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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
Elemente
Nr. privind . . .
Crt|responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Maga Georgeta Secretar Sef 08.10.2018
1.2 Verificat Nanu Raluca membru CEAC 08.10.2018
1.3 Avizat %ﬁﬁf:gcu Luminita Responsabil Comisie Monitorizare 08.10.2018
1.4 Aprobat Puiu Adrian Nicolae Director 08.10.2018
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Data de la
Editia sau, carc? S,e
Nr. dupa caz < el
C e A Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile
rt revizia 1n srs s
crs s editiei sau
cadrul editiei T,
reviziel
editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editial X X 28.03.2018

Conform Ordinului nr. 600/2018, in vigoare de la 07.05.2018,
se aduc modificari in ceea ce priveste definirea termenilor,

- Legislatie primara structura din cadrul procedurii documentate prin
2.2 Editia a II-a ) ) 5 introducerea/modificarea a 3 formulare, prevazute ca si
- Legislatie secundara componente structurale minimale, respectiv Formular de

evidenta a modificarilor, Formular de analiza a procedurii,
Formular de distribuire difuzare.
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. S.COPUHI.. Ex. Compartiment Functia Nume si prenume ]?at.a" Semnatura
Crt difuzarii nr. primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Aplicare, 1 Management Director Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018
Informare
Aplicare - . .
. 2’ Comisie Responsabil Comisie < . .
3.2 Ev1denta, 2 Monitorizare Monitorizare Lazarescu Luminita Mirela 08.10.2018
Arhivare
3.3 Aplicare, 3 Secretariat/Resurse Secretar Sef Maga Georgeta 08.10.2018
Informare Umane
3.4 Aplicare, 4 consiliu Profesoral  CO0rdonator programe si Leon-Postolache Miriam 08.10.2018
Informare proiecte educative
3.5 Aplicare, ' 5 conapilitate Contabil Sef Spinu Camelia 08.10.2018
Informare

4. Scopul procedurii

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

Procedura asigura respectarea unui set de reguli unitar ce trebuie implementat si respectat la nivelul
unitatii de invatamant in ceea ce priveste dezvoltarea unui sistem eficient de comunicare interna si externa
astfel incat, conducerea si salariatii sa Isi poata indeplini in mod eficace si eficient sarcinile, iar informatiile
sa ajunga complete si la timp la utilizatori.
4.2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

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

4.5 Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare

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

Procedura se refera la realizarea circuitului informatiilor la nivelul unitatii de Invatamant fiind stabilite
continutul, calitatea, frecventa, sursele si destinatarii informatiilor.

5.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de entitatea publica:

Activitatea de elaborare a documentelor SCIM este prima activitate procedurata in cadrul institutiei
5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea de elaborare a documentelor SCIM depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei,
datorita faptului ca aceasta activitate reglementeaza modalitatea de elaborare a tuturor documentelor SCIM.

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

5.4.1 Compartimente furnizare de date

Toate structurile

5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile

5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

SCIM
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6. Documente de referinta
6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul
6.2. Legislatie primara:
- Legea a educatiei nationale 1/2011, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 18 din 10/01/2011

- Legea nr. 87/ 2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr.
75/2005, privind asigurarea calitatii educatiei, cu modificarile si completarile ulterioare, Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 334 din 13/04/2006
- Ordin MENCS nr. 5079/2016- ROFUIP- Publicat in Monitorul Oficial nr. 720/19.09.2016
- Ordin 3027/2018 pentru modificarea si completarea Anexei- Regulament -cadru de organizare si functionare
a unitatilor de invatamant preuniversitar la Ordinul ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice nr.
5079/2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar, publicat in Monitorul Oficial nr. 63 din 22.01.2018

6.3. 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

- Ordinul nr. 201/ 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea indrumarea
metodologica si supravegherea stadiului implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial
la entitatile publice a aparut in Monitorul Oficial, din 12.04.2016

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor 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

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

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor

- Alte acte normative
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:
Termenul
1. Procedura documentata

Procedura operationala (procedura
de lucru)

3. Document
4. Aprobare

5. Verificare

6. Editie procedura
7. Revizie procedura
8. Comunicarea

9. Circuit informational

10. Fluxul informational

11. Entitate publica

12. Departament

13 Conducatorul departamentului
" (compartimentului)

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

Abrevierea
P.O.
SCIM
I.S.].
CEAC
ROFUIP
RI
CA
CP
MEN
MENCS
EP

_ =
mlo|P|RIN| e W=

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 organizatie.

