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

Nr. Elemente privinfi responsabilii/ Numele si Functia Data Semnatura
Ctr. operatiunea prenumele ’
(o] 1 3 4 5
Aurelia Cristina - . 2025-08-
1. Elaborat Balasci Director adjunct 3 Méﬁ/
2. | Verificat Gabriela Edviga Levirda GotiGECstan 202508
compartiment 3

- s . 2025-08-
3. |Avizat Aurelia Cristina Balascd | Coordonator CEAC 3 \%&qﬁo@#
4. Aprobat Balasca Bogdan Emilian | Conducator entitate §025-08- _74‘

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. | Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data la care se aplica prevederile
Ctr. cadrul editiei revizuita reviziei sau revizia editiei
(o) 1 2 3 4

Editia |

2024-08-05

3. Lista cuprinzand persoanele la care

revizia din cadrul editiei procedurii

se difuzeaza editia sau, dupa caz,

N S.COPPI.. Exemplar Departament Functia Numels s D_at.a” Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele | primirii
o 1 2 3 4 5 6 7
1 Aplicare Toate compartimentele, conform Z?Jasggil Balasca 2025-
: P organigramei in vigoare L Bogdan 08-05
nedidactic -,
Emilian ot
2. Informare Conducere Con‘ducator Balasca 2025- 24
entitate Bogdan
” 08-05
Emilian
3. |Evidents CEAC E‘E°Arcd°”at°r Balasca Aurelia | 2025- fo
Cristna 08-05 3
4. | Arhivare Arhiva Arhivar Leva{da 2025-
Gabriela
. 08-05
Edviga

4. Scopul procedurii

Procedura stabileste modalititile Si mijloacele de comunicare interna (intre diversele compartimente) si externa (cu
alte parti interesate si cu alti participanti la desfasurarea activitatilor, conform domeniului de activitate).

5. Domeniul de aplicare

Procedura se aplicd personalului didactic, didactic auxiliar, nedidactic, elevilor, familiilor acestora, institutiilor
partenere sau ierarhic superioare si persoanelor din exterior interesate de anumite probleme legate de activitatea
desfdsuratd sau care urmeazi a se desfasura in cadrul unitatii de invatamant.
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6. Documente de referinta aplicabile activititi

i procedurale

* Legea nr. 87 din 10 aprilie 2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea
calitatii educatiei, cu modificirile Si completarile ulterioare;
® Legea nr. 198 din 4 julie 2023 a invatdmantului preuniversitar

completérile ulterioare;
* Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;
® Ordinul nr. 5726 din 2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar;

ulterioare;
® Ordonanta de urgent3 nr. 75 din 7 septembrie 2011 pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgenti a
Guvernului nr. 7572005 privind asigurarea calitatii educatiei;
® Hotarare nr. 123 din 7 februarie 2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public;

Legea nr. 544 din 12 octombrie 2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificirile Si

Ordonanta de urgenté nr. 75 din 12 iulie 2005 privind asigurarea calitatii educatiei, cu modificarile si completérile

Hotarédrea nr. 994 din 18 noiembrie 2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare provizorie si a

standardelor de acreditare si de evaluare externi periodica n invatamantul preuniversitar;

& Hotardrea nr. 631 din 11 mai 2022 pentru modificarea anexei la Hotararea Guvernului nr. 994/2020 privind aprobarea
standardelor de autorizare de functionare provizorie si a standardelor de acreditare si de evaluare externd periodici in
invatamantul preuniversitar;

s Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitar3 la nivelul unitétilor de invatadmant preuniversitar a
Standardului 9 - Proceduri previzut in Codul controlului intern managerial al entit3tilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

Legea 141/2025

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

Nr.
Ctr.

Termenul

Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

Entitate publica

Autoritate publicd, institutie publics, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriald este
actionar majoritar, cu personalitate juridic, care utilizeaza/administreaza
fonduri publice si/sau patrimoniu public;

Asigurarea calitatii educatiei

Ansamblu de actiuni de dezvoltare a capacitdtii institutionale de elaborare,
planificare si implementare de programe de studiu, prin care se formeaza
increderea beneficiarilor ci organizatia furnizoare de educatie indeplineste
standardele de calitate;

Controlul calitatii educatiei in

Activitati si tehnici cu caracter operational, aplicate sistematic de o autoritate de

3 umta';_lle d.e inyatdmant inspectie desemnata pentru a verifica respectarea standardelor prestabilite;
preuniversitar
4, Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;
5. Conducat;orul dep.artamentulm Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;
(compartimentului) ’ ’ ’
Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si
6. Procedura a regulilor de aplicare necesare Indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in
vedere asumarea responsabilititilor;
Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
7. Procedura documentati hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;
Procedur3 operationald (PO) Proc.edura care descrie un proces sau o_actmtate.- care se 9esf§§oar§ la nivelul
8. < unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fari aplicabilitate la
(procedura de lucru) . - " s .
nivelul intregii entitati publice;
Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modificd atunci cand deja
9. Editie proceduri au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile

din structura procedurii depisesc 50% din continutul reviziei anterioare;
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gt:'. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii,
10. | Revizie procedura date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificiri ce implica, de
reguld, sub 50% din continutul procedurii;

