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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea gi aprobarea ediliei sau, dupe caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii

2. situatia editiilor $i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi edilia sau, dup5 caz, revizia din
cadrul editiei procedurii

4. Scopul procedurii
Procedura stabileSte modalit;tile;i mijloacele de comunicare interne (intre diversele compartimente) gi externe (cu alte pdr!i

interesate 5i cu alli participanli la desfdgurarea activitSlilor, conform domeniului de activitate).

Nr.

Ctr.

Elemente privind responsabilii/ opera!iunea Numele gi prenumele
Func!ia Data SemnStura

0 1 2 3 4 5

1. Elaborat clRT ADRTANA
Director adjunct 2024-09-

09

2. Verif icat SALAGEAN LAURA Profesor
2024-09-

12 flA
3. Avizat GROZA SERES RITA Coordonator

CEAC

2024-09-

19

,W''
4. Aprobat OFRIM LOREDANA Director

2024-09-

19 ,4

Nr.

Ctr.

Editia sau, dupd caz, revizia in cadrul
editiei

ComponentS

revizuitd
Modalitatea

reviziei
Data la care se aplicd prevederile sau revizia

editiei

0 L 2 3 4

7. Edilia l, Revizia 0 2024-09-79

Nr.

Ctr.

Scopul

Difuzirii
Exemplar nr.

Departament Functia
Numele gi

prenumele
Data

primirii Semnitura

0 L 2 3 4 5 6 7

L. Aplicare
Toate compa rtimentele,
conform organigramei in
vigoa re

Personal

didactic,
n ed id a ctic

OFRIM

LOREDANA

2024-09-
19 /^

2. lnforma re Conducere
Conducdtor

e ntitate
OFRIM

LOREDANA

2024-09-

19

"fr
3. Evid en!5 CEAC

Coordonator

CEAC

GROZA

SERES RITA

2024-09-

19 vw*
4. Arhivare Arhivd Arhivar

TAMAS

DORELA

2024-09-

19 ).
7

\#"

0niga Simona
Evidenţiere

0niga Simona
Evidenţiere
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5. Domeniul de aplicare
Procedura se aplici personalului didactic, didactic auxiliar, nedidactic, elevilor, familiilor acestora, institu!iilor partenere sau

ierarhic superioare gi persoanelor din exterior interesate de anumite probleme legate de activitatea desfdguratd sau care urmeazd a
se desfSgura in cadrul unitSlii de invdldm6nt.

5. Documente de referin!5 aplicabile activitdlii procedurale

' Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invitim6ntului preuniversitar;t Legea nr.544 din 12 octombrie 2001 privind liberul acces la informaliile de interes public, cu modificirile gi completdrile ulterioare;
Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial alentitdlilor publice;

' ordinul nr.5726 din 6 august 2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organiiare gi funclionare a unitdlilor de invdldm6nt
p reu n ivers ita r;

' Hotd16renr.l23 dinTfebruarie2002pentruaprobareaNormelormetodologicedeaplicareaLegii nr.
544/200t privind liberul acces la informaJiile de interes public;t 
H oti 16 rea nr. 994 d in 18 n oiem b rie 2O2o privind a proba rea standa rdelor de a utoriza re de f u nclionare provizorie gi a sta n da rde lor

. de acreditare gi de evaluare externi periodici in invilim6ntul preuniversitar;
oHotdrArea nr.631din 11 mai 2022 pentru modificarea anexei la HotdrSrea Guvernului nr.994/2020 privind aprobarea
standardelor de autorizare de funclionare provizorie gi a standardelor de acreditare gi de evaluare externi periodic5 in
invdJimSntu I preuniversitar;

r lnstrucliuni nr. 1 din 16 mai 201"8 privind aplicarea unitard la nivelul unitdlilor de invSldm6nt preuniversitar a Standardului 9 -
Proceduri prevlzut in Codul controlului intern managerial al entitdlilor publice, aprobat prin Ordinul secretaruluigeneral al
Guvern ului nr. 600/20L8.

7. Definitii gi abrevieri ale termenilor utilizali
7.1 Definilii:

Nr.

Ctr. Termenul
Definitia gi/sau, dacd este cazul, actul care definegte termenul

1. Entitate publicS

Autoritate publicS, institutie publicS, companie/societate nalionald, regie
autonomd, societate la care statulsau o unitate administrativ-teritoriald este
actionar majoritar, cu personalitate juridicd, care utilizeazd/administreazi
fonduri publice gi/sau patrimoniu public;

2.

