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INSPECTORATUL ŞCOLAR JUDEŢEAN SIBIU

ŞCOALA GIMNAZIALĂ OCNA SIBIULUI

Nr.1307/ 23.09.2025                                                                                                                            Aprob,
Director,
Prof. Rodica CERNEA
Aprobat CA 106/29.09.2025
Compartimentul CEAC
PROCEDURA PRIVIND COMUNICAREA 
INTRA ȘI INTERINSTITUȚIONALĂ
1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA ŞI APROBAREA EDIŢIEI/ REVIZIEI
	Ediţia/ Revizia
	Operaţiunea
	Numele şi prenumele
	Funcţia
	Data
	Semnătura

	Ediţia 1
	Elaborat
	CASCU MARIA ELENA
	Membru CEAC
	Oct. 2018
	

	
	Verificat
	RAȚIU DANIELA CRISTINA
	Responsabil CEAC
	Oct. 2018
	

	
	Avizat
	DRAGOMIR RODICA
	Președinte SCIM
	30.10.2018
	

	
	Aprobat
	BANCIU GHEORGHE
	Director
	01.11.2018
	

	Ediția 2
	Elaborat
	CASCU MARIA ELENA
	Membru CEAC
	Oct. 2019
	

	
	Verificat
	RAȚIU DANIELA CRISTINA
	Responsabil CEAC
	Oct. 2019
	

	
	Avizat
	DRAGOMIR RODICA
	Președinte SCIM
	30.10.2019
	

	
	Aprobat
	BANCIU GHEORGHE
	Director
	01.11.2019
	

	Ediția 3
	Elaborat
	CASCU MARIA ELENA
	Membru CEAC
	Oct. 2020
	

	
	Verificat
	RAȚIU DANIELA CRISTINA
	Responsabil CEAC
	Oct. 2020
	

	
	Avizat
	DRAGOMIR RODICA
	Președinte SCIM
	29.10.2020
	

	
	Aprobat
	BANCIU GHEORGHE
	Director
	02.11.2020
	

	Ediția 4
	Elaborat
	CASCU MARIA ELENA
	Membru CEAC
	Oct. 2021
	

	
	Verificat
	MORAR VASILE SEBASTIAN
	Responsabil CEAC
	Oct. 2021
	

	
	Avizat
	DRAGOMIR RODICA
	Președinte SCIM
	29.10.2021
	

	
	Aprobat
	BANCIU GHEORGHE
	Director
	01.11.2021
	

	Ediția 5
	Elaborat
	RAȚIU DANIELA CRISTINA
	Membru CEAC
	Oct. 2022
	

	
	Verificat
	MORAR VASILE SEBASTIAN
	Responsabil CEAC
	Oct. 2022
	

	
	Avizat
	CASCU MARIA ELENA
	Președinte SCIM
	29.10.2022
	

	
	Aprobat
	DRAGOMIR RODICA
	Director
	31.10.2022
	

	Ediția 6
	Elaborat
	POPA ADRIANA
	Membru CEAC
	Oct. 2023
	

	
	Verificat
	RAȚIU DANIELA CRISTINA
	Responsabil CEAC
	Oct. 2023
	

	
	Avizat
	CASCU MARIA ELENA
	Președinte SCIM
	25.10.2023
	

	
	Aprobat
	CERNEA RODICA
	Director
	27.10.2023
	

	 Ediția 7
	Elaborat
	MITREA MARIA
	Membru CEAC
	Oct. 2024
	

	
	Verificat
	VERDEȘ MUGUREL-FLORIN
	Responsabil CEAC
	Oct. 2024
	

	
	Avizat
	CASCU MARIA ELENA
	Președinte SCIM
	18.10.2024
	

	
	Aprobat
	CERNEA RODICA
	Director
	21.10.2024
	

	Ediția 8
	Elaborat
	MITREA MARIA
	Membru CEAC
	Sept. 2025
	

	
	Verificat
	VERDEȘ MUGUREL-FLORIN
	Președinte CEAC
	Sept. 2025
	

	
	Avizat
	CASCU MARIA ELENA
	Președinte SCIM
	29.09.2025
	

	
	Aprobat
	CERNEA RODICA
	Director
	29.09.2025
	


2. SITUAŢIA EDIŢIILOR EDIŢIILOR ŞI A REVIZIILOR ÎN CADRUL EDIŢIILOR

	Ediţia/ Revizia
	Componenta revizuită
	Data aplicării

	Ediţia 1
	Procedură completă
	01.11.2018

	Ediția 2
	Procedură revizuită
	01.11.2019

	Ediția 3
	Procedură revizuită
	04.11.2020

	Ediția 4
	Procedură revizuită
	01.11.2021

	Ediția 5
	Procedură revizuită
	01.11.2022

	Ediția 6 
	Procedură revizuită
	06.11.2023

	Ediția 7
	Procedură reviziută
	04.11.2024

	Ediția 8
	Procedură revizuită
	01.10.2025


3. LISTA DE DIFUZARE

	
	Scopul difuzării
	Ex. nr.
	Compartiment
	Funcţia
	Nume şi prenume
	Data primirii
	Semnătura