Beneficiarii directi ai educatiei si | Anteprescolarii, prescolarii, elevii si studentii, precum si persoanele adulte

1. . - - - L ST - o
formarii profesionale cuprinse intr-o forma de educatie si formare profesional3;

Educatia timpurie (0 - 6 ani), formata din anteprescolar (0 - 3 ani) si prescolar (3
- 6 ani), ambele cuprinzand grupa mic&, grupa mijlocie si grupa mare;
invdtdmantul primar, care cuprinde clasa pregititoare si clasele | - IV,
invatamantul secundar, care cuprinde invatamantul secundar inferior sau
gimnazial (clasele V - VIIl) $i invatdmantul secundar superior, care poate fi liceal
(clasele de liceu IX - X11/X1)]) cu urmétoarele filiere: teoreticd, vocationala si
tehnologica, invatamantul profesional, cu durati de minimum 3 ani Si
fnvatamantul tertiar nonuniversitar, care cuprinde invatamantul postliceal;

12. |Inva3tdmant preuniversitar

Munca intelectuala $i fizica desfasurata in mod sistematic de citre
13. |lInvatarea pescolari/elevi, in vederea insuSirii continutului ideatic Si formrii abilitatilor
necesare dezvoltdrii continue a personalitatii;

Profesorul educator-puericultor/
fnvatatorul/institutorul/profesorul
pentru invatamantul
primar/profesorul-diriginte

Coordonatorul activitdtilor grupei/clasei de pescolari/elevi, provenind dintre
cadrele didactice de predare sau de instruire practici, numit de director Si care
preda la grupa/clasa respectivi;

14.

Mod fundamental de interactiune psiho-sociald a persoanelor, realizatd in limbaj
15. | Comunicarea articulat sau prin alte coduri, in vederea transmiterii unei informatii, a obtinerii
stabilitatii sau a unor modificari de comportament individual sau de grup.

7.2 Abrevieri

[ ('_1:_ Abrevierea Termenul abreviat

1. EP Entitate Publicd

2. PO Procedura operationald

3. CEAC Comisia de Evaluare $i Asigurare a Calitatii

4. ARACIP Agentia Roméana de Asigurare a Calititii in fnvatamantul Preuniversitar
5. CA Consiliul de administratie

8. Descrierea procedurii

Managementul de la cel mai inalt nivel asigurd comunicarea, atit in interiorul institutiei, cat si cu partile interesate,
stabilind cai si mijloace adecvate pentru asigurarea unei comuniciri eficiente.

Conducerea liceului fsi fundamenteazi deciziile pe dialog si consultare, promovand participarea parintilor la viata
entitatii, respectand dreptul la opinie al elevului si asigurand transparenta deciziilor si a rezultatelor, printr-o comunicare
periodica $i adecvata a acestora.

Conducerea unitatii stabileste fluxuri si canale de comunicare care sj asigure transmiterea eficace a datelor,
informatiilor si deciziilor necesare desfasurdrii proceselor unititii de invatdmant.

Sistemul de comunicare trebuie s& fie flexibil si rapid, atat in interiorul liceului, cat si intre aceasta si mediul extern, si
sa serveasca scopurilor utilizatorilor.

In vederea eficientizirii comunicarii intrainstitutionald $i a comunicdrii externe, fluxul informational se organizeaza
astfel incat regulile de accesare, primire, transmitere a informatiilor $i documentelor la nivelul compartimentelor Si intre
acestea, sa fie usor accesibile Si dupa caz securizate. in acest sens, in vederea eficientizarii, informatiile se vor transmite fie in
scris, prin postarea la aviezul scolii, la avizerel din cancelarie, dar si prin postarea lor pe pagina de internat a liceului, fie la avizierul
electronic fie la sectiunea indicati de meniul specific. . Vor fi folosite totodatd, atunci cand este nevoie si mijloacele media de comunicare:
mail, whatsapp, sau alte forme stabilite prin comun acord.
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Comunicarea interna

Transmiterea informatiilor la nivelul unitatii de invatamant intra in atributiile Compartimentului Secretariat.

