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1, Lista reS'pc_msahilil

Codi P.O.22

editiel procedurii documentate

PROCEDURA OPERATIONALA

‘ Editial 1-a

COMUNICAREA FORMALA EXTERNA CU BARINTI

| Revizia 0

\ Exemplar or. 1

or cu elaborarea, verificarea §i aprobarea editiei sau, dupacaz, a veviziei in cadrul

Nr. | Elemente privind Numele si prendmele Functia Data
Crt respansabllil/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 | s
E1 Elaborat Bajenaru Daniela merhbry CEAC \ 25.09.2043

1.2 \ Elaborat

Niy Lavinia

1.3 | Elzborat

Mircea Elena

‘Elsborat

15 | Verificat

L ——

VEcarug Anca

Tifrea Rudica Florina

16 |Apropat

paleanu Elena Magdalena

2. Situatia editiilor §i 3 veviziilor in cadrul ediii

Editia sau. dupa caz, reviziain

Componenta
revizuitd

cadrul editiel

Membiru €EAC

Memtru CEAC

Membru CEAT

\ 15.'09.20_23,41

2509.2025

paspansabll CEAC

i\
P )

l Director ‘

lar procedurii

\ 2??’?@ :.

Modalitatea
raviziel

pata de la care 5¢ aplicd prevederile l
editiel'sau reviziei editiei

3

2 3

Editinl-a

Revizia D

29.09.2023
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazd editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr, | Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prentiine - Data
Crt fr. primirii | Sempatura
1 Z 3 4 5 B 7 = _
2.3 | Informare ¥ Aplicare Didactic Membru CEAC Bafenan Dantela 29,09.2023
3.2 | Informare J'Aplicare Didactic Membru CEAC Mg Lavinia zg.uuuzajé
33 | Informare/ Aplicare Didactic Membiru CEAC Mircea Elena’ 29.09.2023 _4
34 | informare/ Aplicare Didactic Membiry CEAC Vararug Anca 29.09.2023
35 | Infermare / Aplicare Didactic Responsabil CEAC Tifrea Rodica Forina 25.09.2023
3.6 | Aprobare Didactic Direcror Baleand Elena Magdalena | 29.09.2023 n
3.7 | Venficars Didactic Responsalll CEAC Tifrea Rodica Floring 29,09.2023 <
3.8 | Arhivare Didactic Secratar CEAC Paleacy Mihsela
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Procedura reglementeaza modul de lucru peptru comunicarea cu parinti/reprezentantil legali ai elevilor.

4.2, D3 asigurri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulatii activitatii
4.3. Asigur3 continulitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a persanaluiui

4.4, Sprijin3 auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1, Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procatiura descrie modalitatile de asigurare comunicarii cu parintii/reprezentantii legali ai elevilor.

5.2. Delimitarea axplicita a activitatii procedurate in cadrul pertofoliului de activitati desfasurate
de unitate:
Actlvitatea este relevants ca importantd, fiind proceduratd distincl Tn cadrul Unitatii.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurats depind toate celelalte activitayl din cadrul unitatil, datorita rolului pe care
aceasta actjvicate lare in cadrul derulari| corecte sila timp a tuturor proceselor,

5.4, Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare'de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:

Teate compartimentele, C}

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultata;

Teate compartmentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:

Didactic,
N
-
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementdri internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea invagamantulul preuniversitar rir, 198/2023;

- Qrdinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si funciionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar, cu maodificarife sl completarile ulterioare.

6.3, Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitagilor publice Publicat
i Monitorul Dficial, Partea | pr, 387 din 07,05.2018;

- Instrugtiunea nr. 1/2018 din 16 mal 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilar de invaamant
preuniversitar a Standardulul 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului Intern managerial al entitatilor
publice, aprabat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementdri interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatl;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Cireuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1, Definitii ale termenilor:

Nr. Crt | Termeanul

Definitia s/ sau, daca este cazul, actul care defineste termenuil

1 2

3

714 Procedura documeniats

Modul specitic de realfzare 2 unel JCUvitay sau a unul procas, editat pe shiport
de hirlle sauin format elecirenic; procedurile documentate pot fi procaduri de
sistern i proceduri operationals;

7.0 | Procedurd de sistem (procedurd
generald)

Dascrie U proces sau 0 BcLivitats care se desfagoars la nivelul entitati publice
aplicabilfaplicabila majoritai sau tuturor compartimentalor dintr-o entitate
publicd;

71323 | Procadurd operapionals (procedurs de
Iieru)

Procedura care descre un proces sau o activitate care se desfasoard fanivelul
unuia sau mal multer compartimente diritr-o 2ntitare, {5ea splicabliitate 1z
nhvelul intregl entitdti publice;

714 Dogument

Act prin care se adevereste; S€ Tonsiala Sau e preconizeaza un fapl, se confera
un drept, s& recunoaste o obligatie respectiv text scris sau Hipatitinseriptie sau
alta mariure sesving la cunoasterea bnpul (apt real actual sau dip trecut;

7.5 Aprobare

CGonfirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteis, a autoritail desemnatedea
fi de acord cu aplicarea respectivulul document in organizatie:

7€ Verificare

Confirmare prin examinare §i furnizare de dovezi obiactive de calre autoritstea
dasemnatd (verificator), a faptulul a sunt sausiacute ceringzle specificate,
inclusiv cerintele Comisiel de Monitorizare;

7.1.7 | Editie a unei procedurl operagionale

Forma iniliath sau actuafizata, dupa caz a unei procedufi operationale,
aprobatd 5l difuzata;

718 Revizia in cadrul unel editil

Actlinile de modificare, adaugare, suprimare sau alte asemanes, dupa caz, 2
uneia sau rmai multer cornponenie ale unel adifll @ procaduril operaiionale,
actiuni care au fost sprobate §i difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

.23 Ps. Frocsdurd de sisterm

722 | PO, Frocedura operatianals

7.23 E Elaborare

724 |V Verificare

725 |[Ap. Aplicare

7.2.6 Aby, Arhivare

727 |CEAL

Comisia pentru evaluarea s asigurarea calitagi
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:
Prezenta procedurd reglementeaza dialogul scoala-familie pentru o mai buna implicare si responsabilizare
a partitor implicate direct in educatia elevilor

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utliizate Tn elaborarea prezentel proceduri sunt cele enumerate la pet.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documaentele utilizate in elaborarsa prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;

- Accesul, pentry fiecare Compartiment, |a legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditlilor necesare cunoasteril si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevaderilor
legale care reglementeazs activitatea procedurats, elaboratorul va difuza procedura conform pet.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Compiiter;

- Imprimanta;

- Coplater,

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare,

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatil;
- Compartimenisle prevazute in organigrama unitatii,

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprohat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii: _ _
Operajiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Pentru asigurarea comunicaril cu parintii/reprezentantii legali al elevilor, in unitatea de Invagamant, la

nivelul fiecarei clase, se infiin{eaza si functioneazd Comitetul de parinti. De asemenea, la nivelul unitatil

functionieaza si Consiliul reprezentativ al parintilor care este compus din presedintli comitetelor de
arintl. )

Eumitétele de parinti si Consiliul reprezentativ al parinilor se implica in procesul Instructiv-educativ din

Unitate prin atributiile specifice.

Profeserul diriginte organizeaza sl coordoneaza Tntalnirl la care supt convocatl tofi parintii sau
reprezentantil legall lainceputul si la sfarshul anulul seolar sl orl de cate ori este cazul, _
in cadrul primel sedinte cu parintii/reprezentangii legali a fiecarul an geolar profesorul diriginte va
prezenta Regulamentul de organizare §i funciionare a unitafii, Regulamentul Intern si prezenta
procedura.

9714
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Cu aceasta ocazie se va fntocmi un proces verbal de luare Ja cunostinga care va fl semnat.de catre fiecare
parinte/reprezentant legal.

Parury realizarea unei comunicari constante cu parintii sau reprezentantii legali, profesorul diriginte
stablleste, n acord cu acestia, lunar, o intalnire pentry prezentarea situatiei scolare a elevilor, pentru
discutarea problemelor educationale sau comportamentale specifice ale acastora. In situatiy obiective
cum ar fiz calamitdgi, intemperii, epidemil, pandemil, alte situatii exceptionale, aceste intalnirl se pot
desfasura anline, prin mijloace electronice de comunlcara, in sistem de videaconfarings.

Planificarea orelor dedicate intalnirilor dirigintifor cu parinti sau reprezentantii legall de I3 fiecare
formatiune de studiu se comunica elevilor s paringilor sau reprezentantller legall ai acestora si se
afiseaza |a avizier sau pe site-ul unitatii de Tnvaiamant.

Intalnirea cu paringii sau reprezentantii legali se recomanda a fi individuals, in conformitate cu ©
programare stabilita fn prealabil, La aceastd Tntalnire, la salicitarea parintelui/reprezentantului legal sau
a dirigintelut, poate participa si eleviil.

Dirigintii au obligatia mentinerii unui permanent contact cu parintii elevilor. Mijloacele de
comunicare utilizate Tn relatia cu parintii/reprezentantii legali vor fi;

= Stabllirea de contacte siintalniri personals;

- Contactare prin telefor;

- Corespondenta prin posta, e-mall, grupuri de whatsapp etc.

Profesorii diriginti au obligatia organizdrii de sedinte cu périntii elevilor. Organizarea sedintelor
cu parintii implica parcurgerea urmétoarelor etape:

- Stabilirea agendei de lucru de catre profesorul diriginte;

- Desfagurarea intélnirii cu respectarea punctelor de pe agenda de lucru;

- Stabilirea unui plan comun de actiuni ce urmeaz3 a f] desfasurate 5 care au ca scop cresterea calitatil
educatief elevilor;

- Intocmirea unui proces verbal in care vor fi consemnate continuturile si rezultatele discutiilor purtate
Clt parintii.

Procesele verbale inchelate cu aceastd ocazie vor fi pastrate in mapa fiecarui diriginte.

