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Scopul procedurii

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

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara privind comunicarea externa cu
beneficiarii educatiei, cu institutii si angajatori.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmareste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea
procedurata.

2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.
3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.

4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei

- Nu este cazul

5 Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se refera la activitatea de comunicare externa cu beneficiarii educatiei, cu institutii si angajatori.
2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
CEAC
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul

2. Legislatie primara:

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

- Ordinul nr. 5.726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare

- Ordinul nr. 5707/2024 privind aprobarea Statutului elevului, Publicat in Monitorul Oficial nr. 795/2024

3. Legislatie secundara:

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

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

4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.

Crt

10.

11.

2. Abrevieri ale termenilor:

_ (@]
S PPN U e wN s gZ

.

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Gestionarea documentelor

Termenul

Editie procedura

Revizie procedura

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

(2}

Ap.
Ah.

CS
SCIM
CEAC
EP

Abrevierea

Definitii si abrevieri

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

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

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
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

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

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.

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;.

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonomad, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment

Termenul abreviat

Procedura operationala

Elaborare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Verificare

Compartiment de specialitate

Sistem de control intern/managerial
Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
Entitate Publica
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Conducerea unitatii de Invatamaéant isi fundamenteaza deciziile pe dialog si consultare, promovand participarea
parintilor la viata scolii, respectand dreptul la opinie al elevului si asigurdnd transparenta deciziilor si a
rezultatelor, printr-o comunicare periodica, adecvata a acestora, in conformitate cu Legea nr. 198/2023 a
invatamantului preuniversitar, Publicata in Monitorul Oficial nr. 613/2023.

In exercitarea atributiilor ce le revin, consiliile de administratie si directorii se consultd, dupa caz, cu toate
organismele interesate: consiliul profesoral, personalul didactic auxiliar, personalul administrativ, Comisia pentru
Evaluarea si Asigurarea Calitatii (CEAC), Comisia pentru Formare si Dezvoltare in Cariera Didactica (CFDCD) si
alte comisii constituite la nivelul unitatii de invatamant, consiliul scolar al elevilor, consiliul reprezentativ al
parintilor/reprezentantilor legali si asociatia de parinti, acolo unde exista, cu autoritatile administratiei publice
locale si organizatiile sindicale afiliate federatiilor sindicale reprezentative la nivel de sector de negociere
colectiva Invatamant preuniversitar, precum si cu reprezentantii operatorilor economici implicati in sustinerea
invatamantului profesional si tehnic, inclusiv dual, respectiv a invatamantului tehnologic in sistem dual si/sau in
desfasurarea instruirii practice a elevilor.

Directorul incheie parteneriate cu operatorii economici pentru asigurarea instruirii practice a elevilor.

Pentru sprijinirea si asigurarea tranzitiei catre invatamantul tehnologic in sistem dual a unitatilor de
invatamant tehnologic in coordonarea CNITTD se infiinteazd Comisia pentru Tranzitia citre Invatamantul Dual a
carei metodologie de organizare si functionare este aprobata prin ordin al ministrului educatiei in termen de 6
luni de la intrarea in vigoare a Legii 198/2023 a invatamantului preuniversitar, Publicata in Monitorul Oficial nr.
613/2023.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,
precum si anexele daca este cazul.
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 aplicabila, se face prin programul informatic la care au
acces salariatii entitatii.
2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, responsabilul CEAC va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:

- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox
- Dosare
3.2. Resurse umane:

- Responsabilul SCIM si membrii comisiei SCIM
- Responsabilul CEAC si membrii comisiei CEAC
- Conducatorii de compartimente/comisii si salariatii entitatii, in scopul aplicarii procedurii

3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:
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.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
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Pentru realizarea unei comunicari constante cu parintii / reprezentantii legali, profesorul diriginte stabileste, in
acord cu acestia, pe perioada fiecarui interval de cursuri, o Intdlnire 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 desfasura, dupa caz, in format hibrid sau online, prin mijloace electronice de comunicare, in sistem de
videoconferinta.

Planificarea orelor dedicate intalnirilor dirigintilor cu parintii sau reprezentantii legali de la fiecare formatiune
de studiu se comunica beneficiarilor primari si parintilor/reprezentantilor legali ai acestora si se afiseaza la
avizier sau pe site-ul unitatii de invatamant.

IntAlnirea cu périntii/reprezentantii legali se recomanda a fi individuald, in conformitate cu o programare
stabilita in prealabil. La aceasta intalnire, la solicitarea parintelui/reprezentantului legal sau a dirigintelui, poate
participa si elevul.

In invatadmantul in limbile minorititilor nationale, in comunicarea internd si in comunicarea cu parintii elevilor
si ai prescolarilor se poate folosi si limba de predare.

Rezultatele evaluarii si planurile individualizate se comunica parintilor elevilor si constituie documente din
portofoliul educational al elevului.

