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Nr.
Crt

Elemente privind
responsabilii/
operatiunea

Numele;i prenumele Funclia Data
SemnEtura

1 2 3 4 5 6

1.1 E la bo rat lstrate - Ganea Simona - Natalia MembrLr CEAC 11.12.2023 @
1.2 E la bo rat .lercan Silvia Menrtlrrr CFAC 11 .12.2023 h
1.3 Verif icat Lupea Raluca Responsabil CEAC 13.12.2023 'ilr;,,,r,
1.4 Ap ro bat .lercan Mihaela - Corina D i recto r 15.12.2023 \,lwL

2. Situalia editiilor gia reviziilorin cadrul ediliilor procedurii

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

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

Nr. Crt Editia sau, duptr caz, revizia in
cadrul editiei

Componenta
revizuitl

Modalitatea
reviziei

Data de la care se aplictr prevederile
editiei sau reviziei edigiei

1 2 3 4 5

2.1 Ed i}ia il-a 22.09.2020

2.2 Revizia 0

2.3 Revizra 1 05.08.2022

2.4 Revizia 2 21 .10.2022

2.5 Revizia 3 15.12.2023

Nr.
Crt

Scopul difuzlrii Ex,
nr.

Compartiment Func!ia Nume ti prenume Data
primirii SemnStura

1 2 3 4 5 6 l 8

3.1 I nformare / Ap licare Didactic Membru CEAC lstrate - Ganea Simona -

Natalia
15.12.2023 W

3.2 Informare / Aplicare Drdactic Membru CEAC .lercan Silvia 15.12.2023 h
J.J lnformare / Aplicare D id act ic Responsabil CEAC Lupea Raluca 15.12.2023

rut rtfi
3.4 Ve r ificare Didactic Responsabil CEAC Lupea Raluca 15.12.2023 *iw
3.5 Ap ro bare Didactic D i recto r lercan Mihaela - Corina 15.12.2023
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3.6 Arhivare D id actic Secretar CEAC lvlocanu Gianina
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modulde realizare a activitStii, compartimentele gi persoanele implicate
Procedura reglementeazS modul de lucru pentru comunicarea cu p5rinliilreprezentantii legaliai elevilor.

4.2. De asigurEri cu privire la existenga documentatiei adecvate derulSrii activit5lii

4.3. AsigurE continuitatea activit5tii, inclusivin conditii de fluctualie a personalului

4.4. SprijinS auditul gi/sau alte organisme abilitate in acgiuni de auditare gi/sau control, iar pe
director, ?n luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniulde aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activit5tii la care se referE procedura operationalS:
Procedura descrie modalititile de asigurare comunicdrii cu p5rinliilreprezentanf ii legali ai elevilor.

5.2. Delimitarea explicit5 a activitSlii proceduratein cadrulportofoliuluide activitigidesfigurate
de unitate:
Activitatea este relevant5 ca importan!5, fiind procedurat5 distinctin cadrul unit5fii,

5.3. Listarea principalelor activitSti de care depinde 9i/sau care depind de activitatea procedurat5:
De activitatea procedurat5 depind toate celelalte activitSfi din cadrul unitS[ii, datorit5 rolului pe care
aceastb activitate il are in cadrul derulSrii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date Fi/sau beneficiare de rezultate ale activit5tii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate com partimentele.

5.4.3. Compartimente implicate ?n procesul activit5tii:
Didactic,
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5. Documente de referin!5

6.1. Reglementiri internaf ionale:
- Nu este cazul.

6.2. Legisla;ie primarS:
- Legea inv5lSmSntului preuniversitar nr. 198/2023:
- Ordinul nr.4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare gi func[ionare a unitS\ilor
de inv5timint preuniversitar, cu modificSrile gi complet5rile ulterioare.