Controlul calitStrii educatiei in unitdlile de
invdldmAnt preuniversitar

Activititi gi tehnici cu caracter opera{ional, aplicate sistematic de o autoritate de
inspectie desemnati pentru a verifica respectarea standardelor prestabilite;

3. Asigurarea calitSlii ed ucaliei

Capacitatea unei organizalii furnizoare de a oferi programe de educalie in
conformitate cu standardele de calitate prevdzute la nivel de sistem gi este
realizati printr-un ansamblu de acliuni de dezvoltare a capacitdlii institulionale,
precum gi de elaborare, planificare gi implementare a programelor de studii;

4. Departament Direclie GeneralS, Directie, Serviciu, Compartiment.

5.
Conducitorul departa mentului
(com pa rtimentu lu i) Director general, director, gef serviciu, gef compartiment;
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5. Domeniul de aplicare

. Procedura se aplic5 personalului didactic, didactic auxiliar, nedidactic, elevilor, familiilor acestora,
institu[iilor partenere sau ierarhic superioare gi persoanelor din exterior interesate de anumite probleme
legate de activitatea desf6gurat6 sau care urmeazd a se desfdgura in cadrul unitd(ii de invd[Em6nt,

6. Documente de referin[5 aplicabile activititii procedurale
o Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invit5m6ntului preuniversitar;
' Legea nr.544 din 12 octombrie 2001 privind liberul acces la informafiile de interes public, cu

modificdrile gi completdrile ulterioare;
o Ordinul nr' 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitd(ilor

publice;
Ordinul nr. 5726 din 6 august2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare 5i
func[ionare a unitdtilor de tnvS!5m6nt preuniversitar;
HotSrdre nr. L23 din 7 februarie 2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
54412001- privind liberul acces la informafiile de interes public;
Hotdr6rea nr. 994 din 18 noiembrie 2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de funclionare
provizorie gi a standardelor de acreditare gi de evaluare externi periodic5 in inv5fdmdntul
preuniversitar;
Hotdrdrea nr. 63L din L1 mai 2022 pentru modificarea anexei la Hotd r6rea Guvern ulu i nr. 994\ZO2O
privind aprobarea standardelor de autorizare de funclionare provizorie gi a standardelor de acreditare 5i
de evaluare externd periodic5 in invStimAntul preuniversitar;
lnstruc[iuni nr. l din 16 mai 20L8 privind aplicarea unitar5 la nivelul unitdfilordelnvS!5m$nt
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prev5zut in Codul controlului intern managerial al entitSlilor
publice, aprobat prin ordinul secretarului general al Guvernului nr, 600/2018.

7. Definitii gi abrevieri ale termenilor utiliza[i
7.1 Definitii:

Nr.
Ctr. Termenul Defini[ia gi/sau, dacd este cazul, actul care definegte

termenul

1, Entitate publicE

Autoritate publicS, institufie publicS, companie/societate
na(iona15, regie autonomS, societate la care statul sau o unitate
ad m i n istrativ-teritorialS este acti ona r majorita r, cu pe rsona litate
juridicS, care util izeazSlad ministreazd fonduri publice li/sau
patrimoniu public;

2.
Controlul calitdtii educatiei in
unit5tile de invd[5mAnt
preuniversitar

Activitdti gi tehnici cu caracter operational, aplicate sistematic
de o autoritate de inspectie desemnati pentru a verifica
respectarea standardelor prestabilite;

3, Asigurarea calitS[ii educa[iei

Capacitatea unei organiza[ii furnizoare de a oferi programe de
educatie in conformitate cu standardele de calitate prevdzute la
nivel de sistem gi este realizati printr-un ansamblu de actiuni de
dezvoltare a capacitStii institutionale, precum 5i de elaborare,
planificare gi implementare a programelor de studii;

4. Departament Directie GeneralS, Direcfie, Serviciu, Compartiment.

5,
Cond ucitoru I depa rtamentului
(compartimentului) Director general, director, gef serviciu, gef compartimen$
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Nr.
Ctr. Termenul Definitia gi/sau, dacd este €azul, actu! care definegte

termenul

6. Procedurb

Prezentare, in scris, a pagilor ce trebuie urmali, a metodelor de
lucru stabilite gi a regulilor de aplicare necesare indeplinirii
atribufiilor gi sarcinilor, av6nd in vedere asumarea
responsabilitdtilor;