La sedintele consiliului profesoral, directorul poate invita, in functie de tematica dezbatuta, personalul didactic
auxiliar si/sau personalul administrativ din unitatea de Invataméant, reprezentanti desemnati ai
parintilor/reprezentantilor legali, ai consiliului beneficiarilor primari, ai autoritatilor administratiei publice locale
si ai operatorilor economici si ai altor parteneri educationali. La sedintele consiliului profesoral pot participa si
reprezentantii organizatiilor sindicale afiliate federatiilor sindicale reprezentative la nivel de sector de negociere
colectiva invatamant preuniversitar care au membrii in unitatea de invatamant.

Consiliul clasei functioneaza in invatamantul primar, gimnazial, liceal, profesional si postliceal si este constituit
din totalitatea personalului didactic care preda la clasa respectiva, din cel putin un parinte delegat al comitetului
de parinti al clasei, cu exceptia claselor din invatamantul postliceal, si, pentru toate clasele, cu exceptia celor din
invatamantul primar, reprezentantul elevilor clasei respective, desemnat prin vot secret de catre elevii clasei.

Sedintele consiliului profesoral se pot desfdsura, dupa caz, in format hibrid sau online, prin mijloace
electronice de comunicare, in sistem de videoconferintda, conform unei proceduri stabilite la nivelul unitatii de
invatamant.

Presedintele consiliului clasei este invatatorul/institutorul/ profesorul pentru invatamantul primar, respectiv
profesorul diriginte, in cazul invatamantului gimnazial, liceal, profesional si postliceal.

Consiliul clasei se intruneste cel putin o data, in fiecare interval de cursuri sau ori de cate ori este necesar, la
solicitarea invatatorului/institutorului/profesorului pentru invatamantul primar, respectiv a profesorului diriginte,
a reprezentantilor parintilor/reprezentantilor legali si ai beneficiarilor primari.

In situatii obiective, cum ar fi calamitati, intemperii, epidemii, pandemii, alte situatii exceptionale, sedintele
consiliului clasei se pot desfasura, dupa caz, in format hibrid sau online, prin mijloace electronice de comunicare
in sistem de videoconferinta.

Autoritatile administratiei publice locale, precum si reprezentanti ai comunitatii locale colaboreaza cu consiliul
de administratie si cu directorul, in vederea atingerii obiectivelor unitatii de invatamant.

Unitatile de invataméant pot realiza parteneriate cu asociatii, fundatii, institutii de educatie si cultura,
organisme economice/agenti economici si organizatii guvernamentale si nonguvernamentale sau alte tipuri de
organizatii, in interesul beneficiarilor directi ai educatiei.

Unitatile de invatamaéant, de sine statator sau in parteneriat cu autoritatile administratiei publice locale si cu
alte institutii si organisme publice si private: case de culturd, furnizori de formare continua, parteneri sociali,
organizatii nonguvernamentale si altele asemenea, pot organiza la nivel local centre comunitare de Invatare
permanenta, pe baza unor oferte de servicii educationale adaptate nevoilor specifice diferitelor grupuri-tinta
interesate.

Unitatile de Invatamant, in conformitate cu legislatia in vigoare si cu prevederile prezentului regulament, pot
initia, in parteneriat cu autoritdtile administratiei publice locale si cu organizatiile de parinti, in baza hotaréarii
consiliului de administratie, activitati educative, recreative, de timp liber, pentru consolidarea competentelor
dobandite sau pentru accelerarea invatarii, precum si activititi de recuperare cu elevii, prin programele "Invatare
remediala" sau "Scoala dupa scoala".

Parteneriatul cu autoritatile administratiei publice locale are ca scop derularea unor activitati/programe
educationale in vederea atingerii obiectivelor educationale stabilite de unitatea de invatamant.

Activitatile derulate in parteneriat nu pot avea conotatii politice, de propaganda electorala, de prozelitism
religios, nu pot fi contrare moralei sau legilor statului, iar In cazul parteneriatelor cu agentii economici nu se
poate face publicitate la produsele sau serviciile acestora.
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Autoritatile administratiei publice locale asigura conditiile si fondurile necesare pentru implementarea si
respectarea normelor de sanatate si securitate In munca si pentru asigurarea securitatii copiilor/beneficiarilor
primari si a personalului in perimetrul unitatii de invatamant.

Unitatile de invatamant incheie parteneriate si protocoale de colaborare cu operatorii economici in vederea
derularii orelor de instruire practica.

Protocolul contine prevederi clare cu privire la responsabilitatile partilor, referitoare la asigurarea securitatii
beneficiarilor primari si a personalului unitatii de invatamant, respectarea normelor de sanatate si securitate in
munca, asigurarea transportului la si de la operatorul economic, durata activitatilor, drepturile si indatoririle
beneficiarilor primari, utilizarea fondurilor realizate, cu respectarea prevederilor legale in vigoare. De asemenea,
unitatile de invatamaéant profesional si tehnic incheie parteneriate si protocoale de colaborare cu operatorii
economici, In vederea derularii orelor de instruire practica. Unitatile de iInvataméant preuniversitar cu
personalitate juridica ce scolarizeaza in Invataméant profesional si tehnic dual incheie contracte de parteneriat cu
unul sau mai multi operatori economici sau cu o asociatie/un consortiu de operatori economici si cu unitatea
administrativ-teritoriala pe raza careia se afla unitatea scolara. Pentru pregatirea profesionald, fiecare elev major,
respectiv parintele sau reprezentantul legal al elevului minor din aceste unitati de invatamant prevazute incheie
un contract de pregatire practica individual cu operatorul economic si unitatea de invatamant. Contractele
prevazute se reglementeaza prin metodologii specifice aprobate prin ordin al ministrului educatiei.