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.

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;

Calitatea procedurilor de comunicare formala, implicarea in luarea deciziilor sau
in definirea sarcinilor; normele si climatul comunicarii informale; factor compozit
obtinut cu itemi plasati in ceilalti factori (comunicare eficienta).

Intreg traseul pe care informatia il parcurge intre cele doud entititi functionale:
sursa si receptorul. O sectiune prin circuitul informational formeaza un flux
informational.

Un complex de informatii necesare desfasurarii unor anumite activitati ce se
transmite Intre sursa si receptor, cu precizarea punctelor intermediare de
trecere. Fluxul informational se caracterizeaza prin continut, volum, frecventa,
calitate, directie, forma, etc. Un sistem informational cuprinde mai multe fluxuri
informationale, precum si o multime de legaturi ce se realizeaza intre diferite
componente ale acestora.

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, 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

Sistem de control intern/managerial

Inspectoratul Scolar Judetean

Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii
Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invataméant preuniversitar
Regulamentul intern

Consiliul de administratie

Consiliu profesoral

Ministerul Educatiei Nationale

Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice
Entitate Publicg;
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8. Descrierere procedurii
8.1. Generalitati:

In unitatea de Invatamant, calitatea informatiilor si comunicarea eficientd sprijind conducerea spi angajatii
scolii in indeplinirea sarcinilor, a responsabilitatilor si in atingerea obiectivelor si tintelor privind controlul intern
managerial.

Informatia trebuie sa fie corecta, credibila, clara, completa, oportuna, utila, usor de inteles si receptat.

Informatia trebuie sa beneficieze de o circulatie rapida, in toate sensurile, inclusiv in si din exterior, care sa
necesite cheltuieli reduse, prin evitarea paralelismelor, adica a circulatiei simultane a acelorasi informatii pe
canale diferite sau de mai multe ori pe acelasi canal si a transcrierii inutile de date.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate la elaborarea procedurii sunt OMFP si anexele acestuia.
8.2.2. 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.

8.2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

8.3.2. Resurse umane:
- Director
- Conducatorii compartimentelor
- Presedinte comisie SCIM

8.3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre compartimentele implicate,
conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Generalitati
In cadrul unitatii de Invatamant, circuitul informatiilor se clasifica dupd mai multe criterii: 5
I. DUPA DIRECTIA DE VEHICULARE SI CARACTERISTICILE ORGANIZATORICE ALE EXTREMITATILOR, pot fi:
a) vertical
- se stabileste Intre posturi sau compartimente situate pe niveluri ierarhice diferite intre care exista relatii
de subordonare nemijlocita;
- vehiculeaza informatii ascendente si descendente;
- fundamentul organizatoric este reprezentat de relatiile ierarhice.
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(Exemplu: Transmiterea fiselor de pontaj zilnice privind prezenta la lucru, intre un angajat (personal nedidactic )
si seful compartimentului rspectiv.)

b) orizontal
- se stabileste intre posturi si compartimente situate pe acelasi nivel ierarhic;
- vehiculeaza informatii orizontale;
- fundamentul organizatoric este reprezentat de relatiile de cooperare sau functionale.
(Exemplu:Transmiterea informatiilor privind activitatile extracuriculare realizate in timpul semestrului intre
membrii aceleiasi catedre;transmiterea rapoartelor de monitorizare interna intre responsabilii de arii curriculare
si CEAC)

c) oblic
- se stabileste intre posturi sau compartimente situate pe niveluri ierarhice diferite intre care nu exista
relatii de subordonare nemijlocita;
- vehiculeaza informatii ascendente si descendente;
- fundamentul organizatoric este reprezentat de relatiile functionale sau control.
(Exemplu: Transmiterea planului de Imbunatatiri de catre respnsabilul CEAC, compartimentului
contabil in vederea realizarii bugetului pentru perioada urmatoare )

