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PROCEDURA DE COMUNICARE INTERNĂ, DECIZIE ŞI RAPORTARE 

 

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea și aprobarea ediției sau după caz, a reviziei 

în cadrul ediției procedurii 

  

Funcția 

 

Data 

 

 

Nume și 

prenume 

 

 

Semnătura 

Revizuit Comisia pentru 

Evaluarea și 

Asigurarea Calității 

CEAC 

8.02.2023 Gheorghiu 

Manuela 

 

Avizat Director adjunct 8.02.2023 Vicol Vica  

Aprobat Director  8.02.2023 Neacșu Camelia  

 

2. Situația edițiilor și a reviziilor în cadrul edițiilor procedurii  

 

Ediția Data Secțiunea/pagina 

paragrafului 

modificat 

 

Descrierea 

modificării 

Obs. 

Ediția 1 4.06.2015 X X  

Revizia 1 25.01.2017 3/6.2 Responsabili 

comisii 

metodice/ROFUIP 

 

Revizia 2 10.06.2021 3 Responsabili arii 

curriculare/comisii 

metodice/ROFUIP 

 

Revizia 3 31.01.2022 3 Legislația 

subsecventă 

 

Ediția 2  8.02.2023 X X  
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3. Lista cuprizând persoanele la care se difuzeaza ediția sau, după caz, revizia din cadrul 

ediției procedurii  

 
 

 

4. SCOPUL PROCEDURII 
 

• Stabileşte cadrul organizatoric de derulare a activităţii de comunicare pe plan intern şi 
extern, strategia de comunicare instituţională, compartimentele şi persoanele implicate.  

• Furnizează personalului și conducerii un instrument care permite realizarea activităţii 
procedurate, în conformitate cu normele legale.  

• Asigură existenţa documentaţiei adecvate derulării acestei activităţi. 

• Asigură continuitatea acestei activităţi. 

• Sprijină luarea deciziilor manageriale în vederea îmbunătăţirii calităţii serviciilor  
educaţionale furnizate de Liceul Tehnologic “1 Mai”. 

 
 

Nr 

crt 

Scopul 

difuzării 

Exemplar Compartiment Funcție Nume și 

prenume 

Data  

revizuirii 

Semnătura 

1 Informare, 

aplicare 

și arhivare 

1 Secretariat Secretar șef Pandelea 

Nicoleta 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8.02.2023 

 

 

 

 

 

 

2 Informare, 

evidență 

1 Echipa managerială Director Prof. Neacșu 

Camelia 
 

3 Aplicare 

și 

monitorizare 

2 CEAC Coordonator 

CEAC 

Prof.  

Gheorghiu 

Manuela  

 

4 Aplicare 2 Activitate educativă  

și extracurriculară 

Coordonator  

educativ 

Prof. 

Vasilescu 

Simion 

Emilia 

 

 

 

 

5 

 

 

 

Aplicare 

 

 

 

2 

 

 

 

 

 

 

Comisii metodice 

 

 

Responsabilii 

comisiilor 

metodice 

Vicol Vica  
Dumitru 

Marius 
 

Ignat 

Carmen 

Liliana 

 

Sîrbu Robert  

 

6 Aplicare 1 Contabilitate Contabil șef Stoica 

Florina 
 

7 Aplicare 1 Biblioteca Bibliotecar Tucă 

Carmen 
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Scopul specific al procedurii este dezvoltarea unui sistem eficient de comunicare internă și 
externă, decizie și raportare la nivelul Liceului Tehnologic “1 Mai” prin: 

• creşterea gradului de colaborare între compartimente 

• fluidizarea circulaţiei informaţiilor pe verticală şi pe orizontală 

• eficientizarea timpilor de răspuns la solicitările şi sesizările primare 

• responsabilizarea angajaţilor cu privire la sarcinile care le revin 

• crearea unei identităţi instituţionale bine conturate în vederea menţinerii unui nivel ridicat de 
motivare şi angajare a personalului 

În privinţa comunicării cu partenerii săi externi, Liceul Tehnologic “1 Mai” urmăreşte: 

• formarea şi menţinerea unei imagini pozitive a liceului 

• informarea corectă şi constantă a partenerilor externi cu privire la activitatea liceului 

• îndeplinirea cu profesionalism a angajamentelor asumate 

• aplicarea coerentă şi unitară a reglementărilor legale în domeniul educaţiei şi învăţământului 

• onstruirea unor relaţii de colaborare reciproc avantajoase 

• informarea şi conştientizarea comunităţii locale cu privire la rolul şi importanţa liceului în 

educarea și orientarea profesională a elevilor 

• informarea publicului ţintă privind activităţile specifice care se desfăşoară în cadrul Liceului 

Tehnologic “1 Mai”, Ploiești. 

