 Procedura documentata 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;

7.1.2 Procedurd de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoard la nivelul unitatii publice

generald) aplicabil/aplicabild majoritafii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate
publica;

713 Procedurad operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfisoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate la
nivelul ntregii unitati publice;

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

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

7.1.6 Verificare 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;

7.1.7 Editie a unei proceduri operationale Forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzatd;

7.1.8 Revizia in cadrul unei editii

Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau alte asemenea, dupé caz, a
uneia sau mai 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

7.2.1 P.s. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedurd operationala

7.2.3 E Elaborare

7.24 V Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.27 C.EAC. Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

COMUNICARE EXTERNA - face legitura unitdtii cu institutii, persoane, grupuri din afara unitatii, in
probleme legate de misiune si viziunea unitatii, prestéri de servicii, solicitari oficiale, informatii de ordin
general etc.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. 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 aplicabild, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii. '

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

8.3, Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimanta;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner),
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitati;
- Compartimentele prevdzute Tn 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 proceduratd se vor derula de catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedurd.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Procesul de comunicare presupune existenta urmatoarelor componente:

- Emitdtorul (sursa) = orice membru al organizatiei care detine informatii, idei, intentii si obiective ce
privesc comunicarea. Aceasta formuleaza mesajul, alege limbajul, receptorul (destinatarul) si mijlocul de
comunicare. Desi are cel mai important rol in initierea comunicérii, nu poate controla pe deplin
ansamblul procesului.

- Receptorul (destinatarul) = oricare membru al unitatii, cadru de conducere sau executant si luiTi este
destinat mesajul. Importanta receptorului intr-o comunicare nu este mai mica decat a emitentului.
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Canalele de comunicare. Acestea sunt traseele pe care circuld mesajele. Dupd gradul lor de
formalizare pot fi:

- Canale oficiale sau formale, suprapuse relatiilor organizationale. Ele vehiculeaza informatii intre posturi,
compartimente si niveluri ierarhice. Eficienta comunicérii depinde de modul de functionare al acestor
canale. Aparitia unor blocaje frecvente In anumite puncte indicd necesitatea revizuirii posturilor sau a
investigarii climatului de munca, a relatiilor internationale.

- Canalele neoficiale sau informale. Acestea sunt generate de organizarea neformala. Ele constituie c3i
aditionale de comunicare care permit mesajelor s penetreze canalele oficiale. Depasind barierele
legate de statut si ierarhic reteaua canalelor informale poate vehicula stiri, noutiti, informatjii, mai rapid
decdt canalele formale.

- Informatia cu caracter general, Tn interes de serviciu (pentru angajatii gradinitei), poate avea
caracter personal (pentru angajati) sau caracter oficial (pentru institutii partenere; alte unititi de la care
prescolarii provin sau pentru institutii ierarhic superioare sau pentru familiile prescolarilor);

- Informatiile cu caracter general vor fi puse la dispozitia persoanelor interesate de citre membrii
compartimentului Secretariat, prin intermediul site-ului gradinitei sau prin materiale publicitare:

- Informatiile cu caracter de serviciu se obtin de c3tre personalul angajat folosind internetul,
accesand site-urile Ministerului Educatiei si Cercetrii, ARACIP, CCD, Inspectoratului Scolar sau
documentele unitatii de Tnvatdmant, Aceste informatii mai pot fi obtinute si de la compartimentul
Secretariat. Comunicarea cu aceste institutii se realizeaza prin adrese scrise, telefonic, prin fax, e-mail.
Periodic se realizeazd raportdrile cerute de Inspectoratul Scolar sau ARACIIP;

- Informatiile cu caracter personal se pot obtine de catre personalul angajat de la compartimentul
Secretariat, financiar-contabil sau conducerea gradinitei. Prescolarii si parintii/reprezentantii legali pot
obtine aceste informatii de la educatoare (sedinte, adrese oficiale, telefon, SMS) sau de Ia
compartimentul Secretariat;

- Informatiile cu caracter oficial pot fi puse la dispozitia celor interesati la cerere sau de cate ori este
cazul de catre compartimentul Secretariat. Acest tip de informatii nu poate fi pus la dispozitia nimanui
fara acordul conducerii unitatii de fnvatamant.

Comunicarea externa se realizeazd dinspre unitate (emitdtor) inspre receptor (Inspectoratul Scolar,
Primdrie, Furnizori de servicii etc) sau invers. Informatia este emisd sub forma scrisd, semnat3 si
stampilata, Inregistratd dupa care se transmite catre receptor.

Secretarul gradinitei are obligatia de a asigura de receptionarea informatiei de citre receptor.

- Informatiile de ordin general se transmit in exterior prin intermediul secretariatului, in form3 scris3
sau electronica de pe adresa de mail a gradinitei.

- Informatiile de ordin personal sunt expediate in form3 scrisd prin postd, avand confirmare de
primire,

- Informatiile solicitate Tn scris din exterior se vor repartiza sectoarelor responsabile, urmand ca
raspunsul sd fie dat in termenul legal.

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

9.1. Conducdtorul unitatii

- Aproba procedura;

- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii- Raspunde de buna desfasurare a activitatii de
informare, urmarind ca toate persoanele interesate si care reprezinta obiectul acestei proceduri sa aiba
acces direct la informatiile cu caracter general sau informatiile particulare de care sunt interesate.

