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Procedura operationala

privind comunicarea cu parintii/reprezentantii legali ai elevilor, in anul scolar 2025-2026

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

N Elemente privind
c rt. responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnitura
rt. operatiunea
1. | Elaborat Culman Nicoleta membru CEAC 14.11.2025
9 Verificat Tomescu-Dangulea membru comisie | ;- 11 5005
Raluca elaborare proceduri
3 | Avizat Pincovici Alina-lvona director adjunct 18.11.2025
4 Aprobat Zamfir Claudia-Aurora director 19.11.2025
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Data la care se
Nr. qut.lafau’ dupa caz, Coml.’ one lfta Modalitatea reviziei aplica
Crt revizia in cadrul editiei revizuita prevederile sau
' reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. | Editial
2.2. | Revizia2 3 modificari legislative- | Data aprobarii in
actualizare CA

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

Nr.
crt.

Scopul
difuzarii nr.

Exemplar

Compartiment Functia

Numele si
prenume

primirii

D 9
ata Semnitura

1.

Aplicare 1

Management Director

Zamfir Claudia-Aurora

Informare 2

Secretariat
Secretariat

Cadre didactice,
elevi, parinti,
parteneri
educationali,
publicul larg

Secretar

Bobocea Cristina
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3. Coordonare, 3 Com_|S|a_ de Presedinte | Pincovici Alina-lvona
control monitorizare
4. Arhivare 4 Secretariat Secretar Arjan Titieana
5. Aprobare 5 Management Director Zamfir Claudia-Aurora

4. Scopul procedurii

4.1.

Prezenta procedura stabileste modul de comunicare cu parintii/ reprezentantii legali ai elevilor, in

anul scolar 2025-2026;
4.2. Asigurd existenta documentatiei si materialelor adecvate derularii activitatii.

4.3.

Stabileste sarcini specifice.

5. Domeniul de aplicare
Prezenta procedurad este aplicabila personalului didactic, nedidactic, didactic auxiliar, elevilor si
reprezentantilor legali ai elevilor de la Scoala Gimnaziala ,,Mihai Viteazul” Pucioasa.
Procedura se aplica din momentul aprobarii ei de cdtre Consiliul de Administratie al Scolii Gimnaziale
,Mihai Viteazul” Pucioasa si al inregistrarea ei.

6. Legislatie aplicabila

6.1. Legislatie nationald primara (legi, ordonante)
Legea nr. 198/2023 Legea Invatdmantului preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;
Ordin nr. 5.726 din 6 august 2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de Invatamant preuniversitar
Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicata;
OMENCS nr. 6134/2016, privind interzicerea segregdrii scolare in unititile de invatamant
preuniversitar;
OMEC nr. 5633/2019, de aprobare a Metodologiei de monitorizare a segregarii scolare in
invatamantul preuniversitar.
6.2. Legislatie secundara
Hotararea Guvernului nr. 24/2020 privind organizarea si functionarea Ministerului Educatiei si
Cercetarii, Art. 15 alin. (3) si Hotararea Guvernului nr 144/2020 privind organizarea si functionarea
Ministerului Sanatatii, cu modificarile si completarile ulterioare, Art. 7 alin. (4);

Alte documente, inclusiv reglementdri interne ale entitditii publice:
Regulamentul de Organizare si Functionare al Scolii Gimnaziale ,,Mihai Viteazul” Pucioasa;
Fisele posturilor personalului unitatii de invatamant

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
7.1. Definitii
Nr. Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
Termenul T ’
crt. termenul
1. Procedura Prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de

lucru stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii
atributiilor si  sarcinilor, avand 1in vedere asumarea
responsabilitatilor;

Compartiment = departament / serviciu / birou etc.;
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Conducatorul compartimentului = contabil sef/ director adjunct/
director

PS (Procedura de Sistem) = procedura care descrie o activitate
sau un proces care se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor
compartimente;

PO (Procedura operationald) = procedura care descrie o activitate
sau un proces care se desfasoara la nivelul unui singur
compartiment;

2. Consiliul de Administratie | Organism de conducere in institutiile de invatamant

3. Personal didactic Persoanele din sistemul de invatamant responsabile cu instructia
si educatia, care indeplinesc conditiile de studii prevazute de lege,
cu o conduitd morala conforma deontologiei profesionale si apte
din punct de vedere medical pentru indeplinirea functiei.

4, Personal didactic auxiliar | Administrator de patrimoniu, contabil / administrator financiar,
secretar, informatician, bibliotecar / laborant

5. Personal nedidactic Tngrijitoare, muncitor, paznic

6. Invatamant preuniversitar | Educatia timpurie (0-6 ani), formata din nivelul anteprescolar (0-
3 ani) si invatamantul prescolar (3-6 ani), invatamantul primar,
care cuprinde clasa pregatitoare si clasele -1V, invatdmantul
secundar, care cuprinde invatimantul secundar inferior sau
gimnazial (clasele V-IX) si invatamantul secundar superior sau
liceal (clasele de liceu X-XII/XIII), invatamantul profesional, cu
duratd intre 6 luni si 2 ani si invatamantul tertiar nonuniversitar,
care cuprinde Invatamantul postliceal.