 

5. DOMENIUL DE APLICARE 

 

 Procedura se aplicabilă compartimentelor furnizoare de date şi/sau beneficiare ale activităţii 

procedural. Activitatea de implementare a acestei procedurii este parte a politicii manageriale de a 

implementa un management al calităţii serviciilor educaţionale furnizate de Liceul Tehnologic “1 

Mai” 

6 . DOCUMENTE DE REFERINȚĂ/REGLEMENTĂRI 

 

▪ HOTĂRÂRE nr. 994 din 18 noiembrie 2020 cu modificarile la Legea nr.87/13.04.2006 privind 

asigurarea calităţii în educaţie  

▪  Standardele de calitate  

▪ Legea educaţiei naţionale Legea 1/2011 

▪ Strategia de comunicare instituţională 

▪ Ordinul ministrului educaţiei  şi cercetării nr. 5447/2020 privind aprobarea Regulamentului-

cadru de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar cu completările 

ulterioare. 

▪ OME 4183/4.07.2022 privind aprobarea ROFUIP 
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7. DEFINIȚII ȘI ABREVIERI 

7.1. Definiții 

Nr 

crt 

Termenul Definiția 

1. Compartiment Unitate organizatorică, funcțională, prevăzută în 

organigrama Liceului tehnologic “1 Mai”, Ploiești 

2.  Procedură Prezentarea în scris a tuturor pașilor ce trebuie 

urmați, a metodelor de lucru stabilite și a regulilor de 

aplicat necesare  îndeplinirii atribuțiilor și sarcinilor 

având în vedere asumarea responsabilităților 

 

7.2. Abrevieri 

Nr 

crt 

Abrevierea Termenul abreviat 

1 ROI Regulament de ordine interioară 

2 PDI/PAS Proiect de dezvoltare instituțională/Plan de acțiune a 

școlii 

3 CEAC Comisia de Evaluare și Asigurare a Calității 

4 SCIM Sistem de control managerial intern 

 

8 DESCRIEREA PROCEDURII 

8.1. Generalități 

Procedura se aplică în coroborare cu procedura de sistem privind circuitul documentelor, 
componentă a dezvoltării şi implementării sistemului de control managerial/intern. 

 

8.2. Etape în implementarea procedurii 

Nr 

crt 

Etapa Descrierea operațiunilor 

 

 

 

1 

 

 

 

Planificarea și realizarea sistemului de 

comunicare 

revizia procedurii de comunicare 

stabilirea programului de audienţe, de 

lucru cu publicul 

elaborarea de note interne privind 

modalităţile de transmitere a informaţiilor 

verificarea funcţionalităţii mijloacelor   de   

comunicare virtuale 

stabilirea documentelor şi informaţiilor de 
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interes public 

stabilirea resurselor necesare realizării  

unui sistem informaţional adecvat pentru 

prelucrarea şi transmiterea informaţiilor de 

interes public 

Diseminarea în cadrul Consiliului 

Profesoral a fluxului informațional intern 

și extern 

 

 

 

2 

 

 

 

Crearea instrumentelor de lucru necesare  

actualizare bază de date de contact – 

telefoane, adrese de email ale instituției de 

învățământ și ale instituțiilor partenere 

actualizare bază de date de contact ale 

instituţiilor mass-media la nivel local. 

actualizarea informaţiilor privind legile şi 

alte acte normative aplicabile 

 

 

 

 

 

3 

 

 

 

 

 

Aplicarea sistemului de comunicare externă 

 

 

 

 

Transmiterea documentelor și 

informațiilor specifice în funcție de 

solicitările scrise elaborate de către terți și 

înregistrate la secretariatul liceului 

Afișarea informațiilor specifice 

corespunzătoare informării publice 

Actualizarea permanent a informațiilor și 

documentelor pe siteul liceului 

Documentarea permanent cu noutățile din 

sistem 

 

 

4 

 

 

Verificarea documentelor pentru accesul pulic 

conform documentației în vigoare 

Gestionarea  

corectă, elaborarea/actualizarea și 

difuzarea documentelor specific instituției: 

PAS, rapoarte, anunţuri, comunicate de 

presă, pliante 

5 Asigurarea accesului la informații de interes 

public 

comunicarea informaţiilor de interes 

public prin afişare la sediul liceului, prin 

postare pe site, prin organizarea de 

conferinţe  de  presă,  participarea  la  

emisiuni  de  radio  sau televiziune, 

interviuri, etc. 

