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Scoala	Gimnaziala	Nr.	1	Lehliu

PROCEDURĂ	DE	SISTEM
Ediţia: a	III-a
Revizia: a	III-a

Comunicarea	inter	și	intrainstituțională
Cod:	PO-SCIM-40 Exemplar	nr.: 1

Procedură	de	Sistem	privind
Comunicarea	inter	și	intrainstituțională

COD:	PO-SCIM-40
Ediţia:	a	III-a,	Revizia:	a	III-a,	Data:	01.09.2024,

Lista	responsabililor	cu	elaborarea,	verificarea	şi	aprobarea	ediţiei

Nr.
Crt

Elemente
privind

responsabilii/
operațiunea

Numele	și	prenumele Funcția Data Semnătura

1.1 Elaborat Jebeleanu	Elvirica Preşedinte	Comisie	Monitorizare 01.09.2024
1.2 Avizat Jebeleanu	Elvirica Preşedinte	Comisie	Monitorizare 01.09.2024
1.3 Aprobat Eftimie	Mioara Director 01.09.2024

Formular	de	evidenţă	a	modificărilor

Nr.
Crt

Numărul
ediţiei	/
reviziei

Data
ediţiei	/
reviziei

Componenta	revizuită Descrierea	modificării
Avizul

conducătorului
compartimentului

1 Ediția	I 18.10.2021 X X

2 Revizia	I 22.02.2022
Scopul	procedurii;	Documente
de	referință;	Descrierea
activității	sau	procesului;

Modificări	legislative

3 Ediția	a	II-a 01.09.2022
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului;	Responsabilități

Modificări	legislative	conform	Ordinului
nr.	4183/2022	pentru	aprobarea
Regulamentului-cadru	de	organizare	şi
funcţionare	a	unităţilor	de	învăţământ
preuniversitar,	Publicat	în	Monitorul
Oficial	nr.	675	din	6	iulie	2022

4 Revizia	I 09.01.2023
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative

5 Ediția	a	III-a 12.06.2023 Documente	de	referință Modificări	legislative

6 Revizia	I 28.08.2023 Documente	de	referință

Modificări	legislative	conform	Legii	nr.
198/2023	a	învăţământului
preuniversitar,	Publicat	în	Monitorul
Oficial	nr.	613/2023

7 Revizia	a	II-a 29.08.2024 Documente	de	referință

Modificări	legislative	conform	Ordinului
nr.	5.726/2024	pentru	aprobarea
Regulamentului-cadru	de	organizare	şi
funcţionare	a	unităţilor	de	învăţământ
preuniversitar,	Publicat	în	Monitorul
Oficial	nr.	795/2024

8 Revizia	a	III-
a 01.09.2024 Documente	de	referință Modificare	post	director Favorabil

Lista	de	difuzare	a	procedurii
Nr.
ex. Compartiment Nume	și	prenume Data

primirii
Data

retragerii
Data	intrării	în

vigoare Semnătura

1 Eftimie	Mioara 01.09.2024 01.09.2024 01.09.2024
2 Comisie	Monitorizare Jebeleanu	Elvirica 01.09.2024 01.09.2024 01.09.2024
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Scopul	procedurii

1.	Stabilește	modul	de	realizare	a	activității,	compartimentele	și	persoanele	implicate
 	Procedura	stabilește	o	metodologie	unitară	 în	cadrul	unității	de	 învățământ	 în	ceea	ce	privește	comunicarea	 între	diferite
niveluri	 și	 funcții	 și	 comunicarea	 externă	 cu	 comunitatea	 locală	 sau	 alte	 părți	 interesate,	 în	 vederea	 transmiterii	 datelor	 și
informațiilor	esențiale	pentru	funcționarea	proceselor	și	a	sistemului	de	control	intern	managerial.

2.	Dă	asigurări	cu	privire	la	existența	documentației	adecvate	derulării	activității
 	Stabilirea	responsabilităţilor	privind	întocmirea,	avizarea	şi	aprobarea	documentelor	aferente	acestei	activităţi.

3.	Asigură	continuitatea	activității,	inclusiv	în	condiții	de	fluctuație	a	personalului
 	Prin	procedură	se	urmărește	asigurarea	unui	circuit	corect,	eficient,	operativ	și	legal	al	documentelor.