9.2. Compartimentul Secretariat

- Este responsabil de punerea la dispozitie in mod nemijlocit a informatiilor cu caracter general, prin
afisarea la avizierul gradinitei a acestora sau a informatiilor cu caracter particular solicitate de catre
persoanele interesate, Tn cadrul biroului secretariat. Fiecare informare scrisa va fi inregistrata in registrul
de intrari-iesiri.

9.3. Responsabilii compartimentelor, Responsabilii de catedre
- Sunt responsabili de transmiterea informatiei in cadrul structurii proprii si de preluarea informatiilor,
asigurand feed-back.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr.Crt | Editia Data Revizia Data Nr, Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. Descriere departamentului
a
modificar
ii
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 25.10.2024 -
10.2 I-a 1 28.11.2025 2
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducétor Inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnétura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semndtura Data Observatii
1 Didactic Hus Ramona 28.11.2025
2. Didactic Druta Georgeta 28.11.2025
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data | Semnitura Data Data intrdrii in vigoare | Semnatura
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 -
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a revizieiin

cadrul editiei procedurii documentate .......... Bomumssscis & 5§ § % % GUAMUANESG @ 8 ¥ @ @ e SRNGATALYIN SR N 8 Js s 2
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii documentate

Nr. | Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnatura
Crt responsabilii/

operatiunea
1 2 3 A 5 6
1.1 | Elaborat Boldut Lidia Membru CEAC (cu atributii 24.11.2025 )

de secretar) .

1.2 | Verificat Hus Ramona Responsabil CEAC 26.11.2025
1.3 | Aprobat Druta Georgeta Director 28,11.2025

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

Mr. Crt Editia sau, dupd caz, reviziain Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a 25.10.2024
2.2 Revizia 0
23 Revizia 1 28.11.2025

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. Compartiment Functia Nume si Data Semnadtura
Crt nr. prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Didactic Membru CEAC (cu | Boldut Lidia 28.11.2025 !
Aplicare atributii de Q
secretar) i
3.2 | Informare / Didactic Membru CEAC (cu Boldut Lidia 28.11.2025
Aplicare atributii de v 3
secretar)
33 | Verificare Didactic Responsabil CEAC | Hus Ramona 28.11.2025 )
3.4 | Aprobare Didactic Director Druta Georgeta 28.11.2025
3.5 | Arhivare Didactic Membru CEAC (cu | Boldut Lidia
atributii de L
secretar)
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4. Scopul procedurii

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

Asigurarea calitatii procesului de comunicare institutionala cu alte institutii.

4.2. D3 asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

......

4.4, Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe

director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se referad procedura operationali:
Procedura descrie modalitatile de asigurare a calitdtii procesului de comunicare institutionald cu alte
institutii.

5.2. Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfisurate
de unitate:
Procedura se aplica tuturor prescolarilor, cadrelor didactice si personalului auxiliar.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduratad depind toate celelalte activitdti din cadrul unititii, datoritd rolului pe care
aceasta activitate il are Tn cadrul deruldrii 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 furnizare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activittii:
Didactic.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementdri internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de Tnvatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:

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

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

- Ghidul Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii in unitatile de invatdmant preuniversitar conceput
si distribuit de ARACIP fiecdrei unitati scolare.

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

- Regulamentul de ordine interioara al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: I-a

COMUNICAREA INSTITUTIONALA CU ALTE INSTITUTII

Revizia 1
DE EDUCATIE

ARMORIA

Cod: P.O. 21

Exemplar nr. 1

7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, dacd este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

7| Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitali sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau Tn format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

T2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoard la nivelul unitatii publice

generald) aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate
public;

7:1.3 Procedurd operationald (procedurs de Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfisoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fr§ aplicabiiitate la
nivelul Tntregii unitati publice;

7.1.4 Document Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeazd un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.0.5 Aprobare Confirmarea scrisd, semnatura si datarea acesteia, a autorititii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in unitate;

b Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de citre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului c& sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

7.1.7 Editie a unei proceduri operationale Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata;

7.1.8 Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau alte asemenea, dupa caz, a

uneia sau mai 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 PS. Procedurd de sistem

7.2.2 B0 Procedura operationala

723 E Elaborare

7.24 v Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

127 C.EALC. Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
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PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a

COMUNICAREA INSTITUTIONALA CU ALTE INSTITUTII | Revizia 1
DE EDUCATIE

Cod: P.O. 21 Exemplar nr. 1

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Comunicarea institutionald reuneste toate formele de comunicare destinate valorizarii unei unitati, a
personalului si activititilor acestuia, a unui produs sau serviciu efectuat de aceasta.

Comunicarea institutionald se referd la unitatea de invatdmant insasi si imprumuta stilul comunicarii de
mas3. Unitatea evolueazs intr-un mediu in care crearea unei identitdti proprii este din ce in ce mai dificil de
realizat. Pentru a reusi acest lucru ea trebuie s& informeze si mai ales sé seduca publicul. Acestea sunt
motivele pentru care unitatea comunicd in mod regulat date despre sine: organizare, activitati, produse,
servicii, rezultate. Scopul principal al acestei comunicari il reprezinta crearea si mentinerea unei imagini
favorabile in constiinta publica.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. 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 aplicabild, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii.