7. Proceduri documentatS

Modul specific de realizare a unei activititi sau a unui proces,
editat pe suport h6rtie sau in format electionic; procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem gi proceduri
opera[ionale;

8.
ProcedurS operationalS (PO)
(proceduri de lucru)

Procedur6 care descrie un proces sau o activitate care se
desf5goarS la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-
o entitate, firS aplicabilitate la nivelulintregii entit5ti publice;

9, Editie procedurE

Forma actualS a procedurii; editia unei proceduri se modifici
atunci c6nd deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei
proceduri sau atunci c6nd modific5rile din structura procedurii
depSgesc 50% din continutul reviziei anterioare;

10. Revizie proceduri
Ac[iunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei edifii a unei proceduri,
modific6ri ce implicS, de regulS, sub 50% din conlinutul
procedurii;

1" 1,
Beneficiarii primari ai educafiei
gi formdrii profesionale

Antepregcolarii, pregcolarii 5i elevii, precum gi persoanele adulte
cuprinse intr-o formi de educa[ie preuniversitarS;

L2, invS(6m6nt preun iversitar

Educatia timpurie (3 luni - 6 ani), formati din invilSmAntul
antepre5colar (3 luni - 3 ani) 5i invS[EmAntul pregcolar (3 - 6
ani), ambele cuprinzdnd grupa micd, grupa mijlocie gi grupa
mare; invi[5m6ntul primar, cu durata de 5 ani, care cuprinde
clasa pregdtitoare Si clasele I - lV; invitdmAntul gimnazial, cu
durat6 de 4 ani, care cuprinde clasele V - Vltl; invS!5m6ntul
liceal, cu o duratd, de regu16 de 4 ani; invitSmSntul posfliceal,
inclusiv prin invS!5m6ntul terfiar nonuniversitar, cu duratS intre
1 ;i 3 ani;

13.

Profesoru I ed ucator-pue ricu lto r/
invdtdtoru l/institutoruliprofeso ru I

pentru invSl6m6ntul
pri ma r/profesoru l-d i rig i nte

Coordonatorul activitE!ilor grupei/clasei de pegcolari/elevi,
provenind dintre cadrele didactice de predare sau de instruire
practici, numit de director 9i care predS la grupa/clasa
respectivS;

L4, Comunicarea

Mod fundamental de interacliune psiho-sociald a persoanelor,
realizatd in limbaj articulat sau prin alte coduri, in vederea
transmiterii unei informatii, a obtinerii stabilitSlii sau a unor
modificdri de comportament individual sau de grup.

7.2 Abrevieri

Nr.
Ctr. Abrevierea Termenul abreviat

1. EP Entitate Publici

2. PO Procedurd operalionalS

3, CEAC Comisia de Evaluare giAsigurare a CalitS[ii

4. CA Consiliul de administratie
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8. Descrierea procedurii

. Managementul de la cel mai inalt nivel asigurd comunicarea, atdt in interiorul unititii de invdfdm6nt,
c6t 5i cu pdrtile interesate, stabilind cdi Si mijloace adecvate pentru asigurarea unei comuniciri efiiiente.

Conducerea unitSfii. de. invS[6m6nt igi fundamenteazd deciziile pe dialog gi consultare, promovAnd
participarea pirintilor la viafa entitifii, respect6nd dreptul la opinie al elevului ii asigurflnd trbnsparenla
deciziilor 5i a rezultatelor, printr-o comunicare periodic5 gi adecvatd a acestora.

Conducerea unitSlii stabilegte fluxuri gi canale de comunicare care sE asigure transmiterea eficace a
datelor, informa[iilor 5i deciziilor necesare desfSguririi proceselor unitdfii Oe inveqdmdnt.

Sistemul de comunicare trebuie sd fie flexibil gi rapid, at6t in interiorul unitSlii de invS[5mdnt, c6t gi
intre aceasta gi mediul extern, gi sE serveascd scopurilor utilizatorilor.

in vederea eficientizirii comunicdrii intrainstltutionalS si a comunicdrii externe, fluxul informational se
organizeazS astfel incAt regulile de accesare, piimire, transmitere a informafiitor gi documentelor la
nivelu-l compartimentelor gi intre acestea, sE fie ugor accesibile gi dupi caz securizite, Astfel, tn baza
hotdr6rii CA, conducitorul unitSlii de invS[5m6nt stabilegte, prih decizie scris5, realizarea circuitului
comunic6rii interinstitufionale. ln baza hotardrii CA se stabilegte si circuitul comunic5rii intrainstitufionale,
prin decizia scrisi a conduc5torului. Modelele de hotdrAri si decizii sunE atagate in anexele prezentei
proceduri.