4.	Sprijină	auditul	 și/sau	alte	organisme	abilitate	 în	acțiuni	de	auditare	și/sau	control,	 iar	pe	manager,	 în	 luarea
deciziei
-	Nu	este	cazul

5.	Alte	scopuri
-	Nu	este	cazul

Domeniul	de	aplicare

1.	Precizarea	(definirea)	activității	la	care	se	referă	procedura	operațională:
 	Procedura	defineşte	procesul	de	 comunicare	 și	 consultare,	 cu	 toate	părţile	 interesate	de	activităţile	desfăşurate	 în	 cadrul
școlii,	comunicarea	internă	între	diferitele	niveluri	și	funcţii	din	organizaţie.	Totodată,	prezintă	modul	de	realizare	în	școală	a
proceselor	de	comunicare	externă	cu	părinții,	instituțiile	și	grupurile	de	interes	adiacente	referitoare	la	sistemul	de	învățământ,
în	vederea	circulației	optime	a	informațiilor	necesare	pentru	procesul	de	învățământ.

2.	 Delimitarea	 explicită	 a	 activității	 procedurate	 în	 cadrul	 portofoliului	 de	 activități	 desfășurate	 de	 entitatea
publică:
 	Activitatea	de	elaborare	a	documentelor	SCIM	este	prima	activitate	procedurată	în	cadrul	instituției

3.	Listarea	principalelor	activități	de	care	depinde	și/sau	care	depind	de	activitatea	procedurată:
 	De	activitatea	de	elaborare	a	documentelor	SCIM	depind	toate	celelalte	activități	din	cadrul	instituției,	datorită	faptului	că
această	activitate	reglementează	modalitatea	de	elaborare	a	tuturor	documentelor	SCIM.

4.	Listarea	compartimentelor	furnizoare	de	date	și/sau	beneficiare	de	rezultate	ale	activității	procedurate:
4.1	Compartimente	furnizare	de	date
Toate	structurile

4.2	Compartimente	furnizoare	de	rezultate:
Toate	structurile

4.3	Compartimente	implicate	în	procesul	activităţii:
Comisie	Monitorizare
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Documente	de	referință

1.	Reglementări	internaționale:
-	Nu	este	cazul

2	Legislație	primară:
-	Legea	nr.	198/2023	a	învăţământului	preuniversitar,	Publicat	în	Monitorul	Oficial	nr.	613/2023
-	Legea	nr.	544/2001	privind	liberul	acces	la	informaţiile	de	interes	public,	cu	modificările	și	completările	ulterioare
-	 Hotărâre	 nr.	 123/2002	 pentru	 aprobarea	 Normelor	 metodologice	 de	 aplicare	 a	 Legii	 nr.	 544/2001privind	 liberul	 acces	 la
informaţiile	de	interes	public,	cu	modificările	și	completările	ulterioare
-	 Ordinul	 nr.	 5.726/2024	 pentru	 aprobarea	 Regulamentului-cadru	 de	 organizare	 şi	 funcţionare	 a	 unităţilor	 de	 învăţământ
preuniversitar,	Publicat	în	Monitorul	Oficial	nr.	795/2024

3	Legislație	secundară:
-	Ordin	nr.	600/2018	privind	aprobarea	Codului	controlului	intern	managerial	al	entităţilor	publice	Publicat	in	Monitorul	Oficial,
Partea	I	nr.	387	din	07.05.2018
-	 Instrucţinea	 nr.	 1/2018	 din	 16	 mai	 2018	 privind	 aplicarea	 unitară	 la	 nivelul	 unităţilor	 de	 învăţământ	 preuniversitar	 a
Standardului	 9	 -	 Proceduri	 prevăzut	 în	 Codul	 controlului	 intern	 managerial	 al	 entităţilor	 publice,	 aprobat	 prin	 Ordinul
secretarului	general	al	Guvernului	nr.	600/2018