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

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer,

- Imprimanta;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

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 proceduratd se vor derula de cdtre toate compartimentete
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedurd.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Comunicarea se realizeazd dinspre unitate (emitator) inspre receptor (Inspectoratul $colar, Primarie,
Furnizori de servicii etc) sau invers. Informatia este emisa sub forma scrisa, semnatd si stampilatd,
inregistratd dupad care se transmite catre receptor.

Secretarul gradinitei are obligatia de a asigura de receptionarea informatiei de catre receptor,

Directorul unitatii de fnvatamant reprezinta interesele unitatii in relatia cu alte institutii.
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PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a

COMUNICAREA INSTITUTIONALA CU ALTE INSTITUTH | Revizia 1
DE EDUCATIE

aARMoOMIA

Cod: P.O. 21 Exemplar nr. 1

Informatiile de ordin general se transmit in exterior prin intermediul secretariatului, in forma scrisi sau
electronicd de pe adresa de email a gradinitei.

Informatiile de ordin personal sunt expediate in forma scrisd prin posta, avand confirmare de primire.
Informatiile solicitate Tn scris din exterior se vor repartiza sectoarelor responsabile, urmand ca
raspunsul sa fie dat Tn termenul legal.

Transmitere de solicitdri catre institutiile scolare beneficiare: eliberarea dosarelor personale, eliberarea
unor adeverinte.

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

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitdtii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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) PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a
_m" z COMUNICAREA INSTITUTIONALA CU ALTE INSTITUTII | Revizia 1
DE EDUCATIE
ARMONIA
Cod: P.O. 21 Exemplar nr. 1

9, Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii

- Aproba procedura;

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii;

- Reprezintd interesele unitdtii in relatia cu alte institutii.

9.2. Compartimentul Secretariat

- Este responsabil de punerea la dispozitie in mod nemijlocit a informatiilor cu caracter general, prin
afisarea la avizierul gradinitei a acestora sau a informatiilor cu caracter particular solicitate de catre
persoanele interesate, in cadrul compartimentului secretariat. Fiecare informare scrisa va fi inregistrata in
registrul de intrari-iesiri.

9.3. Educatoarele
- Se ocupd de informarea copiilor si a familiilor acestora asupra situatiei la Tnvatatura si a situatiei
disciplinare, la cerere sau de catre ori este cazul.

9.4. Responsabilii compartimentelor, Responsabilii de catedre
- Sunt responsabili de transmiterea informatiei in cadrul structurilor proprii si de preluarea informatiilor,
asigurand feed-back;
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COMUNICAREA INSTITUTIONALA CU ALTE INSTITUTH Revizia 1
DE EDUCATIE
ARMONIA
Cod: P.O. 21 Exemplar nr. 1
10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr.Crt | Editia Data Revizia Data Nr. Semnatura conducdtorului
editiei reviziei pag. Descriere departamentului
a
modificar
ii
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 25.10.2024
10.2 I-a 1 28.11.2025
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. } Compartiment Conducator inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii -
1. Didactic Hus Ramona 28.11.2025
2. Didactic Druta Georgeta 28.11.2025
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrdrii in vigoare | Semnatura
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 -
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PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a
e COMUNICAREA INSTITUTIONALA CU ALTE INSTITUTI | Revizia 1
DE EDUCATIE
ARMGRIA
Cod: P.O. 21 Exemplar nr. 1
Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate ............ .
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii  ....... ... ...
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii A R E Y RS RN B E Y 6 PR S 1 p g S e s L e N Y e
4.Scopul procedurii = - - .- i e
5.Domeniuldeaplicare .. ....... ..
6. Documentedereferintd .. ... ...
7.Definitii siabrevieri . ... ... i s v & @ iR & & §
8. Descrierea procedurii - - ... i i e
9. Responsabilitdti - .. ... i s
10. Formular de evidentd a modificdrilor ......... ... i
11. Formularde analizi aprocedurii . ..... ... . i i e
12. Listade difuzare a procedurii - .- - .. .o i

b B T 7 7). ( = SR A S O e B o E e S P U R R B Y
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PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a

STABILIREA MODALITATILOR DE INFORMARE SI Revizia 1
COMUNICARE INTERNA S| EXTERNA

Cod: P.O.SCR 16 Exemplar nr. 1

Nr.inreg. _4ve 1 24.1l. Lod5~

PROCEDURA OPERATIONALA
STABILIREA MODALITATILOR DE INFORMARE S| COMUNICARE INTERNA §I EXTERNA

P.O.SCR 16
Editia: I-a, 28.11.2025, Revizia 1
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PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a

STABILIREA MODALITATILOR DE INFORMARE SI
COMUNICARE INTERNA S| EXTERNA

Revizia 1

Cod: P.O.SCR 16 Exemplar nr. 1

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

| Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6

1.1 | Elaborat Tomuta lonela Secretar 24.11.2025

1.2 | Verificat Lincar Andreea Responsabil verificare 126.11.2025

1.3 | Aprobat Druta Georgeta Director 28.11.2025 / =f
¢ (4’/‘)\9 {

2. Situatia editiilor i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, reviziain Componenta Modalitatea Data de la care se aplici prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a 25.10.2024
2.2 Revizia 0
2.3 Revizia 1 128.11.2025