5.3. Legislagie secundarS:
- Ordin nr,60O/2018 privind aprobarea Coduluicontrolului intern managerial al entitS[ilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea I nr.387 din 07.05.2018;
- lnstruc(iunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitarS la nivelul unitdtilor de inv5timant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prev5zut in Codul controlului intern managerial al entitS!ilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente. inclusiv reglement5ri interne ale unitS!ii:
- Regulamentul de organizare 5i func\ionare al unitS!ii;
- Regulamentul lntern al unitSfii;
- Decizii ale Conducitorului unit5tii;
- Circuitul documentelor;
- Alte acte normative.
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7. Definifii gi abrevieri

7.1. Definif ii ale termenilor:

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. crt Termenul Definitia ti / sau, dacl este cazul, actul care definegte termenul
1 2 3

'7.1.1 Procedur5 documentat; Modulspecific de realizare a unei actrvitSti sau a unui proces, editat pe suport
de hArtie sau in forrnat electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem gi proceduri operalionale;

1 .1.2 Procedur5 de sistem (proceduri
generai5)

Descrie un proces sau o artivrtate care se desf5goarJ la nivelul entititii publice
aplicabil/aplicabili majoritS!ii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
pu b licS;

7.1.3 ProcedurJ operagionalS (procedurS de
lucru)

Procedur5 care descrie un proces sau o activitate care se desf5goard la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, f;ri aplicabilitate la
nivelu I intregii entitSti publice;

1.1 .4 Docu ment Act prin care se adeverette, se constat5 sau se preconizeazi un fapt, se conferi
un drept, se recunoatte o obligalie respectiv text scris sau tipArit inscriplie sau
altS mJrturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

1.1.5 Ap robare Confirmarea scrisS, semnStura gi datarea acesteia, a autoritSlii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

-7.1.6 Veri fi ca re Confirmare prin examinare 9i furnizare de dovezi obiective de c5tre autoritatea
desemnat5 (verificator), a faptului c5 sunt satisfScute cerinlele specificate,
inclusiv cerinlele Comisiei de Monitorizare;

-7.1.7 Edl!ie a unei proceduri operaltonale Forma inilia15 sau actualizatS, dupS caz, a unei proceduri operalionale,
aprobat5 9i difuzat5;

7,1.8 Revizia in cadrul unei editii Acliunile de modificare, adiugare, suprimare sau alte asemenea, dupS caz, a
uneia sau mai multor componente ale unei ediliia proceduriioperalionale,
acliuni care au fost aprobate 9i difuzctc.

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

'7.2.1
P. S. ProcedurS de sistem

-7 )) P.O. Procedu r5 operationalS
1.2.3 E E labo rare
1.2.4 Ve r ificare

1.2.5 Ap. Ap licare

f .2.6 Ah. Arhivare

1.2.1 C.E.A.C. Comisia pentru evaluarea ti asigurarea calitStii
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8. Descrierea procedurii

8.1. GeneralitS!i:
Prezenta proceduri reglementeazJ dialogul gcoalS-familie pentru o mai bunS implicare gi responsabilizare
a pirtilor implicate direct in educa{ia elevilor.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista ;i provenienfa documentelor:
- Documentele utilizatein elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul $i rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitStii procedurate,
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, Ia legisla(ia aplicabilS, se face prin programul informatic Ia care
au acces salaria{ii unitS!ii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea condi\iilor necesare cunoagterii gi aplic5rii de citre salaria\ii unitS!ii a prevederilor
legale care reglementeaz5 activitatea procedurat5, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:
- Computer;
- lmprimantS;
- Copiator;
- Consumabile (cernealS/toner);
- HArtie xerox;
- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- ConducStorul unitEtii;
- Compartimentele prev5zute in organigrama unitStii.

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

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operaliunilor gi acliunilor activitetii:
Operatiunile si acgiunile privind activitatea procedurati se vor derula de cltre toate compartimentele
implicate, conform instrucliunilor din prezenta procedurS.

8.4.2. Derularea operaliunilor gi actiunilor activitEtii:
Pentru asigurarea comunicErii cu pSrinlii/reprezentan[ii legali ai elevilor, in unitatea de inv5tSmAnt, la
nivelul fiec5rei clase, se infiinleazS gi func(ioneazE Comitetul de p5rinqi, De asemenea, la nivelul unitS(ii
func{ioneazE si Consiliul reprezentativ al pErin(ilor care este compus din pregedintii comitetelor de
pirin(i.
Comitetele de pJrinti ;i Consiliul reprezentativ al pErintilor se implicd in procesul instructiv-educativ din
unitate prin atributiile specifice.