	3.1
	Informare/aplicare
	1
	Direcțiune
	Director
	Cernea Rodica
	01.10.2025
	

	3.2
	Informare/aplicare
	2
	Personal didactic/ nedidactic
	Profesori de serviciu/ îngrijitoare
	
	02.10.2025
	

	3.3
	Evidenţă
	3
	SCIM
	Responsabil
	Cascu Maria Elena
	02.10.2025
	

	3.4
	Arhivare
	4
	Secretariat
	Secretar
	Bobeş Liliana
	31.08.2026
	


4. SCOPUL PROCEDURII OPERAȚIONALE
4.1. Scopul acestei proceduri este acela de a defini modul şi mijloacele de informare în cadrul Școlii Gimnaziale Ocna Sibiului.
5. DOMENIUL DE APLICARE AL PROCEDURII OPERAȚIONALE 
5.1. Această procedură se aplică tuturor membrilor, personalului didactic, nedidactic, auxiliar cât şi elevilor, familiilor acestora, instituţiilor partenere sau ierarhic superioare şi persoanelor din exterior interesate de anumite probleme legate de activitatea desfăşurată sau care urmează a se desfăşura în cadrul unităţii şcolare. 

6. DOCUMENTE DE REFERINŢĂ
6.1. Legea educaţiei naţionale nr.198/2023;
6.2. Legea nr.87/2006 pentru aprobarea OUG nr.75/2005 privind asigurarea calităţii educaţiei;

6.3. Regulamentul-cadru de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar, aprobat prin OME nr.5726/2024
6.4. Ordinul 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/ managerial al entităţilor publice;

6.5. Regulamentul de organizare şi funcţionare al Şcolii Gimnaziale Ocna Sibiului
7.DEFINIŢII ŞI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZAŢI ÎN PROCEDURA OPERAŢIONALĂ
	Nr. crt.
	Termenul
	Definiţia şi/ sau, dacă este cazul, actul care defineşte termenul

	1
	Control intern
	Ansamblul politicilor şi procedurilor concepute şi implementate de către managerul şi personalul entităţii publice, în vederea furnizării unei asigurări rezonabile pentru: atingerea obiectivelor entităţii publice într-un mod economic, eficient şi eficace; respectarea regulilor externe şi a politicilor şi regulilor managementului; protejarea bunurilor şi a informaţiilor; prevenirea şi depistarea fraudelor şi greşelilor; calitatea documentelor şi producerea în timp util de informaţii de încredere, referitoare la segmentul de management.

	2
	Asigurarea calităţii
	Parte a managementului calităţii, concentrată pe furnizarea încrederii că cerinţele referitoare la calitate vor fi îndeplinite.

	3
	Comunicare internă
	Schimbul de mesaje ce se realizează în interiorul organizaţiei, atât pe verticală cât şi pe orizontală. Comunicarea este formală atunci când mesajele sunt transmise pe canale prestabilite. Atunci când informaţiile circulă prin canale ce nu înscriu în sfera relaţiilor de subordonare, este vorba de comunicare neformală. Comunicarea internă se desfășoară în conformitate cu organigrama instituţiei.

	4
	Comunicare externă
	Legătura organizaţiei cu instituţii, persoane, grupuri din afara şcolii, în probleme legate de misiunea şi viziunea şcolii, prestări de servicii, solicitări oficiale, informaţii de ordin general etc. 


Abrevieri ale termenilor
	Nr.  crt.
	Abrevierea
	Termenul abreviat

	1
	E
	Elaborare

	2
	V
	Verificare

	3
	A
	Aprobare

	4
	Ap
	Aplicare

	5
	Ev
	Evidenţă

	6
	Ah
	Arhivare

	7
	ISJ
	Inspectoratul Şcolar Județean Sibiu

	8
	CA
	Consiliul de Administraţie

	9
	SCT
	Secretariat

	10
	CEAC
	Comisia pentru Evaluarea şi Asigurarea Calităţii

	11
	SCMI
	Comisia pentru monitorizarea, coordonarea şi îndrumarea metodologică a dezvoltării sistemului de control managerial intern

	12
	D
	Decizie

	13
	Ex
	Execuţie

	14
	RP
	Responsabil de proces


8. DESCRIEREA ACTIVITĂŢII

8.1. Dispoziţii generale
8.1.1. Generalități 
Toate documentele şi dovezile pe baza cărora se face comunicarea se află în dosarele comisiilor/compartimentelor şi în documentele echipei manageriale. 