Unitatile de invatamant incheie protocoale de parteneriat cu organizatii nonguvernamentale, unitati medicale,
politie, jandarmerie, institutii de cultura, asociatii confesionale, alte organisme, in vederea atingerii obiectivelor
educationale stabilite prin proiectul de dezvoltare institutionald/planul de actiune al unitatii de invatamant.

Protocolul contine prevederi cu privire la responsabilitatile partilor implicate, cu respectarea prevederilor
legale in vigoare.

In cazul derularii unor activitati in afara perimetrului unititii de invatamant, in protocol se va specifica concret
carei parti 1i revine responsabilitatea asigurarii securitatii copiilor/beneficiarilor primari.

Rezultatul activitatilor realizate va fi facut public, prin afisare la sediul unitatii, pe site-ul scolii, prin
comunicate de presa si prin alte mijloace de informare.

Unitatile de invatamant pot incheia protocoale de parteneriat si pot derula activitati comune cu unitati de
invatamant din strainatate, avand ca obiectiv principal dezvoltarea personalitatii copiilor si a tinerilor,
respectandu-se legislatia in vigoare din statele din care provin institutiile respective.

Reprezentantii parintilor/reprezentantilor legali se vor implica direct in buna derulare a activitatilor din cadrul
parteneriatelor ce se deruleaza in unitatea de invatamant.

Stagiile de pregatire practica de pe parcursul filierei tehnologice sau vocationale se pot organiza la nivelul
unitatii de invatamant si/sau la operatorii economici ori institutiile publice cu care unitatea de Invatamant are
incheiate contracte pentru pregatire practica sau la organizatii-gazda din strainatate, in cadrul unor programe
ale Uniunii Europene - componenta de formare profesionala initiala. Durata stagiului de pregatire practica este
stabilita prin planul-cadru de invatamant, aprobat de Ministerul Educatiei si Cercetarii.

Pentru sprijinirea si asigurarea tranzitiei catre invatamantul tehnologic in sistem dual a unitatilor de
invatdmant tehnologic In coordonarea CNITTD se infiinteazd Comisia pentru Tranzitia catre Invatdmantul Dual a
carei metodologie de organizare si functionare este aprobata prin ordin al ministrului educatiei in termen de 6
luni de la intrarea in vigoare a Legii nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar, Publicatd in Monitorul Oficial
nr. 613/2023.

Organizarea, functionarea si accesul in invatamantul liceal tehnologic dual, durata si continutul programelor
de pregatire profesionala, contractul-cadru de parteneriat, contractul individual de pregatire practica, modul de
organizare si desfasurare a examenului de certificare a calificarii sunt reglementate prin metodologii specifice,
propuse de CNITTD, aprobate prin ordin al ministrului educatiei, in urma consultarii reprezentantilor operatorilor
economici si a altor structuri reprezentative ale mediului economic interesate.

Structura curriculumului va asigura o distributie echitabild intre activitatile de invatare, predare si activitatile
de invatare prin munca.

Elevii care obtin rezultate remarcabile in activitatea lor educationala scolara si extrascolara pot primi
urmatoarele recompense:
a) evidentiere in fata clasei si/sau in fata colegilor din unitatea de invataméant sau in fata consiliului profesoral;
b) comunicare verbala sau scrisa adresata parintilor/ reprezentantilor legali, cu mentionarea rezultatelor
deosebite pentru care elevul este evidentiat.

Elevul sau, dupa caz, parintele, tutorele ori sustinatorul legal solicitda, verbal, cadrului didactic sa justifice

rezultatul evaluarii, in prezenta elevului si a parintelui, tutorelui sau sustinatorului legal, in termen de maximum
5 zile de la comunicare.
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4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie.
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Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

Coordonatorul (responsabilul/presedintele) CEAC
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;

- Monitorizeaza activitatea comisiilor

Conducatorii de compartimente/comisii
- Aplica procedura
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Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Data Data Nr. e (T
. Editia ces s Revizia s s : Descrierea modificarii conducatorului
Crt editiei reviziei pag. .
departamentului
Formular de analiza a procedurii
NI Nume si prenume
c rt Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Nr. . . Data Data Data intrarii in <
Compartiment Nume si prenume e e e .s q Semnatura
ex. primirii = retragerii vigoare
1 Comanescu Eugen 09.09.2025 09.09.2025  09.09.2025
Cristian
2 Comisie Monitorizare Comanescu Eugen 09.09.2025 09.09.2025  09.09.2025
Cristian
3 CEAC Pintilie Alina Cecilia 09.09.2025 09.09.2025 09.09.2025
Anexe

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele

comisiilor si in dosarul CEAC.
- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale
cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul

acestei proceduri.

Nr. Numar de

Denumirea anexei Elaborator Aproba

Crt exemplare Aot
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