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

Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5] 6 2 8
3.1 | Informare / Aplicare Secretariat Secretar Tomuta tonela 28.11.2025
3.2 | Verificare 1 SCIM Responsabil verificare | Lincar Andreea 28.11.2025
3.3 | Aprobare Didactic | Director | Druta Georgeta 28.11.2025 Lo fi
A\ 9 f
3.4 | Arhivare Secretariat Secretar Tomuta lonela :
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PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a

STABILIREA MODALITATILOR DE INFORMARE Sl Revizia 1
COMUNICARE INTERNA S| EXTERNA

Cod: P.O.SCR 16 Exemplar nr. 1

4. Scopul procedurii

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

Scopul prezentei proceduri este de a stabili metodele si responsabilitatile pentru comunicarea intre diferite
niveluri si functii si comunicarea externa cu comunitatea locald si alte parti interesate, in vederea
transmiterii datelor si informatiilor esentiale pentru functionarea activitatii unitatii de Tnvatdmant.

4.2. D& asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii

4.3. Asigurd continuitatea activitatii, 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, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a

STABILIREA MODALITATILOR DE INFORMARE SI Revizia 1
COMUNICARE INTERNA SI EXTERNA

ARMOMIA

Cod: P.O.SCR 16 Exemplar nr. 1

5. Domeniul de aplicare

3.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se referd procedura operationala:

Aceastd procedurd se aplicd personalului didactic, didactic auxiliar, administrativ, cat si copiilor, familiilor
acestora, institutii partenere sau ierarhic superioare si altor institutii/grupuri semnificative de interes si se
referd la comunicarea interna si externa.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate Tn cadrul portofoliului de activitéti desfasurate
de unitate:
Activitatea este relevantd ca important3, fiind procedurata distinct n cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurats:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datoritd rolului pe care
aceasta activitate 7l are Tn 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:
Compartimentul Secretariat.
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STABILIREA MODALITATILOR DE INFORMARE Sl | Revizia 1
COMUNICARE INTERNA S| EXTERNA

ARMOMIA

Cod: P.O.SCR 16 Exemplar nr. 1

6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate, cu modificarile si completdrile ulterioare;

- Regulamentul nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor) (Text cu relevantd pentru SEE) - (General Data Protection
Regulation - GDPR), cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotararea nr. 1534/2008 privind aprobarea Standardelor de referinta si a indicatorilor de performanta
pentru evaluarea si asigurarea calitatii in invatamantul preuniversitar.

6.3. Legislatie secundara:

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

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

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

- Regulamentul de ordine interioara al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a
STABILIREA MODALITATILOR DE INFORMARE S| Revizia 1

ARMORIA

Cod: P.0O.SCR 16 Exemplar nr. 1

7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt | Termenul Definitia si / sau, daca este cazyl, actul care defineste termenul
1 2 3

7.1.1 | Procedurd documentat3 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;

7.1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unitagii publice

generala) aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate
publica;

g Procedurd operational3 (procedura de Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, firé aplicabilitate la
nivelul intregii unitati publice;

714 Document Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeazd un fap(, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau

i alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

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

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de citre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului cd sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

7.1.7 Editie a unei proceduri operationale Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzatd;

7.1.8 Revizia in cadrul unei editii Actiunile de madificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupa
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:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. ‘Procedurd de sistem

722 P.O. Procedurd operationald

123 E Elaborare

7.24 v Verificare

7.2.5 Ap. | Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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STABILIREA MODALle\TlLOR DE INFORMARE Sl Revizia 1
COMUNICARE INTERNA S| EXTERNA

ARMONIA

Cod: P.O.SCR 16 Exemplar nr. 1

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Prin modul de derulare stabilit in cadrul unitatii, se realizeazd comunicarea internd intre compartimenele
unitatii, consultarea personalului si comunicarea externa cu parintii si alte institutii/grupuri semnificative
de interes.

Conducerea unitatii a reglementat procesul de comunicare, astfel incat sa asigure transmiterea eficace a
datelor, informatiilor si deciziilor necesare desfasurarii proceselor unitétii. Conducerea unitatii asigura
comunicarea atat in interiorul organizatiei, cat si cu partile interesate din exterior si a stabilit cdi si mijloace
adecvate pentru asigurarea unei comunicari eficace. Prin deciziile emise de Director, prin Regulamentul
intern si fisele de post, este delegatd autoritatea de reprezentare, sunt stabilite responsabilitatile pentru
comunicarea internd si externd cu institutiile statului si alte parti interesate. Pe baza principiului de
asigurare a confidentialitatii datelor si informatiilor, angajatilor unitatii le este interzis sa comunice cu
partile externe in afara canalelor de comunicare stabilite/aprobate, a limitelor de responsabilitate si a
delegarilor de autoritate stabilite de Director, in mod strict pentru problematica din sfera lor de activitate.

Informatiile trebuie furnizate in mod adecvat si sa fie verificabile, iar mijloacele de comunicare
utilizate, dupa-caz, sunt:

- afisare;

- semnalizare;

- instruire, difuzare documente scrise, intranet/ internet;

- informare prin telefon, fax, e-mail, intruniri directe;

- comunicate de presa.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1, Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. 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 aplicabild, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii.