II. DUPA FRECVENTA PROCUCERII:
a) periodice
- se repeta la anumite intervale trimestru, luna, etc.;
- fundamentul producerii lor il reprezinta caracterul secvential al proceselor de munca;
(Exemplu:Transmiterea lunara a rezultatelor testelor initiale sau de progresde catre responsabilii de arii
curriculare CEAC-ului;transmiterea semestriala a planificarilor de catre membrii unei catedre responsabilului
ariei curriculare )

b) ocazional
- se stabilesc cu o frecventa aleatorie;
- fundamentul producerii lor il reprezinta situatiile inedite, endogene sau exogene organizatiei.
(Exemplu:Transmiterea de catre administratorul scolii de informatii privind stricaciuni provocate de catre elevi
sau alte situatii neprevazute cum ar fi inundatii, incendii, furtuni violente)

c) permanente
- fundamentul producerii se caracterizeaza prin constanta si realizarea fara intreruperi
- au caracter permanent
(Exemplu: Transmiterea fiselor de pontaj catre responsabilii compartimentelor si compartimentului secretariat )

III. DUPA CONTINUTUL INFORMATIEI:
a) omogene
b) eterogene
Aceste, prime trei criterii, includ tipuri de fluxuri cu aplicabilitate relativ generala.

IV. DUPA LOCUL UNDE IAU NASTERE:
a) interne
b) externe

V. Dupa CONFIGURATIE:

a) liniare - care au un caracter permanent si urmaresc traseul relatiilor organizatorice de tip ierarhic si de
cooperare

b) ondulatorii - se stabilesc intre sefi si subordonatii compartimentelor situate la acelasi nivel ierarhic si sunt
rezultatul unor combinatii intre relatiile de tip ierarhic cu relatii de cooperare

c) arc - care apar intre decidenti si executanti situati pe niveluri ierarhice diferite, cu treiectorii ascendente sau
descendente

Mod de lucru:

Pentru organizarea si asigurarea accesului liber si neingradit al oricarei persoane la informatiile de interes
public, unitatea de invatamant are obligatia de a organiza compartimente specializate de informare si relatii
publice sau de a desemna persoane cu atributii in acest domeniu.

Pentru buna desfasurare a activitatii de informare si relatii publice in cadrul autoritatilor si institutiilor publice,
aceasta poate fi organizata cu urmatoarele componente:

a) informarea presei;

b) informarea publica directa a persoanelor;

c) informarea interna a personalului;

d) informare

a interinstitutionala.

Unitatea de Invatamant asigura accesul la informatiile de interes public, din oficiu sau

la cerere, in conditiile legii.

A.Informatii de interes public din oficiu

Accesul la informatiile de interes public comunicate din oficiu se realizeaza obligatoriu prin:

a) afisare pe pagina de internet proprie a unitatii de invatamant;

b) afisare la sediul unitatii de invatamant sau prin publicare in Monitorul Oficial al Romaniei sau in mijloacele de
informare in masa sau in publicatii proprii

c) consultare la sediul unitatii de invatamant, in punctele de informare-documentare, in spatii special destinate
acestui scop, dupa caz.Informatiile comunicate din oficiu de catre unitatea de invataméant se vor afisa obligatoriu
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pe pagina proprie de internet. Informatiile de interes public care se comunica din oficiu, conform legii, vor fi
prezentate intr

-o forma accesibila, standardizata si concisa.

Informatiile vor fi afisate, de regula, in format editabil.

Colegiul Hurmuzachi are obligatia de face informari cu privire la regulamentul de organizare si functionare. Dupa
aprobare, regulamentul de organizare si

functionare a unitatii de Invatamant se inregistreaza la secretariatul unitatii. Pentru aducerea la cunostinta
personalului unitatii de invatamant, a parintilor si a elevilor, regulamentul de

organizare si functionare a unitatii de invatamant se afiseaza la avizier si, dupa caz, pe site-ul unitatii de
invatamant.

Profesorii diriginti au obligatia de a prezenta anual elevilor si parintilor regulamentul de organizare si
functionare, la inceputul anului scolar. Personalul unitatii de invatamant, parintii, tutorii sau sustinatorii legali si
elevii majori Isi vor asuma, prin semnatura, faptul ca au fost informati referitor la prevederile regulamentului de
organizare si functionare a unitatii de invatamant.