6  Analiza eficacității și îmbunătățirea 

sistemului informațional 

Rapoarte; 

Comunicarea informațiilor privind 

comunicarea externă, rezultatele evaluării 

sistemului de comunicare externă 

structurilor/persoanelor interesate 
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8.3 INSTRUMENTE DE COMUNICARE INTERNĂ  
 

• emailul  

• afişarea la avizier, în cancelarie  

• informarea verbală  

• informarea prin şedinţele de Consiliu de administraţie, Consiliul profesoral, consemnare 

• semnarea procesului verbal de şedinţă  

• cerere scrisă  
 
8.4. Resurse necesare  
 
8.4.1.  Resurse materiale 
 

• imprimantă  

• conexiune internet  

• hârtie  

• ziare, reviste  

• site-ul liceului  

• colecţii legi 
 
8.4.2.Resurse umane 
 

• membrii compartimentului Secretariat  

• director și director adjunct 

• personalul  
 
8.4.3. Resurse financia 
 
9. RESPONSABILITĂŢI ȘI RĂSPUNDERI ÎN DERULAREA ACTIVITĂȚII 

 

9.1. Director 
 
9.1.1. Directorul asigură cadrul formal privind realizarea comunicării interne şi externe 
9.1.2. Reprezintă instituţia în relaţia cu mass-media 

 

9.2. Secretariat 
 
9.2.1. Furnizează servicii de relaţii cu publicul 
9.2.2. Rol esenţial în circuitul documentelor 

 

9.3. Personalul 

9.3.1. Respectă prevederile prezentei proceduri 
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Anexa 1  

Subprocedura Elaborarea deciziilor 

1. DOMENIUL DE APLICARE  

1.1. Precizarea (definirea) activităţii la care se referă procedura operaţională 

- Modul de desfăşurare a operaţiunii de emitere a deciziilor la nivelul instituţiei de învăţământ;  

1.2. Delimitarea explicită a activităţii procedurate în cadrul portofoliului de activităţi 

desfăşurate de entitatea publică; 

- Operaţiunea se desfăşoară în cadrul activităţi de management cu colaborarea 

compartimentelor din cadrul instituţiei publice; 

 

 1.3. Listarea principalelor activităţi de care depinde şi/sau care depind de activitatea 

procedurată; 

Această activitate depinde de activitatea compartimentelor: 

- Informatizare;  

- Programe, proiecte ; 

- Conducere ; 

- Personal didactic auxiliar(administrator financiar, bibliotecă);  

 

 1.4. Documente de referinţă (reglementări) aplicabile activităţii procedurale 

1.4.1. Reglementări internaţionale 

- Standardele Internaţionale de Contabilitate ; 

- Standardele Internaţionale de Management /Control Intern; 

1.4.2. Legislaţie  

• ORDIN Nr. 600/2018 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern 
managerial al entităţilor public 

 

1.4.4. Alte documente, inclusiv reglementări interne ale entităţii publice 

- Circuitul documentelor; 

- Regulamentul intern; 

- Ordine şi metodologii emise de M.E.C.T. S; 

- Alte acte normative. 

 

1.5. Definiţii şi prescurtări ale termenilor utilizaţi în procedura operaţională 
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1.5.1. Definiţii ale termenilor 

 

Nr. 