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

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimanta;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:

- Conducatorul unitatii;

- Secretariat;

- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

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

7714



PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a
A STABILIREA MODALITATILOR DE INFORMARE Sl Revizia 1
COMUNICARE INTERNA S| EXTERNA
ARMORIA
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a revizieiin
cadrul editiei procedurii documentate . ..... ...
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii  -........cocoeeriiniee
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii ... R SRR e L - T ——
4.SCoPUl ProCeAUNIT - - - v
5.Domeniul de aplicare .. ....... ..
6. Documentedereferintd .. ... ... ...l
7. Definitii si abrevieri ......... TR — S = B § SRR Y § 8 AR R § v
8. Descrierea procedurii - - - - vt e
9. Responsabilitdtl . ... 0.0 teiii it
10. Formular de evidentd a modificdrilor ....... ... il
11. Formular de analizd a procedurii  ........... » i & SRR 5 § BB ER——
12. Lista de difuzare a procedurii = . ...« ottt

E N 7= ¢ = T T TR IR IIPI
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ARMORIA

Nr.inreg. 399 1 241 Ao )5

PROCEDURA OPERATIONALA
COMUNICAREA INTERNA CU PERSONALUL UNITATII

P.O. 20
Editia: I-a, 28.11.2025, Revizia 1
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COMUNICAREA INTERNA CU PERSONALUL UNITATII | Revizia 1

Cod: P.O, 20

Exemplar nr. 1

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

Nr. | Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnatura
Crt responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Boldut Lidia Membru CEAC (cu atributii 24.11.2025 ‘,
de secretar) \ ;
1.2 | Verificat Hus Ramona Respansahil CEAC 26.11.2025
1.3 | Aprobat Druta Georgeta Director 28.11.2025

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, reviziain Componenta Modalitatea Data de la care se aplici prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a 25.10.2024
2.2 Revizia 0
23 Revizia 1 28.11.2025

3. Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeazi editia sau, dup3 caz, revizia din cadrul editiei

procedurii

Nr. Scopul difuzarii Ex. Compartiment Functia Nume si Data Semnatura

Crt nr. prenume primirii

1 2 3 4 5 6 7 8

3.1 Informare / Didactic Membru CEAC (cu Boldut Lidia 28.11.2025

Aplicare atributii de

secretar) )

3.2 | Verificare Didactic Responsabil CEAC | Hus Ramona 28.11.2025

3.3 | Aprobare Didactic Director Druta Georgeta 28.11.2025

3.4 | Arhivare Didactic Membru CEAC (cu | Boldut Lidia W
atributii de
secretar) :
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4, Scopul procedurii

4.1. Stahileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Stabilirea modului de comunicare internd a informatiilor referitoare la procesele instructiv-educative ce se
desfasoara la nivelul Gradinitei.

4.2. D3 asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii
4.3. Asigurd continuitatea activitdtii, inclusivin conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate n actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

3.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refer3 procedura operationals:
Procedura descrie modul de comunicare internd a informatiilor referitoare la procesele instructiv-
educative ce se desfasoara la nivelul Gradinitei.

5.2. Delimitarea explicitd a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activitdti desfasurate
de unitate:
Procedura se aplica tuturor prescolarilor, cadrelor didactice, a personalului auxiliar.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitdti din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate 7l 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 furnizare 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 referinta

6.1. Reglementdri internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:

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

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

- Ghidul Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii in unitatile de invatamant preuniversitar conceput
si distribuit de ARACIP fiecdrei unitati scolare.

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

- Regulamentul de ardine interioara al unitatii;

- 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 Definitia si / sau, dacd este cazul, actul care defineste termenul
1 2 2

7.1 Procedurd documentata Modul specific de realizare a unei activititi sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau Tn format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

7.1.2 Procedura de sistem (procedurd Descrie un proces sau o activitate care se desfasoard la nivelul unitatii publice

generala) aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate
publica;

7.1.3 Procedurd operationald (procedura de Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfisoars la nivelul

fucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii unitati publice;

7.1.4 Document Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se conferd
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;

Z1.5 Aprobare Confirmarea scrisd, semnatura si datarea acesteia, a autoritétii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in unitate;

746 Verificare 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;

F b Editie a unei proceduri operationale Forma initiald sau actualizata, dupd caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzatg;

7.1.8 Revizia In cadrul unei editii

Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau alte asemenea, dupi caz, a
uneia sau mai 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

3 2i2 P.O. Procedura operationald

7.23 E Elaborare

7.2.4 \ Verificare

7.25 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah, Arhivare

7.27 C.EA.C. Comisia de evaluare si asigurare a calitatii

6/11




PROCEDURA OPERATIONALA Editia: |-a

LY

COMUNICAREA INTERNA CU PERSONALUL UNITATI Revizia 1

ARmoNtA Cod: P.O. 20 Exemplar nr. 1

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

COMUNICARE INTERNA - se referd la schimbul de mesaje ce se realizeaza in interiorul unitatii, atat pe
verticald ct si pe orizontald. Comunicarea este formala atunci cand mesajele sunt transmise pe canale
prestabilite. Atunci cand informatiile circula prin canale ce nu inscriu in sfera relatiilor de subordonare,
este vorba de comunicare neformald. Comunicarea interna se desfatoara in conformitate cu organigrama
unitatii.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Conginutul 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 aplicabild, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicrii de catre salariatii unitafii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea pracedurats, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Camputer;

- Imprimanta;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner),
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevézute 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:
Procesul de comunicare presupune existen{a urmatoarelor componente:

- Emitdtorul (sursa) = orice membru al unitatii care detine informatji, idei, intentii si obiective ce privesc
comunicarea. Aceasta formuleaza mesajul, alege limbajul, receptorul (destinatarul) si mijlocul de
comunicare. Desi are cel mai important rol in initierea comunicarii, nu poate controla pe deplin
ansamblul procesului.