Tn, Liceul Teologic Romano-Catolic ,Sfantul Francisc de Assisi” conducitorul unitatii de invatamant nominalizeaza
personalul responsabil cu inventarierea documentelor. Persoana/persoanele desemnate structureazi documentele pe
activitati, precizand pentru fiecare, provenienta, tipul de prelucrare sau alte criterii stabilite de conducerea unitatii de
invatamant. Ulterior, persoanele responsabile stabilesc inventarul documentelor Si fluxurilor de informatii care intra Sl ies
atat la nivel de compartimente, cat si la nivelul liceului, conform modelelor prevazute in anexele prezentei proceduri,

Comunicarea interna (comunicarea organizationald) cuprinde comunicarea interpersonali si in grup, retelele formale si
informale de comunicare, mijloacele interne de informare si de transmitere a decmllor, precum si mterconectarea
informationala si relationala dintre compartimentele unitétii de fnvitamant.

Mijloacele si canalele de informare interne sunt:

® scrise - materiale si tematici de instruire, materiale informative, adrese, decizii, note de control, rapoarte de audit,
rapoarte de actiuni corective si preventive, inregistrari, referate, buletine de analize, etc.;

¢ verbale - informatii transmise in cadrul sedintelor de lucru, a intalnirilor periodice sau ocazionale, discutii, prezentari
in fata grupului in cadrul programelor de instruire, la operativele lunare.

e vizuale - prin panouri de afisaj, aviziere, prezentari pe reteaua intranet si internet.

e online - prin posta elecronicd, mail, prin whatsapp, sms, facebook, pagina de web a liceului.

Procesul de comunicare interna se realizeaza printr-un schimb bidirectional si in ambele sensuri ale informatiilor astfel:

* pe verticald intre nivelurile ierarhice conform structurii organizatorice (comunicarea de sus in jos si de jos in sus);
® pe orizontald intre compartimentele unitatii de Invatamant.

Documentele scrise prin care se realizeazi acest tip de comunicare sunt aduse la cunoStiinta persoanelor vizate prin:

* email, whatapp, facebook, instagram
s site-ul unitatii de invatamant;

® avizier;

* predare personald sau prin poSta.

Comunicarea internd se adreseaza personalului unititii de Invatamant (personal didactic, didactic auxiliar Si
nedidactic), dar Si elevilor $i/sau parintilor/reprezentantilor legali.

Comunicarea cu personalul unitdtii presupune informarea cu privire la hotdrarile, deciziile si informarile/solicitirile
venite inclusiv din exterior si care vizeaza activitatea acestuia. Totodatd, comunicarea se realizeazi Si in sens invers prin
transmiterea citre conducerea unitatii si/sau consiliului profesoral a diferitelor propuneri din partea personalului ce
vizeaza activitatea unit&tii.

Comunicarea cu elevii $i/sau parintii/reprezentantii legali ai acestora presupune solicitarea $i oferirea de informatii cu
privire la situatia Scolard a elevilor, decizii §i hotdrari interne/externe care influenteazi procesul educational, anunturi,

Comunicarea informatiilor de interes public

Liceul Teologic Romano-Catolic ,,Sfantut Francisc de Assisi” comunicd din oficiu actele normative care reglementeazi
organizarea si functionarea unitdtii (prin mujloace online, media, internet, whatsapp, mail):

® structura organizatoricd, atributiile compartimentelor, programul de functionare, programul de audiente al unitatii de
invatamant;

® numele si prenumele persoanelor din conducerea unititii de inv3tdmant si ale persoanei responsabile cu difuzarea
informatiilor pubtice;

¢ coordonatele de contact ale unitdtii de invatamant, respectiv: denumirea, sediul, numerele de telefon, fax, adresa de

e-mail si adresa paginii de Internet;

sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

programele si strategiile proprii;

lista cuprinzand documentele de interes public;

lista cuprinzénd categoriile de documente produse si/sau gestionate, potr1v1t reglementarilor legislative in vigoare;

modalitatile de contestare a deciziei unitatii de invatdmant in situatia in care persoana se consideri vitimatd in

privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate.

¢ rapoarte, planuri, documente de diagnoza, prognoza si evidenta, proceduri si alte documente in conformitate cu prevederile
legale.

Orice persoand are dreptul si solicite si sa obtina de la Liceul Teologic Romano-Catolic ,,5fantut Francisc de Assisi”, in
conditiile legislatiei in vigoare, informatiile de interes public.Liceul Teologic Romano-Catolic ,,Sfantul Francisc de Assisi”
asigura persoanelor, la cererea acestora, informatiile de interes public solicitate in scris sau verbal. Solicitarea fn scris a
informatiilor de interes public cuprinde urméitoarele elemente:
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* numele institutiei la care se adreseaza cererea;
* informatia solicitatd, astfel incat sa permita institutiei identificarea informatiei de interes public;
* numele, prenumele si semnatura solicitantului, precum si adresa la care se solicitd primirea raspunsului.