Comunicarea datel si orel de desfasurare a sedintel cu parintii se face de catre profesorul diriginte,
inaintea desfasuraril sedintei, conform termenului stabili, far paringii trebule sa anunte prezenta sau
absenta de |a sedinta.

Etapa 1 - Elaborarea unor grafice privind sedintele cu parintii
- Dirigintii fixeazé datele si tematica sedintelor cu parintil;
- Comunicarea catre parinti/reprezentantil legall a graficelor si tematicil stabilite.

£tapa 2 - Dasfasurarea sedintel

- Comunicarea datei si orel de desfasurare 3 'sedintei;

- Parinitii trebuie sa anunte prezenta sau absenta de la sedints;

- Dirigintele intocmeste inaintea fiecarel sedinte, ordinea de zl a sedintei;
- Dirigintele pregateste materialele si prezentarile ppt,, dac este cazul.

Etapa 3 - Redactarea proceselor verbale n cadrul sedintelor cu parintii
- Dlrigintii completeaza pracesele verbale in timpul desfasurarii sedintelor cu parintii,
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Profesorul diriginte informeaza parintii sau reprezentantii legali:

a) despre prevederile regulamentului de organizare si funclionare a unitagiy

b} cu privire la reglementarile referitcare la evaluarl si examene 31 cu privire la alte documente care
reglementeaza activitatea si parcursul scolar al elevilor;

c) despre situatia grolara, despre comportamentul elevilor, despre frecventa acestora la ore. Informarea
se realizeaza in cadrul int3nirilor cu parintli sau reprezentantii legall, precum si in scris, ori de cate ori
este nevole;

d)incazul in care elevul nregistreaza absente nemotivate. Informarea se face n scris;

e) in scris, referitor |z situatiile'de corigenta, sancilonarile disciplinare, neincheleraa situatiel scolare sau
repetentie.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatil vor fl valorificate de toate compartimentele dip unitate.

1144
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9. Responsahilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedurs;
- Aslgurd Implementarea sl menginerea procedurii.

9.2. Profesorii diriginti
-Aplica sl mentin procedura;
- Realizeaza activitarile descrise la termenele stabllite Tn prezenta procedira,

9.3, Parintii/reprezentantii legali ai elevilor
- Aplica si mentin procedura;
- Realizeaza activitdtile descrise la termenele stabilite fn prezenta procedura;

9.4. Elevii
- Aplica siimentin procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la teymenele stabilite Tn prezenta procedura.
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10. Formular de evidentd a modificarilor
Nr. Crt | Edigia Data Revizia pata nNr Dascrierea Semnatura conducatorulil
editiel reviziel Pag modificarii departamentului
1 2 3 a 5 3] 7 B
10 29,09.2023 =
11. Formular de analizd a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Infocuitar de Aviz faverabil Aviz 's_em'nétura bats
ert. compartimant drept sau nefavarabil
Nupme sl delegat i
Y ey
prenume Smr}su'i;:f_ Di_:\t?\x Observatii
1. | Didactic Tifrea Rodica [EELEST Rne trs N
Florina
2. | Bldactic Biteanu Elena
Magdalena
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr.2x | Compartiment Nume si Data Semnatura Data Pata intrdril in vigeare | Semnatura
prenume primirii retrageril a praceduril
1 Conform Procasulul Verbal de predsre-primire,
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elabaratar Aproba: Numarde exemplare Arhivare
E| 2 3 4 5 6
13.1 - - 1
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, arevizieiin

cadrul editiei procedurii documentate  ...-. ...l L B 3
2. situatia editiilor §i a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii - .-« ... ool 3
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dup3 caz, revizia din cadrul editiei
Procettoril  o: s an s cwra s s v 3 e [ 9EC 3 el e e (R 300 % Yol e T K SR W T P52 S . 4
. SCOpUl proCeaUrill » vs ra o on vim ma p o b A = ve v m =¥ e e S S e e e iy el el S B S e e e -
S DOMENTUIOD APHEETE (v s, v i — e - e x o md 2oy 42 ek S 03 e m B e € 3 S e o e S i3 e 6
6, Documenta de raferintd  =- f. d o0 oh coeEe Sl 030 A Sk s e S Ee e ek SR B Dl e V)
7. Definitii si abrevieri . ... .. ... ... 51 S R S Ll e 7 R ok K L300 i1 ) Ao 1 el o O 8 .
8.Descrierea procedurii. - - s ihhih st sd e B s es v v e A P AR
Lol e T TR v 5o o oo oo coocoelog B B oo ML e o 0 R S0 RENACON R R G 12
10. Fermular de evidenta a modificarilor .-....... 2B £ (S R R | (K ) 2 (e ¢ PSSP R K |
11. Formularde analizd a procedurii .. ..o oottt am e i e e e ae e e, 13
12 1ista de diftrrare A PrOCROUTTT = 25 cin ciismem = b < iie F ah 518 0 Srkrm S A A2 ek S48 1Al 74 Ko moere 2 a4 13
13 ANEXE < ya sy ra regat ot o3 vie many rel by SRS £ v Ve e K o e e s (08 el mre e p e 5 vy 13
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