- Receptorul (destinatarul) = oricare membru al unitatii, cadru de conducere sau executant si Juili este
destinat mesajul. Importanta receptorului intr-o comunicare nu este mai mica decét a emitentului.
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- Canalele de comunicare. Acestea sunt traseele pe care circula mesajele. Dupa gradul lor de
formalizare pot fi:

- Canale oficiale sau formale, suprapuse relatiilor organizationale. Ele vehiculeaza informatii intre posturi,
compartimente si niveluri ierarhice. Eficienta comunicarii depinde de modul de functionare al acestor
canale. Aparitia unor blocaje frecvente in anumite puncte indica necesitatea revizuirii posturilor sau a
investigarii climatului de muncs, a relatiilor internationale,

- Canalele neoficiale sau informale. Acestea sunt generate de organizarea neformal3. Ele constituie ci
aditionale de comunicare care permit mesajelor sd penetreze canalele oficiale. Depasind barierele
legate de statut si ierarhic reteaua canalelor informale poate vehicula stiri, noutati, informatii, mai rapid
decat canalele formale.

Prin intermediul comunicérii interne se creeazs legaturi intre componentele structurii organizatorice,
atat la nivel decizional cat si la nivel operational. Pe baza datelor si informatiilor provenite atat din
partea conducerii cat si de la membrii ariilor curriculare, catedrelor etc. se adoptd decizii care
reglementeaza activitatea instructiv-educativi la nivelul Gradinitei.

Instrumentele comunicdrii interne (canale de comunicare): decizii, note de serviciu, procese-
verbale, comunicari, rapoarte de activitate, avizier etc.

Se asigurd informarea periodic3 si sistematici (lunar) a participantilor la sedintele de analizi a
activitatii educationale prin: Consiliul Profesoral, Consiliul de Administratie, CEAC, Arii Curriculare.
Responsabilii acestor structuri organizeaza sedinte operative. in cadrul sedintelor sunt comunicate
masuri administrative si organizatorice, sunt prelucrate mdasurile legislative care privesc activitatea
instructiv-educativa. Sedintele operative contribuie la informarea angajatilor cu privire la derularea
tuturor proceselor din unitatea scolara, dar si reprezint3 si mijlocul de aflare al problemelor cadrelor
didactice, ale prescolarilor.

in cadrul instruirilor interne, angajatii Gradinitei sunt constientizati de relevanta si de importanta
activitatilor pe care acestia le intreprind si de modul in care trebuie s3 actioneze pentru a contribui la
realizarea obiectivelor calitatii, generale si specifice (stabilite anual).

In procesul de comunicare interni atat conducerea cat si angajatii, prescolarii, pot fi pe rand emitator si
receptor in conformitate cu organigrama.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activititii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.

8/11




PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a

COMUNICAREA INTERNA CU PERSONALUL UNITATH Revizia 1

Cod: P.O. 20 Exemplar nr. 1

ARMOBIA

9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Compartimentele, comisiile si alte structuri organizatorice implicate
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
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10. Formular de evidentd a modificarilor
Nr. Crt Editia Data Revizia Data Nr. Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. Descriere departamentului
a
modificar
ii
2 3 4 S5 6 7 8
10.1 25.10.2024 =
10.2 I-a i 28.11.2025 -
11. Formular de analizd a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorahil Aviz Semndatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat - N
prenume Semnatura Data Observatii
1. Didactic Hus Ramona 28.11.2025
2. | Didactic Druta Georgeta 28.11.2025
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii Tn 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 3 6
131 - 1 -
AN
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea edifiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate . ...... ... .l
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii  ............ ... i
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
Procedurii .. ..o e
4, SCOPUl ProCeAUIii - -« - oot
5 Domeniulde aplicare ... ...« ...
6. Documentedereferingd ... ... ... i it
7. Definitii si abrevieri .......... N E VAR T R P i A EET S U VA0 T EEEE v e
8. Descrierea procedurii - - - - - oo
9.Responsabilitdti ... .. ... i
10. Formular de evidentd a modificdrilor ........... ... ... il
11. Formular de analiziaprocedurii = ... v
12. Listade difuzarea procedurii - - ... ... ...