Comunicarea intern6

Transmiterea informaliilor la nivelul unitSlii de invS[EmAnt intri tn atribuliile Compartimentului
Secretariat.

i n Liceul Tehnologic "Traian Vuia" T6ugii Mdgheriug , conducitorul unitSfii de lnvetAmant
nominalizeazi personalul responsabil cu inventarierea documentelor. Persoana/perioanele desemnate
structureazi documentele pe activitSfi, precizSnd pentru fiecare, provenienla, tipul de prelucrare sau alte
criterii stabilite de conducerea unitSlii de invitdmAnt, Ulterior, perso'anelb responsabile stabilesc
inventarul documentelor gifluxurilor de informalii cire intra 9i ies at6t'la nivel de compartimente, c6t gi la
nivelul liceului, conform modelelor prev5zute in anexele prezentei proceduri,

Comunicarea interni (comunicarea organizagionalS) cuprinde comunicarea interpersonalE 5i in grup,
retelele formale 5i informale de comunicare, mijloacele interne de informare gi de transmitere a deciiiilor,
precum 9i interconectarea informationalS gi relationald dintre compartimentele unitSlii de invS[5m6nt,

Mijloacele gi canalele de informare interne sunt:

o scrise - materiale 5i tematici de instruire, materiale informative, adrese, decizii, note de control,
rapoarte de audit, rapoarte de actiuni corective gi preventive, inregistriri, referate, buletine de
analize, etc.;. verbale - informatii transmise in cadrul gedintelor de lucru, a int6lnirilor periodice sau ocazionale,
discutii, prezentSri in fala grupului in cadrul programelor de instruire, la operativele lunare.o vizuale - prin panouri de afigaj, aviziere, prezentiri pe reteaua intranet 5i internet,

Procesul de comunicare interni se realizeaz6 printr-un schimb bidirec[ional gi in ambele sensuri ale
informatiilor astfel:

pe verticald intre nivelurile ierarhice conform structurii organizatorice (comunicarea de sus in jos gi
de jos in sus);
pe orizontaldintre compartimentele unitdtii de invdtim6nt.

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

. email;
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o site-ul unitSlii de invS[5m6nt, dacd existi;. avizier;
o predare persona16 sau prin pogt5.

Comunicarea interna se adreseazi personalului unitdtii de inv6!5m6nt (personal didactic, didactic
auxiliar;i nedidactic), dar gi elevilor gi/sau p6rinlilor/reprezlntanlilor l69ali.

Comunicarea cu perso.nalu.l unitSlii presupune informarea cu privire la hotd16rile, deciziile gi
informirile/solicitdrile venite inclusiv din exterior gi care vizeazi activitatea acestuia. Totodati,
comunicarea se realizeazS 9i ?n sens invers prin transmiterea cdtre conducerea unitSfii gi/sau consiliului
profesoral a diferitelor propuneri din partea personalului ce vizeazi activitatea unit6[ii. ' '

Comunicarea cu elevii gi{9au .pirinlii/reprezentanfii legali ai acestora presupune solicitarea gi oferirea
de informalii cu privire la situa[ia gcolari a elevilor, decizii 9i hoti16ri interne/externe care intiuen_teazi
procesul educafional.

Comunicarea externi

Comunicarea externd asiguri coordonarea leg5turilor dintre Liceul Tehnologic "Traian Vuia,, TEutii
Migheriuggi mediul exterior.

Comunicarea cu autoritSlile se realizeazi de citre directorul unitSfii de fnv6[imAnt gi alli responsabili
de procese delegati cu scopul de a obline avize, autorizafii, acorduri, alte informblii.

Responsabilii desemna.ti Pgn la.dispozifia institufiilor care efectueazi inspecfii gi controale datele
solicitate, cu respectarea legisla[iei in vigoare. in urma inspecliilor se intocmesc procese verbale semnate
de conducerea unitSlii gi reprezentan[ii institufiilor care au efectuat inspeclia/controlul. Procesele verbale
sunt transmise la fiecare compartiment inspectat/ controlat.