4	Alte	documente,	inclusiv	reglementări	interne	ale	entității	publice:
-	Programul	de	dezvoltare	a	SCIM	
-	Regulamentul	de	funcționare	a	CEAC	
-	Regulamentul	de	funcționare	a	Comisiei	de	Monitorizare	
-	Regulamentul	de	organizare	şi	funcționare	al	instituției	
-	Regulamentul	Intern	al	Instituției	
-	Decizii	ale	Conducătorului	Instituției	
-	Ordine	și	metodologii	emise	de	ministerul	educației
-	Alte	acte	normative
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Definiții	și	abrevieri

1.	Definiții	ale	termenilor:
Nr.
Crt. Termenul Definiția	și	/	sau,	dacă	este	cazul,	actul	care	definește	termenul

1. Procedură	documentată
 	Modul	specific	de	realizare	a	unei	activități	sau	a	unui	proces,	editat	pe	suport	de
hârtie	sau	în	format	electronic;	procedurile	documentate	pot	fi	proceduri	de	sistem
şi	proceduri	operaţionale

2. Procedură	operaţională	(procedură
de	lucru)

 	Procedură	 care	descrie	un	proces	 sau	o	 activitate	 care	 se	desfăşoară	 la	nivelul
unuia	 sau	mai	multor	 compartimente	 dintr-o	 entitate,	 fără	 aplicabilitate	 la	 nivelul
întregii	entități	publice

3. Document
 	Act	prin	care	se	adeverește,	se	constată	sau	se	preconizează	un	fapt,	se	conferă
un	drept,	se	recunoaște	o	obligație	respectiv	text	scris	sau	tipărit	inscripție	sau	altă
mărturie	servind	la	cunoașterea	unui	fapt	real	actual	sau	din	trecut

4. Aprobare  	Confirmarea	scrisă,	semnătura	şi	datarea	acesteia,	a	autorităţii	desemnate	de	a	fi
de	acord	cu	aplicarea	respectivului	document	în	unitate.

5. Verificare
 	Confirmare	prin	examinare	şi	 furnizare	de	dovezi	obiective	de	către	autoritatea
desemnată	(verificator),	a	faptului	că	sunt	satisfăcute	cerinţele	specificate,	 inclusiv
cerinţele	Comisiei	de	Monitorizare.

6. Ediție	procedură
 	Forma	actuală	a	procedurii;	Ediția	unei	proceduri	se	modifică	atunci	când	deja	au
fost	 realizate	 3	 revizii	 ale	 respectivei	 proceduri	 sau	 atunci	 când	 modificările	 din
structura	procedurii	depășesc	50%	din	conținutul	reviziei	anterioare;

7. Revizie	procedură
 	Acţiunea	de	modificare	respectiv	adăugare	sau	eliminare	a	unor	informații,	date,
componente	ale	unei	ediții	a	unei	proceduri,	modificări	ce	implică	de	regulă	sub	50%
din	conținutul	procedurii;.

8. Comunicarea
 	Calitatea	procedurilor	de	comunicare	formală,	implicarea	în	luarea	deciziilor	sau
în	 definirea	 sarcinilor;	 normele	 şi	 climatul	 comunicării	 informale;	 factor	 compozit
obţinut	cu	itemi	plasaţi	în	ceilalţi	factori	(comunicare	eficientă).

9. Control	intern	managerial

 	 Ansamblul	 formelor	 de	 control	 exercitate	 la	 nivelul	 entităţii	 publice,	 inclusiv
auditul	 intern,	 stabilite	 de	 conducere	 în	 concordanţă	 cu	 obiectivele	 acesteia	 şi	 cu
reglementările	 legale,	 în	 vederea	 asigurării	 administrării	 fondurilor	 în	 mod
economic,	 eficient	 şi	 eficace;	 acesta	 include,	 de	 asemenea,	 structurile
organizatorice,	 metodele	 şi	 procedurile.	 Sintagma	 "control	 intern	 managerial"
subliniază	responsabilitatea	tuturor	nivelurilor	ierarhice	pentru	ţinerea	sub	control	a
tuturor	proceselor	 interne	desfăşurate	pentru	 realizarea	obiectivelor	generale	 şi	 a
celor	specifice.