crt. 
Termenul 

Definiţia şi/sau dacă este cazul, actul care defineşte 

termenul 

1.  Procedura  Prezentarea în scris, a tututor paşilor ce trebuie urmaţi, a 

metodelor de lucru stabilite şi a regulilor de aplicat necesare 

îndeplinirii atribuţiilor şi sarcinilor, având în vedere asumarea 

responsabilităţilor  

2.  Procedura 

operaţională 

Prezentarea formalizată, în scris, a tututor paşilor ce trebuie 

urmaţi, a metodelor de lucru stabilite şi a regulilor de aplicat în 

vederea realizării activităţii, cu privire la aspectul procesual 

3.  Ediţie a unei 

proceduri 

operaţionale 

Forma iniţială sau actualizată, după caz, a unei proceduri 

operaţionale, aprobată şi difuzată 

4.  Revizia în cadrul 

unei ediţii 

Acţiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele 

asemenea, după caz, a uneia sau a mai multor componente ale 

unei ediţii a procedurii operaţionale, acţiuni care au fost 

aprobate şi difuzate 

5.  Decizie Un act social, deliberat, al unei persoane sau al unui grup de 

persoane, prin care se stabilesc scopul şi obiectivele unei 

acţiuni, direcţiile şi modalităţile de realizare a acesteia, toate 

determinate în funcţie de o anumită necesitate, pe baza unui 

proces de informare, reflecţie şi evaluare a mijloacelor şi a 

consecinţelor desfăşurării acţiunii respective.. 
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1.5.2. Abrevieri ale termenilor 

 

Nr. 

crt. 
Abrevierea Termenul abreviat 

1. 
P.O. 

Procedura operaţională 

2. E Elaborare 

3. V Verificare 

4. A Aprobare 

5. Ap. Aplicare 

6. Ah. Arhivare 

7. CCDPH Casa Corpului Didactic PH 

8. OMENCS Ordinul Ministerului Educaţiei Naționale și Cercetării Științifice 

9. L Lege 

10. OUG Ordonanta de Urgenta a Guvernului 

11. HG Hotărâre de Guvern 

12. COR Clasificarea Ocupatiilor in Romania 

13.  SRUSI Serviciul Resurse Umane, Strategii de Informatizare 

14.  PL Procedură de Lucru 

15.  PC Personal Contractual 

16.  RGES Registrul General de Evidenta al Salariatilor 

17.  ROI Regulament de Organizare Intern 
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1.6. Planificarea operaţiunilor şi acţiunilor activităţii: 

 

Nr. crt. Compartimentul 

(postul)/acţiunea 

(operaţiunea) 

Activităţile desfăşurate 

0 1 2 

1 Decizii programate – 

decizii repetitive şi de 

rutină;  

- întocmirea referatului şi luarea la cunoştinţă despre unele acte 

normative; 

2  - înregistrarea referatelor la registratura instituţiei publice; 

3  - aprobarea referatelor de conducătorul instituţiei publice; 

4  - stabilirea temeiului legal ce impune emiterea deciziei; 

5  - stabilirea persoanei, a persoanelor sau a comisiilor însărcinate să 

ducă la îndeplinire prevederile deciziei; 

6  - întocmirea deciziei propriu-zise; 

7  - vizarea deciziei de compartimentul de specialitate; 

8  - înregistrarea în registrul special a deciziei întocmite; 

9  - semnarea deciziei, de conducătorul instituţiei publice;  

10  - înmânarea deciziei către  persoanele însărcinate să ducă la 

îndeplinire prevederile acesteia;  

11  - semnarea de primire şi luare la cunoştinţă a deciziei; 

12  - predarea unui exemplar persoanei desemnate să gestioneze şi să 

actualizeze deciziile emise;  

13  - arhivarea deciziei.  

14 Decizii 

neprogramate– în 

- întocmirea proceselor verbale de constatare şi luarea la cunoştinţă 

despre unele acte normative; 
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condiţii nestabilite 

sau în situaţii unice; 

15  - înregistrarea proceselor verbale la registratura instituţiei publice; 

16  - semnarea proceselor verbale de comisii; 

17  - predarea proceselor verbale de constatare, conducătorului 

instituţiei publice; 

18  - conducătorul instituţiei publice, în termenele prevăzute de 

dispoziţiile legale decide; 

19  - stabilirea temeiului legal ce impune emiterea deciziei; 

20  - stabilirea persoanei, a persoanelor sau a comisiilor însărcinate să 

ducă la îndeplinire prevederile deciziei; 

21  - întocmirea deciziei propriu-zise; 

22  - vizarea deciziei de compartimentul de specialitate; 

23  - înregistrarea în registrul special a deciziei întocmite; 

24  - semnarea deciziei, de conducătorul instituţiei publice;  

25  - înmânarea deciziei către  persoanele însărcinate să ducă la 

îndeplinire prevederile acesteia;  

26  - semnarea de primire şi luare la cunoştinţă a deciziei; 

27  - predarea unui exemplar persoanei desemnate să gestioneze şi să 

actualizeze deciziile emise;  