T3 ARIONME oo ovv v v s nmmriioreras s 5 & v % o isum s abes & & 8w % 5 WA s 8 e W e B e BRI kR s &8 4 e e e N R 8 L e

11/







PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a
N COMUNICAREA FORMALA EXTERNA CU PARINTI Revizia 1
ey Cod: P.O. 23 Exemplar nr. 1
Nr. inreg. /
PROCEDURA OPERATIONALA

COMUNICAREA FORMALA EXTERNA CU PARINTII

P.O. 23

Editia: I-a, 28.11.2025, Revizia 1
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ARMOWIA

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

Nr.
Crt

Elemente privind Data Semnatura
responsabilii/

operatiunea

Numele si prenumele Functia

1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Boldug Lidia Membru CEAC (cu atributii 24.11.2025 :b/
de secretar) ~
1.2 | Verificat Hus Ramona Responsabil CEAC 26.11.2025 'L
~~
- N -\‘
1.3 | Aprobat Druta Georgeta Director 28.11.2025

2, Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dup3 caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplicd prevederile
cadrul editiei revizuitd reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a 25.10.2024
2.2 Revizia 0
23 Revizia 1 28.11.2025

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

Nr. Scopul difuzarii Ex. Compartiment Functia Nume si Data Semnatura
Crt nr. prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Didactic Membru CEAC (cu | Boldut Lidia 28.11.2025
Aplicare atributii de o\
secretar) v
3.2 | Verificare Didactic Responsabil CEAC | Hus Ramona 28.11.2025 '
AL
3.3 | Aprobare Didactic Director Druta Georgeta 28.11.2025
3.4 | Arhivare Didactic Membru CEAC (cu | Boldut Lidia
atributii de B?\‘d %
secretar) J
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ARFRemIA

4. Scopul procedurii

4.1, Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Procedura reglementeazd activitatea de comunicare cu parintii, periodic, in vederea obtinerii unor
rezultate bune de ctre toti prescolarii. Scopul procedurii este diminuarea insuccesului scolar si poate ajuta
la integrarea prescolarilor cu probleme in colectivul grupei.

4.2. DA asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv Tn conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate n actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

3.1. Precizarea (definirea) activititii la care se refers procedura operationali:
Procedura descrie modalitdtile de asigurare comunicarii cu parintii periodic, in vederea obtinerii unor
rezultate bune de catre toti prescolarii.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfisurate
de unitate:
Procedura se aplicd de cétre educatoarele Gradinitei la toate grupele.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurat3:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datoritd rolului pe care
aceastd 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 furnizare de date:
Toate compartimentele,

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate fn procesul activitatii:
Didactic.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de Tnvdatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:

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

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

- Ghidul Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii in unitatile de invatamant preuniversitar conceput
si distribuit de ARACIP fiecdrei unitati scolare.

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

- Regulamentulde ordine interioara al unitatii;

- 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 Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

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

71.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfagoard la nivelul unitagii publice

generala) aplicabil/aplicabild majoritdtii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate
publica;

7.1.3 Procedurd operationald (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la nivelul

fucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii unitai publice;

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

F5 Aprobare Confirmarea scrisd, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in unitate;

7.1.6 Verificare 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;

747 Editie a unei proceduri operationale Forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata;

7.1.8 Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alte asemenea, dupa caz, a

uneia sau mai 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

T2 BS; Procedurd de sistem

1.2.2 P.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 \ Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.2.7 C.EAC, Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
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8. Descrierere procedurii

8.1. Generalitati:

Comunicarea formali - retelele formale de comunicare sunt prescrise prin organigrama, document care
reprezints organizarea functionald a activitatilor si natura relatiilor de subordonare si coordonare dintre
compartimente si persoane. Derularea comunicarii formale scrise sau orale este guvernata de o serie de
reguli implicite si explicite privind continutul (ce fel de informatie se transmite), responsabilitatea (cine
emite si cine controleazad si semneazd - in cazul mesajelor scrise), forma (orald / scrisd, modul de
structurarea a mesajului, continutul partii de identificare, formulele de adresare), momentul (ocazii,
termene) si destinatia mesajelor (cui sunt adresate).

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. 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 aplicabild, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii.

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

8.3. Resurse necesare.

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer,

- Imprimanta;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/taner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse urmane:
- 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:

Pentru asigurarea comunicarii cu parintii/reprezentantii legali ai copiilor, in unitatea de Tnvatdmant, la
nivelul fiecarei grupe, se infiinteaza si functioneazd Comitetul de pdrinti. De asemenea, la nivelul unitatii
functioneaza si Consiliul reprezentativ al parintilor/reprezentantii legali care este compus din presedintii
comitetelor de parinti.

Comitetele de parinti si Consiliul reprezentativ al parintilor / reprezentantii legali se implica n procesul
instructiv-educativ din unitate prin atributiile specifice.
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Educatoarea organizeaza si coordoneazs intainiri la care sunt convocati toti parintii sau reprezentantii
legali la inceputul si la sfarsitul anului scolar si ori de cate ori este cazul.

in cadrul primei sedinte cu pdrintii/reprezentantii legali a fiecdrui an scolar, educatorul va prezenta
Regulamentul de organizare si functionare a unitatii, Regulamentul de ordine interioars si prezenta
procedura,

Cu aceasta ocazie se va intocmi un proces verbal de luare la cunostint3 care va fi semnat de citre fiecare
pdrinte/reprezentant legal,

Pentru realizarea unei comunicari constante cu parintii / reprezentantii legali, educatoarea stabileste, Tn
acord cu acestia, pe perioada fiecirui interval de cursuri, o intalnire pentru prezentarea situatiei scolare

a beneficiarilor primari, pentru discutarea problemelor educationale sau comportamentale specifice ale
acestora. In situatii obiective cum ar fi: calamitati, intemperii, epidemii, pandemii, alte situatii
exceptionale, aceste intalniri se pot desfisura, dupa caz, in format hibrid sau online, prin mijloace
electronice de comunicare, in sistem de videoconferinta.