Liceul Teologic Romano-Catolic ,,Sfantul Francisc de Assisi” are obligatia s raspundi in scris la solicitarea informatiilor
de interes public in termen de 5 zile (in cazul unui refuz), 10 zile, 15 zile, 30 de zile dupid caz, in conformitate cu
prevederile legale de la 1nreglstrarea solicitarii, in functie de dificultatea, complexitatea, volumul lucririlor documentare
si de urgenta solicitdrii. Tn cazul in care durata necesari pentru identificarea si difuzarea informatiei solicitate depaseste
10 zile, raspunsul va fi comunicat soticitantului in maximum 30 de zile, cu conditia instiintarii acestuia in scris despre acest
fapt in termen de 10 zile.

Pentru informatiile solicitate verbal Compartimentul Secretariat are obligatia s3 precizeze conditiile si formele in care
are loc accesul la informatiile de interes public si poate furniza pe loc informatiile solicitate.

n cazul in care informatiile solicitate nu sunt disponibile pe loc, persoana este indrumata sa solicite in scris informatia
de interes public, urmand ca cererea sa 1i fie rezolvata in termenele prevazute anterior.

Informatiile de interes public solicitate verbal se comunicd in cadrul unui program minim stabilit de conducerea
unitatii, care va fi afisat la sediul acesteia si care se va desfasura in mod obligatoriu in timpul functionarii institutiei,
1ncluzand si 0 zi pe saptamana, dupa programul de functionare.

Refuzul explicit sau tacit al angajatului desemnat pentru furnizarea informatiilor de interes public constituie abatere si
atrage raspunderea disciplinard a celui vinovat.

Tmpotriva refuzului se poate depune reclamatie la conducatorul unitdtii in termen de 30 de zile de la luarea la
cunostintd de catre persoana lezata.

Daca dupd cercetarea administrativd reclamatia se dovedeste intemeiatd, rdspunsul se transmite persoanei lezate in
termen de 15 zile de la depunerea reclamatiei si va contine atat informatiile de interes public solicitate initial, cat si
mentionarea sanctiunilor disciplinare luate impotriva celui vinovat.

9. Responsabilitati

CEAC

* coordoneaza aplicarea procedurilor si activitatilor de evaluare si asigurare a calititii, aprobate de conducerea unitatii de
invatamant, conform domeniilor si criteriilor prevazute de legislatia in domeniu;
e formuleazi propuneri de 1mbunata§1re a calitatii educatiei.

Conducatorul unitatii de invatamant

e este direct responsabil de calitatea educatiei furnizate;
® desemneaza membrii CEAC;

¢ stabileste conditiile de alegere a noilor membrii CEAC.

e coordoneaza procesul de comunicare internd privind activitatea institutiei;

* stabileste fluxurile si canalele de comunicare prin care se asigura transmiterea datelor, informatiilor Si deciziilor;
¢ stabileste persoanele responsabile cu transmiterea informatiilor intern si extern, precum Si a celor responsabile cu
inventarierea documentelor Si fluxurilor de informatii;

decide cu privire la realizarea circuitului comunicarii inter si intrainstitutionald, in baza hotararii CA;

* asigura resursele pentru comunicare.

Personalul unitatii de invatamant

® primeste informatiile venite pe linie ierarhic3;

® participa la toate formele de comunicare;

* formuleaza sugestii st opinii referitoare la activitatea de comunicare pe care le comunici la o treaptd ierarhic
superioara;

executa hotararile/deciziile transmise.

Compartimentul Secretariat

® preia zilnic corespondenta institutiei;

* inregistreazd documentele primite in registrul unic de intréri-iesiri;
® elibereaza adeverintele/documentele solicitate;

* intocmeste inventarul documentelor Si fluxurilor de informatii.
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10. Formulare
10.1 Formular evidentd modificari
Nr. ies Data . Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Ctr. Editia editiei il reviziei Pag. modificare departamentului
(o) 1 2 3 4 5 6 7
1.
10.2 Formular analizd procedura
Nume si Nume si Tnlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume prenume de drept
Ctr. conducator conducator satl Semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data
compartiment | compartiment | delegat
1.
10.3 Formular distribuire procedura
nr. Compartiment Nume si D_at.a" Semnatura Data . Data intrarii in Vvigoare a | semnatura
Ctr. prenume primirii retragerii procedurii
o 1 2 3 4 5 6 7
1.
11. Anexe
® F-01- PO-C.94.08 Model Inventar documente
e F-02- PO-C.94.08 Model Inventar flux informatii
® F-03- PO-C.94.08 Model Hotarare CA circuit comunicare inter
® F-04-PO-C.94.08 Model Decizie circuit comunicare inter
® F-05- PO-C.94.08 Model Hotarare CA comunicare intra
® F-06- PO-C.94.08 Model Decizie circuit comunicare intra
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