28  - arhivarea deciziei.  
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1.7. Derularea operaţiunilor şi acţiunilor activităţii: 

 

Nr. crt. Compartimentul (postul)/acţiunea (operaţiunea) 

0 1 

1 Decizii 

programate – 

decizii repetitive şi 

de rutină;  

- întocmirea referatului 

şi luarea la cunoştinţă 

despre unele acte 

normative; 

- angajaţii vor întocmi referate în vederea 

emiterii unor decizii; 

- în momentul apariţiei şi luării la 

cunoştinţă a unor acte normative, 

conducătorul unităţii, solicită referate de la 

compartimentele de specialitate;  

2  - înregistrarea 

referatelor la 

registratura instituţiei 

publice; 

- referatele întocmite de angajaţi, vor fi 

înregistrate la registratura instituţiei 

publice; 

3  - aprobarea referatelor 

de conducătorul 

instituţiei publice; 

- referatele înregistrate la registratura 

instituţiei vor fi înaintate spre aprobare 

conducătorului unităţilor; 

- conducătorul instituţiei publice, după 

luarea la cunoştinţă a conţinutului 

referatelor, va proceda la aprobarea 

acestora;    

4  - stabilirea temeiului 

legal ce impune 

emiterea deciziei; 

- conducătorul unităţii împreună cu 

compartimentele de specialitate va stabili 

temeiurile legale ce se impun pentru 

emiterea deciziei; 

5  - stabilirea persoanei, a 

persoanelor sau a 

comisiilor însărcinate 

să ducă la îndeplinire 

prevederile deciziei; 

- conducătorul unităţii împreună cu 

compartimentele de specialitate vor stabili 

persoana, persoanele sau comisiile 

însărcinate să ducă la îndeplinire 

prevederile deciziilor ce urmează a fi emise; 

6  - întocmirea şi 

redactarea deciziei 

- compartimentele de specialitate împreună 

cu persoana desemnată cu redactarea şi 
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propriu-zise; evidenţa deciziilor vor trece la întocmirea 

acestora; 

7  - vizarea deciziei de 

compartimentul de 

specialitate; 

- după redactarea deciziei şeful 

compartimentului de specialitate va aviza 

pentru legalitate; 

8  - înregistrarea în 

registrul special a 

deciziei întocmite; 

- după redactarea şi avizare, decizia se 

înregistrează de către persoana desemnată 

cu evidenţa acestora într-un registru special 

întocmit; 

9  - semnarea deciziei, de 

conducătorul instituţiei 

publice;  

- după avizare şi înregistrare, decizia va fi 

predată spre semnare conducătorului 

instituţiei publice; 

- după luarea la cunoştinţă a conţinutului 

deciziei, conducătorul instituţiei publice va 

trece la semnarea acesteia;  

10  - înmânarea deciziei 

către  persoanele 

însărcinate să ducă la 

îndeplinire prevederile 

acesteia;  

- persoana desemnată cu evidenţă deciziilor 

emise va trece la predarea unui exemplar 

persoanelor însărcinate să ducă la 

îndeplinire prevederile acestora; 

- persoana însărcinată cu ducerea la 

îndeplinire a prevederilor deciziei va primi 

un exemplar; 

-  persoana însărcinată cu ducerea la 

îndeplinire a prevederilor deciziei va lua la 

cunoştinţă de conţinutul acesteia; 

11  - semnarea de primire 

şi luare la cunoştinţă a 

deciziei; 

- persoana însărcinată cu ducerea la 

îndeplinire a prevederilor deciziei va semna 

pe formularul care va rămâne în cadrul 

compartimentului de specialitate de primire 

şi luare la cunoştinţă; 
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12 

 - predarea unui 

exemplar persoanei 

desemnate să 

gestioneze şi să 

actualizeze deciziile 

emise;  

- persoana însărcinată să ducă la îndeplinire 

prevederile deciziei va preda un exemplar 

semnat de primire şi luare la cunoştinţă, 

angajatului desemnat cu evidenţa, păstrarea 

şi actualizarea acestora; 

13  - arhivarea deciziei.  - în momentul emiterii unei noi decizii, 

formularul iniţial va fi predat spre arhivare; 

14 Decizii 

neprogramate– în 

condiţii nestabilite 

sau în situaţii 

unice; 

- întocmirea proceselor 

verbale de constatare 

şi luarea la cunoştinţă 

despre unele acte 

normative; 