Profesorul diriginte organizeazd gi coordoneazE int6lniri la care sunt convocati to{i pSrintii sau
reprezentantii legali la inceputul gi la sfargitul anului qcolar qioride cAte orieste cazul.
in cadrul primei gedin[e cu pdrin(iilreprezentantii legali a fiecirui an qcolar profesorul diriginte va
prezenta Regulamentul de organizare gi func!ionare a unitS!ii, Regulamentul lntern gi prezenta
p roced u r5,

8/13



SCOALA GIIVNAZIALA
,TOtV]A TAIMPEANU"

GALBEN U

PROCED URA O PERATIONALA Edi$ia: ll-a

COIVUNICAREA FORN/]ALA EXTERNA CU PARINTII Revizia 3

Cod: P.O.22 Exemplar nr. 1

Cu aceast5 ocazie se va intocmi un proces verbal de luare la cunottint5 care va fi semnat de c5tre fiecare
pirinte/reprezentant legal.

Pentru realizarea unei comuniciri constante cu p5rintii sau reprezentan\ii legali, profesorul diriginte
stabile$te, in acord cu acegtia, lunar, o intilnire pentru prezentarea situa\iei gcolare a elevilor, pentru
discutarea problemelor educalionale sau comportamentale specifice ale acestora. in situa\ii obiective
cum ar fi: calamiti[i, intemperii, epidemii, pandemii, alte situa\ii excep[ionale, aceste intilniri se pot
desfSgura online, prin mijloace electronice de comunicare, in sistem de videoconferinlS,
Planificarea orelor dedicate intalnirilor diriginqilor cu pErintii sau reprezentaniii legali de la fiecare
formatiune de studiu se comunic5 elevilor gi pirin(ilor sau reprezentan\ilor legali ai acestora qi se
afigeazl la avizier sau pe site-ul unitStii de invS{5mAnt,
int6lnirea cu pSrin(ii sau reprezentan(ii legali se recomand5 a fi individualS, in conformitate cu o
programare stabilitE in prealabil. La aceast5 intilnire, la solicitarea pirintelui/reprezentantului legal sau
a dirigintelui, poate participa gi elevul.

Dirigintii au obligalia mentinerii unui permanent contact cu p5rinlii elevilor. Mijloacele de
comunicare utilizate in rela;ia cu pErintii/reprezentantii legali vor fi:
- Stabilirea de contacte gi int6lniri personale;
- Contactare prin telefon;
- CorespondentS prin poqt5, e-mail, grupuri de whatsapp etc.

Profesorii diriginli au obligalia organizSrii de qedinle cu plrinlii elevilor. Organizarea gedinlelor
cu pErinlii implicE parcurgerea urmEtoarelor etape:
- Stabilirea agendei de lucru de cStre profesorul diriginte;
- DesfSgurarea intalniriicu respectarea punctelor de pe agenda de lucru;
- Stabilirea unui plan comun de actiuni ce urmeazS a fi desfSgurate;i care au ca scop cre$terea calita(ii
educa(iei elevilor;
- intocmirea unui proces verbal in care vor fi consemnate continuturile gi rezultatele disculiilor purtate
cu parinqli.

Procesele verbale incheiate cu aceastb ocazie vor fi p5strate in mapa fiecaruidiriginte.
Comunicarea datei Si orei de desfSgurare a gedinqei cu p5rintii se face de catre profesorul diriginte,
inaintea desfSgurErii gedintei, conform termenului stabili, iar pirin(ii trebuie sd anunfe prezenta sau
absenla de la sedin!5.

Etapa I - Elaborarea unor grafice privind gedintele cu piringii
- Dirigintii fixeazd datele gi tematica ;edintelor cu pSrin[ii;
- Comunicarea cltre pSrinfi/reprezentanlii legali a graficelor gi tematicii stabilite,

Etapa 2 - Desfdgurarea gedingei
- Comunicarea datei gi orei de desfSgurare a gedinqei;
- Pdrin{iitrebuie s5 anunle prezen[a sau absenfa de la gedin!5;
- Dirigintele intocmegte inaintea fiec5rei gedinfe, ordinea de zi a gedin!ei;
- Dirigintele pregitegte materialele ;i prezentirile ppt., dac5 este cazul.