. _Comunicarea cu presa se efectueazS prin articole, acordarea de interviuri, realizarea de campanii de
informare. Aceste activitSfi se desfdgoar6 numai cu aprobarea conducerii unitSfii, de citre persoanele
desemnate.

Comunicarea informaliilor de interes public

Liceul Tehnologic "Traian Vuia" Tdulii MEgherdug comunici din oficiu actele normative care
reglementeazi organizarea gi funcfionarea unitilii:

o structura organizatoricS, atributiile compartimentelor, programul de funcfionare, programul de
audiente al unitSlii de invS[5m6nU

o numele Si prenumele persoanelor din conducerea unitilii de inv6fdm6nt gi ale persoanei
responsabile cu difuzarea informatiilor publice;

o coordonatele de contact ale unit5tii de invdtimAnt, respectiv: denumirea,
telefon, fax, adresa de e-mail 5i adresa paginii de lnternet;r sursele financiare, bugetul gi bilantul contabil;. programele 5i strategiile proprii;

sediul, numerele de

o lista cuprinzAnd documentele de interes public;
o lista cuprinzdnd categoriile de documente produse gi/sau gestionate, potrivit reglement6rilor

legislative in vigoare;
' modalitStile de contestare a deciziei unitEtii de inv6tdm6nt ?n situalia in care persoana se consider6

vdt6matS in privinla dreptului de acces la ihformalii16 de interes public solicitate.

Orice persoani are dreptul sE solicite gi si oblinE de la Liceul Tehnologic "Traian Vuia,, TEulii
MEgherdug, in conditiile legislafieiin vigoare, informafiile de interes public.

Unitatea de inv6[5m.6nt asigurd persoanelor, la cererea acestora, informa[iile de interes public
solicitate in scris sau verbal,

Solicitarea tn scris a informatiilor de interes public cuprinde urm5toarele elemente:
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o numele institu[iei la care se adreseazi cererea;o informatia solicitatS, astfel lnc6t sE permitS institufiei identificarea informaliei de interes public;
' numele, prenumele 5i semndtura solicitantului, precum gi adresa la tare se solicitd primirea

r6spunsului.

. Unitatea de inv6!5m6nt are obligalia sd rispundd in scris la solicitarea informaliilor de interes public intermen de L0 zile sau, dupd caz, in cel mult 30 de zile de la inregistrarea iolicitdrii, in fuirctie dedificultatea, complexitatea, volumul lucr5rilor documentare 5i de urf,enga iJriiitaiii-in' iirir'iri'i.r"
durata.necesard pentru identificarea gi difuzarea informafiei sblicitate-Oepigegte 10 zile, rispunsul va fi
comunicat solicitantului in maximum 30 de zile, cu condilia in$tiint5rii acestuia in scris Oesprl aiest fapt
in termen de L0 zile.

- Pentru informa[iile solicitate verbal Compartimentul Secretariat are obligalia sd precizeze condiliile 5iformele in care are loc accesul la informa[iile de interes public 5i poa[e'rurnizi pti; ilf-.i'itiil"
solicitate,

in cazul in care informaliile solicitate nu sunt disponibile pe loc, persoana este indrumatd sE solicite in
scris informalia de interes public, urm6nd ca cererea sE iifie'rezolvat5 in termenele previzute anterior.

lnforma[iile de interes public solicitate verbal se comunicd ln cadrul unui program minim stabilit de
conducere.a unllafii, care va fi afi5at la sediul acesteia gi care se va desfdsurain m6O oOligatoriuiniimput
funcfionirii unitSfii de invSfdm6nt, incluz6nd gi o zi pe iaptam6nd, dupd p'rogramut de funtgionare.

Ref.ulul explicit sau tacit..al angajatului desemnat pentru furnizarea informafiilor de interes public
constituie abatere gi atrage r6spunderea disciplinari a celui vinovat.

. impotriva refuzului se poate depune reclamalie la conducitorul unititii in termen de 30 de zile de la
luarea la cunogtintd de cdtre persoana lezat6.