- angajaţii vor întocmi procese verbale de 

constatare în baza cărora urmează a fi emise  

deciziile; 

- în momentul apariţiei şi luării la 

cunoştinţă a unor acte normative, 

conducătorul unităţii, solicită referate de la 

compartimentele de specialitate; 

15  - înregistrarea 

proceselor verbale la 

registratura instituţiei 

publice; 

- procesele verbale de constatare întocmite 

de comisii, vor fi înregistrate la registratura 

instituţiei publice; 

16  - semnarea proceselor 

verbale de comisii; 

- toţi membrii comisiilor vor semna 

procesele verbale de constatare; 

17  - predarea proceselor 

verbale de constatare, 

conducătorului 

instituţiei publice; 

- procesele verbale înregistrate şi semnate 

vor fi predate în termen conducătorului 

instituţiei publice; 

18  - conducătorul 

instituţiei publice, în 

termenele prevăzute de 

dispoziţiile legale 

decide; 

- după analiza procesului verbal constatare, 

cu compartimentele de specialitate, va 

decide în termele legale măsurile ce 

urmează a fi luate;  

19  - stabilirea temeiului 

legal ce impune 

emiterea deciziei; 

- conducătorul unităţii împreună cu 

compartimentele de specialitate va stabili 

temeiurile legale ce se impun pentru 
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emiterea deciziei; 

20  - stabilirea persoanei, a 

persoanelor sau a 

comisiilor însărcinate 

să ducă la îndeplinire 

prevederile deciziei; 

- conducătorul unităţii împreună cu 

compartimentele de specialitate vor stabili 

persoana, persoanele sau comisiile 

însărcinate să ducă la îndeplinire 

prevederile deciziilor ce urmează a fi emise; 

21  - întocmirea deciziei 

propriu-zise; 

- compartimentele de specialitate împreună 

cu persoana desemnată cu redactarea şi 

evidenţa deciziilor vor trece la întocmirea 

acestora; 

22  - vizarea deciziei de 

compartimentul de 

specialitate; 

- după redactarea deciziei şeful 

compartimentului de specialitate va aviza 

pentru legalitate; 

23  - înregistrarea în 

registrul special a 

deciziei întocmite; 

- după redactarea şi avizare, decizia se 

înregistrează de către persoana desemnată 

cu evidenţa acestora într-un registru special 

întocmit; 

24  - semnarea deciziei, de 

conducătorul instituţiei 

publice;  

- după avizare şi înregistrare, decizia va fi 

predată spre semnare conducătorului 

instituţiei publice; 

- după luarea la cunoştinţă a conţinutului 

deciziei, conducătorul instituţiei publice va 

trece la semnarea acesteia;  

25  - înmânarea deciziei 

către  persoanele 

însărcinate să ducă la 

îndeplinire prevederile 

acesteia;  

- persoana desemnată cu evidenţă deciziilor 

emise va trece la predarea unui exemplar 

persoanelor însărcinate să ducă la 

îndeplinire prevederile acestora; 

- persoana însărcinată cu ducerea la 

îndeplinire a prevederilor deciziei va primi 

un exemplar; 

-  persoana însărcinată cu ducerea la 

îndeplinire a prevederilor deciziei va lua la 

cunoştinţă de conţinutul acesteia; 
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26  - semnarea de primire 

şi luare la cunoştinţă a 

deciziei; 

- persoana însărcinată cu ducerea la 

îndeplinire a prevederilor deciziei va semna 

pe formularul care va rămâne în cadrul 

compartimentului de specialitate de primire 

şi luare la cunoştinţă; 

27  - predarea unui 

exemplar persoanei 

desemnate să 

gestioneze şi să 

actualizeze deciziile 

emise;  

- persoana însărcinată să ducă la îndeplinire 

prevederile deciziei va preda un exemplar 

semnat de primire şi luare la cunoştinţă, 

angajatului desemnat cu evidenţa, păstrarea 

şi actualizarea acestora; 

28  - arhivarea deciziei.  - în momentul emiterii unei noi decizii, 

formularul iniţial va fi predat spre arhivare; 

 

 

1.8. Valorificarea rezultatelor activităţii 

- îmbunătăţire a cunoaşterii legislaţiei activităţii privind casarea valorilor materiale; 

- cunoaşterea modului de derulare a paşilor privind decontarea casarea valorilor materiale; 

 

1.9. Responsabilităţi şi răspunderi în derularea activităţii 

• Matricea responsabilităţilor I: 

 

Nr. 