10. Entitate	publică

 	 Autoritate	 publică,	 instituţie	 publică,	 companie/societate	 naţională,	 regie
autonomă,	 societate	 la	 care	 statul	 sau	 o	 unitate	 administrativ-teritorială	 este
acţionar	majoritar,	 cu	personalitate	 juridică,	 care	utilizează	 /administrează	 fonduri
publice	şi/sau	patrimoniu	public

11. Departament  	Direcţie	Generală,	Direcţie,	Serviciu,	Birou,	Compartiment

12. Conducătorul	departamentului
(compartimentului)  	Director	general,	director,	şef	serviciu,	şef	birou,	şef	compartiment
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2.	Abrevieri	ale	termenilor:
Nr.
Crt. Abrevierea Termenul	abreviat

1. P.O. Procedura	operationala
2. SCIM Sistem	de	control	intern/managerial
3. I.S.J. Inspectoratul	Școlar	Județean
4. CEAC Comisia	de	evaluare	și	asigurare	a	calității
5. ROFUIP Regulamentul	de	organizare	și	funcționare	a	unităților	de	învățământ	preuniversitar
6. RI Regulamentul	intern
7. CA Consiliul	de	administrație
8. CP Consiliul	profesoral
9. EP Entitate	Publică
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Descrierea	procedurii

1.	Generalități:
 	Principiul	transparenţei	se	referă	la	asigurarea	vizibilităţii	deciziei,	a	proceselor	şi	a	rezultatelor	din	domeniul	educaţiei,	prin
comunicarea	deschisă,	periodică	şi	adecvată	a	acestora	către	beneficiarii	educaţiei	şi	către	societate	în	ansamblu.

2.	Documente	utilizate:

2.1.	Lista	și	proveniența	documentelor:
 	Documentele	utilizate	în	elaborarea	prezentei	proceduri	sunt	cele	enumerate	la	Documentele	de	referintă,	precum	și	anexele,
dacă	este	cazul.

2.2.	Conținutul	și	rolul	documentelor:
-	Documentele	utilizate	 în	elaborarea	prezentei	proceduri	au	rolul	de	a	reglementa	modalitatea	de	 implementare	a	activității
procedurate.
-	Accesul,	 pentru	 fiecare	Compartiment,	 la	 legislaţia	 aplicabilă,	 se	 face	prin	programul	 informatic	 la	 care	 au	 acces	 salariaţii
entității.

2.3.	Circuitul	documentelor:
 	 Pentru	 asigurarea	 condiţiilor	 necesare	 cunoaşterii	 și	 aplicării	 de	 către	 salariaţii	 entității	 a	 prevederilor	 legale	 care
reglementează	activitatea	procedurată,	elaboratorul	va	difuza	procedura	conform	Formularului	de	distribuire/difuzare.

3.	Resurse	necesare:

3.1.	Resurse	materiale:
-	Computer
-	Imprimantă
-	Copiator
-	Consumabile	(cerneală/toner)
-	Hartie	xerox
-	Dosare

3.2.	Resurse	umane:
-	Conducătorul	Instituției
-	Presedinte	Comisie	SCIM
-	Conducătorii	de	compartimente/comisii	și	salariații	entității,	în	scopul	aplicării	procedurii

3.3.	Resurse	financiare:
-	Conform	Bugetului	aprobat	al	Instituției

4.	Modul	de	lucru:
4.1.	Planificarea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:

 	 Operațiunile	 și	 acțiunile	 privind	 activitatea	 procedurată	 se	 vor	 derula	 de	 către	 compartimentele	 implicate,	 conform
instrucțiunilor	din	prezenta	procedură.