8.2. Resurse necesare 
8.2.1. Resurse umane: 
Prof. Raicu Claudia Amalia răspunde de buna desfăşurare a activităţii de informare, urmărind ca toate persoanele interesate şi care reprezintă obiectul acestei proceduri să aibă acces direct la informaţiile cu caracter general sau informaţiile particulare de care sunt interesate. 

Serviciul secretariat este responsabil de punerea la dispoziţie în mod nemijlocit a informaţiilor cu caracter general, prin afişarea la avizierul şcolii și comunicarea prin mijloace electronice a acestora sau a informaţiilor cu caracter particular solicitate de către persoanele interesate, în cadrul biroului secretariat. Fiecare informare scrisă va fi înregistrată în registrul de intrări-ieşiri. 

Profesorii diriginţi se ocupă de informarea elevilor şi a familiilor acestora asupra situaţiei la învăţătură şi a situaţiei disciplinare, la cerere sau de câte ori este cazul, folosind mijloace de comunicare electronice sau prin organizarea unor întâlniri față în față. 
8.3. Modul de lucru 
8.3.1. Conținutul procedurii de comunicare internă 
Comunicarea pe verticală (de sus în jos şi de jos în sus), se realizează după modelul „reţelei lanţ” în care informaţia pleacă de la nivelul 1 (emitent) spre nivelele 2,3,4 (receptor), iar feedbackul informaţiei se realizează în sens invers. În funcţie de nivelul apariţiei informaţiei, ea poate fi comunicată doar anumitor nivele. 

Astfel: 

1. Informaţiile de interes general sunt prezentate în cadrul C.P. şi C.A. de către director sau director adjunct şi transmise de secretar prin e-mail tuturor celor care sunt vizaţi. 

2. Informaţiile cu caracter de serviciu se transmit de către director/director adjunct, prin intermediul secretarului, către toţi şefii de compartimente sau şefii de catedre/comisii metodice în vederea informării tuturor persoanelor din structură, atât în formă scrisă cât şi în format electronic. Informaţiile cu caracter de serviciu se pot obţine de către personalul angajat folosind cabinetul media unde vor avea acces la internet, accesând site-urile M.E.C.S., I.S.J. Sibiu, sau site-ul şcolii. 

3. Informaţiile oficiale vor fi puse la dispoziţia celor interesaţi, la cererea acestora, de către serviciul secretariat. De asemenea vor fi postate şi pe site-ul şcolii. 

Comunicarea pe orizontală (între membrii compartimentelor de lucru, catedrelor, comisiilor) se desfăşoară în „reţea cerc”, adică fiecare persoană este considerată partener de discuţie şi nu şef sau subaltern. 

Astfel: 

1. Informaţia primită de la şeful compartimentului se dezbate în cadrul catedrei apoi decizia este comunicată de şeful de catedră nivelului superior. 

2. Informaţia se păstrează sub formă scrisă în dosarul catedrei.

8.3.2. Conţinutul procedurii de comunicarea externă:
Se realizează dinspre şcoală(emiţător) înspre receptor (I.S.J.-Sibiu, Primărie, Furnizori de servicii etc.) sau invers. Informaţia este emisă sub formă scrisă, semnată şi ştampilată, înregistrată, după care se transmite către receptor. 

Secretariatul şcolii are obligaţia de a se asigura de recepţionarea informaţiei de către receptor. 

Informaţiile de ordin general se transmit în exterior prin intermediul secretariatului, în formă scrisă sau electronică de pe adresa de email a şcolii. 

Informaţiile de ordin personal sunt expediate în formă scrisă prin poştă, având confirmare de primire. 

Informaţiile solicitate în scris din exterior se vor repartiza sectoarelor responsabile, urmând ca răspunsul să fie dat în termenul legal. 
9. RESPONSABILITĂŢI

9.1. Responsabil de proces – directorul Şcolii Gimnaziale Ocna Sibiului

- aprobă, difuzează, modifică, retrage, aplică procedura;

- impune aplicarea procedurii;


- asigură resurse pentru aplicarea procedurii.

9.2. Directorul adjunct


- avizează procedura
9.3. Responsabilul CEAC

- verifică procedura

9.4. Secretarul

- redactează decizii

10. ÎNREGISTRARE, ARHIVARE 
10.1. Registrul de înregistrare a procedurilor
10.2. Dosarele comisiei și documentele manageriale 
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