Crt. 

Compartimentul 

(postul)/acţiunea 

(operaţiunea) 

I II III IV V VI VII VIII IX X XI XII XIII 

0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 

1 întocmirea referatului şi 

luarea la cunoştinţă despre 

unele acte normative; 

E             

2 înregistrarea referatelor la 

registratura instituţiei 

 E            
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publice; 

3 aprobarea referatelor de 

conducătorul instituţiei 

publice; 

  A           

4 stabilirea temeiului legal ce 

impune emiterea deciziei; 

   E          

5 stabilirea persoanei, a 

persoanelor sau a comisiilor 

însărcinate să ducă la 

îndeplinire prevederile 

deciziei; 

    E         

6 întocmirea deciziei propriu-

zise; 

     E        

7 vizarea deciziei de 

compartimentul de 

specialitate; 

      V       

8 înregistrarea în registrul 

special a deciziei întocmite; 

       E      

9 semnarea deciziei, de 

conducătorul instituţiei 

publice;  

        A     

10 înmânarea deciziei către  

persoanele însărcinate să 

ducă la îndeplinire 

prevederile acesteia;  

         E    

11 semnarea de primire şi luare 

la cunoştinţă a deciziei; 

          E   

12 predarea unui exemplar 

persoanei desemnate să 

gestioneze şi să actualizeze 

deciziile emise;  

           E  



 
 
 
 

 

 

PROCEDURA DE ASIGURARE A CALITĂȚII Cod: P-AC-05 

PROCEDURA DE COMUNICARE INTERNĂ, DECIZIE ŞI 

RAPORTARE 

Ediția 1 

 

Revizia 1 

Nr de exemplare 2 

Pagina 18 din 21 

13 arhivarea deciziei.              AH 

 

• Matricea responsabilităţilor II: 

Nr. 

Crt. 

Compartimentul 

(postul)/acţiunea 

(operaţiunea) 

I II III IV V VI VII VIII IX X XI XII XIII XI

V 

X

V 

0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 1

6 

1 întocmirea 

proceselor verbale 

de constatare şi 

luarea la cunoştinţă 

despre unele acte 

normative; 

E               

2 înregistrarea 

proceselor verbale la 

registratura 

instituţiei publice; 

 E              

3 semnarea proceselor 

verbale de comisii; 

  E             

4 predarea proceselor 

verbale de 

constatare, 

conducătorului 

instituţiei publice; 

   E            

5 conducătorul 

instituţiei publice, în 

termenele prevăzute 

de dispoziţiile legale 

decide; 

    A           

6 stabilirea temeiului 

legal ce impune 

     E          
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emiterea deciziei; 

7 stabilirea persoanei, 

a persoanelor sau a 

comisiilor 

însărcinate să ducă 

la îndeplinire 

prevederile deciziei; 

      E         

8 întocmirea deciziei 

propriu-zise; 

       E        

9 vizarea deciziei de 

compartimentul de 

specialitate; 

        E       

10 înregistrarea în 

registrul special a 

deciziei întocmite; 

         E      

11 semnarea deciziei, 

de conducătorul 

instituţiei publice;  

          AP     

12 înmânarea deciziei 

către  persoanele 

însărcinate să ducă 

la îndeplinire 

prevederile acesteia;  

           E    

13 semnarea de primire 

şi luare la cunoştinţă 

a deciziei; 

            E   

14 predarea unui 

exemplar persoanei 

desemnate să 

gestioneze şi să 

actualizeze deciziile 

emise;  

             E  

15 arhivarea deciziei.                A
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H 

 

 

 

1.10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI 

 

Nr. 

Anexă 

Denumire 

anexă 

Elaborator Aprobat Nu

mă

r 

Ex. 

Difu 

zare 

Arhivare Alte el. 

Loc. Per. 

1 Circuitul 

documentelor 

Financiar 

contabil 

Director  1 personal Arhi

va 

Perm.  

2 Lista inventar Comisia de 

inventariere 

Director  1 gestionar Arhi

va 

3 ani  

3 Bugetul pe anul 

curent 

Financiar 

contabil 

Director  1 personal Arhi

va 

3 ani  

4 Statul de funcţii Resurse umane Director si ISJ 1 personal Arhi

va 

  

 

 

 

 

 

 

 