Planificarea orelor dedicate intalnirilor educatoarelor cu parintii sau reprezentantii legali de |a fiecare ~™
grupa se comunica pdrintilor sau reprezentantilor legali.

Educatoarele au obligatia mentinerii unui permanent contact cu parintii/reprezentantii legali ai
copiilor. Mijloacele de comunicare utilizate in relatia cu parintii/reprezentantii legali vor fi:

- Stabilirea de contacte si intalniri personale;

- Contactare prin telefon;

- Corespondenta prin postd, e-mail, grupuri de whatsapp etc.

Educatoarele au obligatia organizirii de sedinte cu parintii copiilor. Organizarea sedintelor cu
parintii implica parcurgerea urmitoarelor etape:

- Stabilirea agendei de lucru de cétre educatoare;

- Desfasurarea intalnirii cu respectarea punctelor de pe agenda de lucru;

- Stabilirea unui plan comun de actiuni ce urmeaz3 a fi desfasurate si care au ca scop cresterea calitatii
educatie;

- Intocmirea unui proces verbal Tn care vor fi consemnate continuturile si rezultatele discutiilor purtate
cu parintii,

Procesele verbale incheiate cu aceasta ocazie vor fi pstrate in mapa fiecirei educatoare.

Comunicarea datei si orei de desfasurare a sedintei cu parintii se face de citre educatoare, inaintea
desfasurarii sedintei, conform termenului stabili, iar parintii trebuie sa anunte prezenta sau absenta de
la sedinta.

Etapa 1 - Elaborarea unor grafice privind sedintele cu parintii
- Educatoarele fixeaza datele si tematica sedintelor cu parintii;
- Comunicarea cdtre parinti/reprezentantii legali a graficelor si tematicii stabilite.

Etapa 2 - Desfasurarea sedintei

- Comunicarea datei si orei de desfasurare a sedintei;

- Parintii trebuie s& anunte prezenta sau absenta de la sedint3;

- Educatoarea intocmeste Tnaintea fiecarei sedinte, ordinea de zi a sedintei;
- Educatoarea pregateste materialele si prezentarile ppt., daca este cazul.
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Etapa 3 - Redactarea proceselor verbale in cadrul sedintelor cu parintii
- Educatoarea completeazé procesele verbale in timpul desfasurarii sedintelor cu parintii.

Educatoarea informeazé parintii sau reprezentantii legali:

a) despre prevederile regulamentului de organizare si functionare a unitatii;

b) cu privire la alte documente care reglementeaza activitatea si parcursul copiilor;

¢) despre comportamentul copiilor. informarea se realizeazd in cadrul Intdlnirilor cu parintii sau
reprezentantii legali, precum si in scris, ori de cate ori este nevoie.

Mijloacele de comunicare utilizate vor fi:

- Stabilirea de contacte si intalniri cu parintii copiilor;
- Contacte prin telefon;

- Corespondenta prin posta, e-mail etc.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activittii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aprobd procedura;
- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Comisia CEAC
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitétile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.

9.3. Educatoarele
- Aplicd si mentin procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.

9.4. Périntii/Reprezentantii legali

- Aplica si mentin procedura;
- Realizeaza activitdtile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr. Crt Editia Data Revizia Data Nr. Semnétura conducdtorului
editiei reviziei pag. Descriere departamentului
a
modificar
ii
1 2 3 4 5 6 7 8
101 25.10.2024 -
10.2 I-a 1 28.11.2025 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducétor Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. | Didactic Hus Ramona Zv\ 28.11.2025
2. Didactic Druta Georgeta ) 28.11.2025
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrdrii in vigoare | Semndatura
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 - - q -
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dup3 caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate .......... ... ... e
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii  .......... ... ... ... ... .. ...
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
PEOCRAURE  svnomemveer i mvemem e w sy s EEE T 5 FEERE R R R RS e b ¥
4. SCOPUI Procedurli - v oo oo vmmmmsioivas o s e i i s b s obas oo ninaisasemnesesesssnennneess
5.Domeniul de aplicare . ... ...t e e e
6. DOtiMEREeHePBTEENES .. - cnms s v o = v wommmmacs e u v 4 SR ¢ 06 2 v SRR ¥ ¥ E 5 PSR
7. Definitii si abrevieri ............ ¥ EEE R B AT § R ENE R AR e
B.Dascrieret@PrOCEUUINT « 5 oo v v vmmm o s 8 8 an S S SR SRR S 5 8 an 8 b e .
9. Responsabilitati .. ... ... e
10. Formular de evidentd a modificdrilor .......... ... ... . . . i
11. Formular de analiza a procedurii  ........ SRR § i bR ¥ 5[5 A% S s B4 & G
12. Listade difuzare aprocedurii - ... ... .. e

B TR Y 5 1= (=

12/12