4.2.	Derularea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:
 	Unităţile	de	învăţământ	se	organizează	şi	funcţionează	pe	baza	principiilor	stabilite	în	conformitate	cu	Legea	învăţământului
preuniversitar	nr.	198/2023,	cu	modificările	şi	completările	ulterioare.
 	 Conducerile	 unităţilor	 de	 învăţământ	 îşi	 fundamentează	 deciziile	 pe	 dialog	 şi	 consultare,	 promovând	 participarea
părinţilor/reprezentanţilor	legali	la	viaţa	şcolii,	respectând	dreptul	la	opinie	al	elevului	şi	asigurând	transparenţa	deciziilor	şi	a
rezultatelor,	 printr-o	 comunicare	 periodică,	 adecvată	 a	 acestora,	 în	 conformitate	 cu	 Legea	 învăţământului	 preuniversitar	 nr.
198/2023,	cu	modificările	şi	completările	ulterioare.
 	În	unităţile	de	învăţământ	preuniversitar	şi	în	toate	spaţiile	destinate	educaţiei	şi	formării	profesionale,	precum	şi	în	cadrul
activităţilor	 desfăşurate	 în	mediul	 online	 de	 unităţile	 de	 învăţământ	 preuniversitar	 sunt	 interzise	 discriminările	 pe	 criteriile
menţionate	 în	 Ordonanţa	 Guvernului	 nr.	 137/2000	 privind	 prevenirea	 şi	 sancţionarea	 tuturor	 formelor	 de	 discriminare,
republicată,	 cu	 modificările	 şi	 completările	 ulterioare,	 cu	 excepţia	 măsurilor	 afirmative	 dispuse	 de	 lege.	 Sunt	 interzise
manifestările	şi	propaganda	de	natură	politică	şi	prozelitismul	religios.	
 	În	unităţile	de	învăţământ	preuniversitar	şi	în	toate	spaţiile	educaţiei	şi	formării	profesionale,	precum	şi	în	cadrul	activităţilor
desfăşurate	 în	 mediul	 online	 de	 unităţile	 de	 învăţământ	 preuniversitar	 pot	 fi	 luate	 măsuri	 cu	 scopul	 de	 a	 proteja	 anumite
categorii	 vulnerabile	 de	 beneficiari	 primari,	 în	 vederea	 asigurării	 dreptului	 la	 educaţie	 al	 acestora,	 respectându-se	 interesul
superior	al	beneficiarului	primar.

 	 Calitatea	 informaţiilor	 şi	 comunicarea	 eficientă	 sprijină	 conducerea	 şi	 salariaţii	 entităţii	 în	 îndeplinirea	 sarcinilor,
responsabilităţilor	şi	în	atingerea	obiectivelor,	inclusiv	a	scopului	privind	controlul	intern	managerial.
 	Informaţia	trebuie	să	fie	corectă,	credibilă,	clară,	completă,	oportună,	utilă,	uşor	de	înţeles	şi	receptat.
 	Informaţia	trebuie	să	beneficieze	de	o	circulaţie	rapidă,	 în	 toate	sensurile,	 inclusiv	 în	şi	din	exterior,	să	necesite	cheltuieli
reduse,	prin	evitarea	paralelismelor,	adică	a	circulaţiei	simultane	a	aceloraşi	informaţii	pe	canale	diferite	sau	de	mai	multe	ori
pe	acelaşi	canal.
 	Conducerea	unității	stabileşte	fluxuri	şi	canale	de	comunicare	care	să	asigure	transmiterea	eficace	a	datelor,	informaţiilor	şi
deciziilor	necesare	desfăşurării	proceselor	entităţii.
 	Sistemul	de	comunicare	trebuie	să	fie	flexibil	şi	rapid,	atât	 în	 interiorul	unității,	cât	şi	 între	aceasta	şi	mediul	extern,	şi	să
servească	scopurilor	utilizatorilor.
 	 Comunicarea	 cu	 părţile	 externe	 trebuie	 să	 se	 realizeze	 prin	 canale	 de	 comunicare	 stabilite	 şi	 aprobate,	 cu	 respectarea
limitelor	de	responsabilitate	şi	a	delegărilor	de	autoritate,	stabilite	de	conducător.
 	Conducerea	entităţii	 publice	 reevaluează	 sistematic	 şi	 periodic	 cerinţele	de	 informaţii	 şi	 stabileşte	natura,	 dimensiunea	 şi
sursele	de	informaţii	şi	date	care	corespund	satisfacerii	nevoilor	de	informare	a	entităţii.
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 	Sistemele	IT	sprijină	managementul	adecvat	al	datelor,	inclusiv	administrarea	bazelor	de	date	şi	asigurarea	calităţii	datelor.
Sistemele	de	management	al	datelor	şi	procedurile	de	operare	sunt	în	conformitate	cu	politica	IT	a	entităţii,	măsurile	obligatorii
de	securitate	şi	regulile	privind	protecţia	datelor	personale.