Rapoartele semestriale si anuale de activitate sunt facute publice pe site-ul unitatii de invatamaéant sau, in lipsa
acestuia, prin orice alta forma si prin transmiterea unui exemplar catre comitetul reprezentativ al parintilor si
asociatia de parinti, acolo unde exista, fiind documente care contin informatii de interes public.

Documentele de prognoza se transmit, in format electronic, comitetului reprezentativ al parintilor si asociatiei de
parinti, acolo unde exista, fiind documente care contin informatii de

interes public.

Responsabilul de catedra/responsabilul comisiei metodice elaboreaza semestrial informari asupra activitatii
catedrei/comisiei metodice, pe care le prezinta in consiliul

profesoral.

Profesorul diriginte informeaza:

a) elevii si parintii, tutorii sau sustinatorii legali, despre prevederile regulamentului de

organizare si functionare a un

itatilor de invatamant;

b) elevii si parintii, tutorii sau sustinatorii legali, cu privire la reglementarile referitoare la examene/testari
nationale si cu privire la alte documente care reglementeaza activitatea si

parcursul scolar al elevilor;

c) parintii, tutorii sau sustinatorii legali, despre situatia scolara, despre comportamentul elevilor, despre
frecventa acestora la ore; informarea se realizeaza in cadrul intalnirilor cu

parintii, tutorii sau sustinatorii legali, precum si in scris, ori de cate orieste nevoie;

d) parintii, tutorii sau sustinatorii legali, in cazul in care elevul inregistreaza absente nemotivate; informarea se
face in scris; numarul acestora se stabileste prin regulamentul de

organizare si functionare a fiecarei unitati de invatamant.

e) parintii, tutorii sau sustinatorii legali, In scris, referitor la situatiile de corigenta, sanctionarile disciplinare,
neincheierea situatiei scolare sau repetentie; Transmiterea informatiilor la nivelul unitatii de invatamant intra in
atributiile compartimentului secretariat.

Serviciul financiar informeaza periodic consiliul de administratie cu privire la executia bugetara.

Parintii, tutorii sau sustinatorii legali ai copilului/elevului au:

-acces la toate informatiile legate de sistemul de invatamant care privesc educatia copiilor lor.

-dreptul sa fie informat periodic referitor la situatia scolara si la comportamentul propriului copil.

-dreptul sa dobandeasca informatii referitoare numai la situatia propriului copil.

B.Informatii de interes public la cerere

Structurile sau persoanele responsabile de informarea publica directa primesc solicitarile privind informatiile de
interes public.

Solicitarea de informatii de interes public este actiunea verbala sau scrisa (pe suport de hartie sau electronic)
prin care o persoana (fizica sau juridica, romana ori straina) poate cere

informatii considerate ca fiind de interes public.

In cazul formularii verbale a solicitarii informatia este furnizata pe loc, daca este posibil, sau cu indrumarea
solicitantului sa adreseze o cerere in scris.

Solicitarea de informatii de interes public sau reclamatia administrativa se poate transmite prin mijloace
electronice. Informatiile de interes public solicitate in scris vor fi comunicate in formatul precizat in cererea
solicitantului, respectiv in scris, in format electronic sau hartie. Daca informatiile de interes public solicitate sunt
disponibile in format editabil, la cererea solicitantului, acestea vor fi furnizate si in acest format.

Termenele pentru comunicarea in scris a unui raspuns solicitantilor de informatii de interes public sunt cele
prevazute de Legea nr.544/2001, cu modificarile si completarile

ulterioare, si anume:

a) 10 zile pentru comunicarea informatiei de interes public solicitate, daca aceasta a fost identificata in acest
termen;

b) 10 zile pentru anuntarea solicitantului ca termenul prevazut la lit. a) nu a fost suficient pentru identificarea
informatiei solicitate;

c) 30 de zile pentru comunicarea informatiei de interes public identificate peste termenul prevazut la lit. a);

d) 5 zile pentru transmiterea refuzului de comunicare a informatiei solicitate si a motivarii refuzului.