Etapa 3 - Redactarea proceselor verbalein cadrul gedingelor cu piringii
- Diriginlii completeaz5 procesele verbale in timpul desfSguririi ;edinlelor cu pSringii.

9t13



SCOALA GI\4NAZIALA
,TO|VIA TAMPEANU"

GALBEN U

PROCEDURA OPERATIONALA Edilia: ll-a

COIVIUNICAREA FORMALA EXTERNA CU PARINTII Revizia 3

Cod: P.O.22 Exemplar nr. 1

Profesorul diriginte informeazi pSrinti i sau reprezentantii legali:
a) despre prevederile regulamentului de organizare qi func[ionare a unit5tii;
b) cu privire la reglementErile referitoare la evaluEri gi examene qi cu privire la alte documente care
reglementeazS activitatea gi parcursul qcolar al elevilor;
c) despre situatia gcolarS, despre comportamentul elevilor, despre frecven!a acestora la ore. Informarea
se realizeaz5 in cadrul intalnirilor cu pirin(ii sau reprezentan\ii legali, precum gi in scris, ori de c6te ori
este nevoie;
d)in cazul in care elevul inregistreazi absente nemotivate. lnformarea se face in scris;
e) in scris, referitor la situa[iile de corigen!5, sanclionbrile disciplinare, neincheierea situaqiei gcolare sau
repetentie.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activit;tii:
Rezultatele activitalii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilit5ti

9.1. Conduc5torul unitltii
- Aprobi procedura;
- AsigurE implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Profesorii diriginti
- Aplic5 9i menf in procedura;
- Realizeazi activitSfile descrise la termenele stabilite in prezenta procedurS.

9.3. Piringii/reprezentantii legali ai elevilor
- Aplic6 gi mentin procedura;
- Realizeazi activitSfile descrise la termenele stabilite in prezenta procedurS.

9.4. Elevii
- Aplici si menfin procedura;
- RealizeazS activititile descrise la termenele stabilite in prezenta procedurS.
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10. Formular de eviden{5 a modificSrilor

Nr. Crt Edi(ia Data editiei Revizia Data
reviziei

Nr.
pag. Descrier

ea modif
iclrii

semnStura conducitorului
departamentului

1 2 3 4 5 6 1 8

1 0.1 22.O9.2020

10.2 lla 1 05.08.2022

10.3 I l-a 2 21 .10.2022

10.4 I l-a 3 15.12.2023

11. Formular de analizS a procedurii

Nr.
crt.

compartiment Conduc;tor
compartiment

Nume ti
prenum€

inlocuitor de
drept sau
delegat

Aviz favorabil Aviz
nefavorabil

SemnEtura Data

Semnitura Data Observa!ii

1 Didactic Lu pea Raluca 15.12.2023

2 Didactic .lercan Mihaela -

Co ri na
15.12.2023

12. Lista de difuzare a procedurii

Nr. ex. Compartiment Nume;i
prenume

Data
primirii

SemnStura Data
retragerii

Data intrlrii in vigoare
a procedurii

Semnetura

1 Conform Procesu lui Verbal de predare-primire.

13. Anexe

Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6

'1 3.1 1
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea gi aprobarea editiei sau, dupS caz, a revizieiin

cadruledilieiproceduriidocumentate .. ..... 2

2.Situaliaediliilorgiareviziilor?ncadrulediliilorprocedurii ....... 2

3. Lista cuprinzSnd persoanele la care se difuzeazl editia sau, dupE caz, revizia din cadrul editiei

procedurii ....-.2
4. Scopul procedurii .. . . . 4

S.Domeniuldeaplicare ........ s

S.Documentedereferinte .....6
T.Definiliigiabrevieri .........7
8.Descriereaprocedurii ... ....8
9. Responsabilititi 1L

10. Formular de evident5 a modific5rilor t2

11. Formular de analizE a procedurii . . . 1,2

12. Lista de difuzare a procedurii . . . L2

l3.Anexe ...... L2
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