 	 Pentru	 asigurarea	 accesului	 oricărei	 persoane	 la	 informaţiile	 de	 interes	 public	 unitatea	 are	 obligaţia	 de	 a	 organiza
compartimente	specializate	de	informare	şi	relaţii	publice	sau	de	a	desemna	persoane	cu	atribuţii	în	acest	domeniu.
 	 Informaţiile	 de	 interes	 public	 care	 se	 comunică	 din	 oficiu,	 conform	 legii,	 vor	 fi	 prezentate	 într-o	 formă	 accesibilă,
standardizată	şi	concisă.	Informaţiile	vor	fi	afişate,	de	regulă,	în	format	editabil
 	Unitatea	are	obligaţia	să	răspundă	în	scris	la	solicitarea	informaţiilor	de	interes	public	în	termen	de	10	zile	sau,	după	caz,	în
cel	mult	30	de	zile	de	la	înregistrarea	solicitării,	în	funcţie	de	dificultatea,	complexitatea,	volumul	lucrărilor	documentare	şi	de
urgenţa	 solicitării.	 În	 cazul	 în	 care	durata	necesara	pentru	 identificarea	 şi	 difuzarea	 informaţiei	 solicitate	depăşeşte	10	 zile,
răspunsul	 va	 fi	 comunicat	 solicitantului	 în	maximum	30	de	 zile,	 cu	 condiţia	 înştiinţării	 acestuia	 în	 scris	 despre	 acest	 fapt	 în
termen	de	10	zile.
 	Refuzul	comunicării	informaţiilor	solicitate	se	motivează	şi	se	comunica	în	termen	de	5	zile	de	la	primirea	petiţiilor.
 	Solicitarea	 şi	 obţinerea	 informaţiilor	de	 interes	public	 se	pot	 realiza,	dacă	 sunt	 întrunite	 condiţiile	 tehnice	necesare,	 şi	 în
format	electronic.
 	Pentru	informaţiile	solicitate	verbal	funcţionării	din	cadrul	compartimentelor	de	informare	şi	relaţii	publice	au	obligaţia	să
precizeze	condiţiile	şi	formele	în	care	are	loc	accesul	la	informaţiile	de	interes	public	şi	pot	furniza	pe	loc	informaţiile	solicitate.
 	În	cazul	în	care	informaţiile	solicitate	nu	sunt	disponibile	pe	loc,	persoana	este	îndrumată	să	solicite	în	scris	informaţia	de
interes	public,	urmând	ca	cererea	să	îi	fie	rezolvată	în	termenele	legale.
 	Informaţiile	de	interes	public	solicitate	verbal	se	comunica	în	cadrul	unui	program	minim	stabilit	de	conducerea	unității,	care
va	 fi	afişat	 la	 sediul	acesteia	şi	 care	se	va	desfăşura	 în	mod	obligatoriu	 în	 timpul	 funcţionării	 instituţiei,	 incluzând	şi	o	 zi	pe
săptămână,	după	programul	de	funcţionare.

4.3.	Valorificarea	rezultatelor	activității:
 	Rezultatele	activității	vor	fi	valorificate	de	către	toate	compartimentele	din	Instituție	prin	elaborarea	tuturor	documentelor
SCIM	în	conformitate	cu	prevederile	prezentei	proceduri.

Responsabilități
Conducătorul	instituției	
 	-	Aprobă	procedura
 	-	Asigură	implementarea	și	menținerea	procedurii

Comisia	SCIM
 	-	Asigură	implementarea	și	menținerea	prezentei	proceduri;
 	-	Aplică	și	menține	procedura
 	-	Monitorizează	procedura

Conducătorii	de	compartimente/comisii	și	salariații	entității
 	-	Aplică	și	mențin	procedura
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Formular	de	analiză	a	procedurii

Nr.
Crt Compartiment

Nume	şi	prenume
conducător

compartiment
Aviz Data Observaţii Semnătura

Anexe
Nr.
Crt Denumirea	anexei Elaborator Aproba Numar	de

exemplare Arhivare

Precizări
-	Analiza	şi	revizuirea	procedurii	se	face	anual,	sau	ori	de	câte	ori	apar	modificări	ale	reglementărilor	legale	cu	caracter
general	şi	intern	pe	baza	cărora	se	desfăşoară	activitatea	care	face	obiectul	acestei	proceduri.
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