Termenele prevazute mai sus se calculeaza de la data Inregistrarii solicitarii; nu intra in calculul termenelor ziua
de la care incepe sa curga termenul, nici ziua cand acesta se

implineste. Cand ultima zi a unui termen cade intr-o zi nelucratoare, termenul se prelungeste pana in prima zi
lucratoare care urmeaza.

Cererile de solicitare a informatiilor de interes public, indiferent de modul in care au fost formulate, se
inregistreaza, de indata, la structurile sau la persoanele responsabile de informarea publica directa, in Registrul
pentru inregistrarea solicitarilor si raspunsurilor privindaccesul la informatiile de interes public.

Dupa inregistrarea cererii, structurile sau persoanele responsabile de informarea publica directa au obligatia sa
comunice solicitantului, direct sau electronic la adresa de e-mail furnizatd, data si numarul de Inregistrare a
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cererii. Pentru cererile transmise prin posta, numarul de inregistrare va fi comunicat numai la solicitarea
persoanei care a formulat cererea.

In situatia in care informatia solicitata este dintre cele care se comunica din oficiu, se asigura de indata, dar nu
mai tarziu de 5 zile, informarea solicitantului despre acest lucru, precum si sursa unde informatia solicitata poate
fi gasita. La solicitarea expresa a persoanei interesate, informatiile de interes public comunicate din oficiu vor fi
comunicate si in scris, pe suport electronic sau hartie.Raspunsul se inregistreaza si se transmite persoanei
interesate, pe suportul solicitat, in termenul legal.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din unitatea de invatamant.

9. Responsabilitati 1768

Directorul unitatii de invatamant

- Aproba procedura;

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii;

- Stabileste metode si cai de comunicare care sa asigure transmiterea eficace a datelor, informatiilor si
deciziilor necesare desfasurarii proceselor organizatiei, inclusiv indeplinirii obiectivelor de control;

- Reevalueaza sistematic si periodic cerintele de informatii si stabileste natura, dimensiunea si sursele de
informatii si date care corespund satisfacerii nevoilor de informare a entitatii.

Conducatorii compatimentelor

- Primesc si transmit pe linie ierarhica toate informatiile care vin de la nivelul managementului;

- Semneaza in registrul de intrari iesiri pentru primirea documentelor;

- Asigura informari la nivelul personalului din subordine din punct de vedere profesional;

- Incurajeaza feedback-ul si comunicarea deschisa a sugestiilor si opiniilor din partea angajatilor, pe care le
colecteaza si le comunica managementului institutiei;

- Comunica cerintele intregului personal din subordine in scopul unei mai bune implicari a acestuia in
realizarea serviciilor la nivelul de exigenta cerut si a cerintelor legislatiei aplicabile in vigoare.

Personalul contractual

- Primeste informatiile venite pe linie ierarhica;

- Semneaza in registrul de intrari iesiri de primire;

- Participa la toate formele comunicarii interne: sedinta, consfatuire, instruire, comunicare, dezbatere,
informare;

- Formuleaza sugestii si opinii referitoare la activitatea de comunicare pe care le comunica la o treapta
ierarhic superioara;

- Executa dispozitiile / hotararile / deciziile transmise;
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10. 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
11. Formular de analiza a procedurii
. inlocuitor
NT. Nume si prenume de drept
c rt Compartiment conducator sau Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
delegat
12. Lista de difuzare a procedurii
Data
T Compartiment Nume si prenume ]?at.a" Semnatura L .. intrarii in Semnatura
ex. primirii retragerii .
vigoare

1 Management Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

2 Comisie Monitorizare k/ﬁigfsscu Luminita 45 102018 08.10.2018 08.10.2018

3 Secretariat/Resurse Umane Maga Georgeta 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

4 Consiliu Profesoral Leon-Postolache 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

Miriam

5 Contabilitate Spinu Camelia 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018
13. Anexe
N Denumirea anexei Elaborator Aproba NTLTEL (L Arhivare
Crt exemplare
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Cuprins

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

2.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

3.Lista cuprinzédnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editieiprocedurii

4.Scopul procedurii

5.Domeniul de aplicare

6.Documente de referinta

7.Definitii si abrevieri

8.Descrierere activitatii sau procesului
9.Responsabilitati

10.Formular de evidenta a modificarilor
11.Formular de analiza a procedurii
12.Lista de difuzare a procedurii

13.Anexe
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