Daci dupi cercetarea administrativ6 reclamatia se dovede5te ?ntemeiatS, rispunsut se transmite
persoanei lezate tn termen de 15 zile de la depunerea reclamaliei gi va conline at6t informagiile Oe inieres
public solicitate initial, c6t gi menlionarea sancliunilor disciplinire luate imfotrivj ielui vinovat,

9. Responsabilitati
CEAC

' coordoneazi aplicarea procedurilor gi activit5lilor de evaluare gi asigurare a calita[ii, aprobate de
conducerp,a unitSlii de invi!6mAnt, conform domeniilor gi criteiiilor firevizute de tigist'aqia in domeniu;o formuleaz6 propuneri de imbun5tdfire a calititii educagili,

Conducitorul unlt5lll de lnv5lim6nt

o coordoneazi procesul de comunicare internS privind activitatea unitdlii de inv6[dment;o stabileste fluxurile gi canalele de comunicare prin care se asigurS transmiterej bitef or, informafiilor gi
deciziilor;

o stabilegte persoanele responsabile cu transmiterea informatiilor intern gi extern, precum gi a celor
responsabile cu inventarierea documentelor gi fluxurilor de informalii;o decide cu privire la realizarea circuitului comirnicirii inter gi intrainstitugional5, in baza hotirArii CA;o asigurd resursele pentru comunicare.

Personalul unitSlii de invSlim6nt

o primegte informatiile venite pe linie ierarhici;. participi la toate formele de comunicare;
' formuleazi sugestii 5i opinii referitoare la activitatea de comunicare pe care le comunicd la o treapti

ierarhic superioarS;
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o executd hotirArile/deciziile transmise.

Compartimentu I Secretariat

. preia zilnic corespondenta unitetii de invitEm6nt;
o inregistreazi documentele primite in regis'trul unic de intr6ri-iegiri;
o elibereazi adeverin[ele/documentele solicitate;
o intocmegte inventarul documentelor gi fluxurilor de informalii.

1O. Formulare
LO.1 Formular evldentd rnodlficiirt

Nr.
Ctr. Editia Data

ediliei Revizia Data
reviziei

Nr,
Pag.

Descriere
modificare

Semndtura conducitorului
departamentului

o 1 2 3 4 5 6 7

1,

10.2 Formular analizi proceduri

LO.3 Formular distribuire proceduri

11. Anexe
o F-01-PO-C.94,06 Model
r F-02-PO-C.94,06 Modelr F-03-PO-C.94.06 Model
o F-04-PO-C.94.06 Model
o F-05-PO-C.94.06 Model
o F-06-PO-C.94,06 Model

lnventar documente
lnventar fluxuri de informagii
Hoti16re C.A. privind realizarea circuitului comunic6rii interinstitufionale
Decizie privi nd realizarea ci rcuitul ui com unic6 rii i nterinstitufionale
HotS16re C.A. privind realizarea circuitului comunicdrii intrainstitufionale
Decizie privind rea I iza rea ci rcu itul u i com u nic5rii intra institufional e

Nr.
Ctr. Compartiment

Nume 9i
prenume

conducdtor
compartiment

inlocuitor
de drept

sau
delegat

Aviz favorabil Aviz nefavorabil

Semnitura Data Observa!ii Semndtura Data

I,

Nr.
Ctr. Compaltiment Nume 9i

prenume
Data

primirii Semnitura Data
retragerii

Data intrdrii in
vigoare a
procedurii

Semndtura

o I 2 3 4 5 6 7
1.
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Cuprins

PROCEDURA oPERATIONALA coMUNTcAREA TNTER gt tNTRAINSTtTuTtoNALA
1' Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea gi aprobarea ediliei sau, dupi caz, a revizieiin cadruledi[iei procedurii
2. situa[ia edi[iilor gi a reviziilor in cadrul edi!iilor procedurii
3. Lista cuprinz6nd persoanele la care se difuzeazd edi[ia sau, dupd caz, revizia din cadrul edi[ieiprocedurii
4. Scopul procedurii
5. Domeniul de aplicare
6, Documente de referin!5 aplicabile activitdfii procedurale
7. Definitii gi abrevieri ale termenilor utiliza[i

7.1 Defini[ii:
7.2 Abrevieri

8. Descrierea procedurii
Comunicarea internd
Comunicarea externd
Comunicarea informafiilor de interes public

9. Responsabiliteti
CEAC

Conducitorul unitdtii de invitdmAnt
Personalul unitalii de invilimdnt
Compartimentul Secretariat

l-0. Formulare
10.1 Formular evidentd modificdri
10.2 Formular analizi procedurE
10.3 Formular distribuire procedu16

11. Anexe

2

2

2
2
3
3
3
3

4

5
5

6

6

7
1

7

7

8

I
8

8

8