7.2. Abrevieri
cl;ltr- Abrevierea Termenul abreviat

1. PO Procedura operationala

2. PS Procedura de sistem

3. E. Elaborare

4. V. Verificare

5. A Aprobare

6. Ap. Aplicare

7. Ah. Arhivare

5 ISJ DB Inspectoratul Scolar Judetean Dambovita

' SGMVP Scoala Gimnaziald ,,Mihai Viteazul” Pucioasa
9. CA Consiliul de Administratie

8. Descrierea procedurii
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8.1. Generalitati

Procedura operationald descrie modul de comunicare cu parintii/reprezentantii legali ai elevilor, in anul
scolar 2025-2026.

Procedura specificd este comunicata online si prin afisare la unitatea de Invatamant. Conducerea unitatii
de Invatamant are obligatia de a o pune la dispozitie reprezentantilor Inspectoratului Scolar al Judetului
Dambovita, Administratiei Publice Locale si Directiei de Sanatate Publica.

8.2. Mod de lucru
Nevoia de comunicare cu parintii este continud, atat pentru personalul scolii, cat si pentru elevi si
familiile acestora. Aceasta comunicare poate fi cu caracter general, in interes de serviciu (pentru angajatii
scolii), poate avea caracter personal (pentru angajati, pentru elevi si familiile acestora) sau caracter
oficial (pentru institutii partenere sau ierarhic superioare sau pentru familiile elevilor scolii). Informatiile
cu caracter general vor fi puse la dispozitia persoanclor interesate prin afisarea pe site-ul scolii:
www.sgmvp.ro. Informatiile cu caracter personal se pot obtine de cétre parinti/reprezentanti legali ai
elevilor, de la Secretariat si Contabilitate sau de la profesorul diriginte. Toate informatiile de care au
nevoie de la Secretariat se obtin pe bazd de cerere, transmisd pe adresa de email a unitatii
pucioasaviteazul@scolidb.ro ~ sau  fax 0245/760412. Informatiile pot fi transmise de catre
diriginti/invatatori in cadrul:
-Sedintelor cu parintii
-Lectoratelor cu parintii
-Orelor de consiliere individuald a parintilor
-Intalnirilor cu profesorii care predau la clasa
-Comunicarii cu parintii prin telefon sau WhatsApp

A. Sedintele cu parintii au loc cel putin o datd la doua luni, la cererea parintilor sau a conducerii
unitatii scolare, si se desfasoara conform unei agende stabilite de diriginte; sedintd este anuntata cu cel
putin 2 zile nainte de data stabilita, folosind aplicatia Whatsapp. Sedintele au ca scop discutarea unor
aspecte generale legate de curriculum, evaluare, planul de scolarizare, politicile educationale ale scolii,
organizarea unor evenimente speciale, probleme specifice colectivului de elevi etc.; pot include pe
agendad si participarea directorului scolii, a profesorului consilier, a profesorilor clasei, a altor invitati
etc.

Parintii au obligatia sa participe la sedinte si sa respecte agenda de discutii fixata de invatator/diriginte.
Aspectele care nu sunt cuprinse in agenda pot fi puse in discutie de catre parinti la un punct special de pe
agenda intitulat Diverse.

In cadrul sedintelor cu parintii, profesorul diriginte/invatatorul poate realiza urmitoarele activitati :
a) informeaza parintii, tutorii sau sustinatorii legali ai elevilor in legatura cu
reglementarile regulamentului de organizare si functionare, cu accent pe:
-purtarea Tnsemnului scolii;
-drepturi, Tndatoriri si sanctiuni pentru elevi;
-folosirea telefonului mobil
b) solicita parintilor, tutorilor sau sustinatorilor legali ai elevilor unele date personale
pentru a realiza baza de date a clasei ( adresa, nr. de telefon la care pot fi contactati in caz de nevoie)



http://www.scoalabascov.ro/
mailto:pucioasaviteazul@scolidb.ro
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¢) solicita parintilor, tutorilor sau sustindtorilor legali ai elevilor sa aleagd prin vot
liber Comitetul de Parinti pe clasa, alcétuit din presedinte si 2 membri precum si reprezentantul parintilor
in Consiliul clasei.

d) informeaza pdrintii, 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 (metodologia de continuare a studiilor);

e) prezintd legislatia de acordare a burselor, prevederile legale referitoare la transferul elevilor, alte
reglementari legale;

g) solicita parintilor pareri/sugestii in vederea amenajarii salii de clasa / posibilitatea sponsorizarii;

h) stabileste data viitoarei intalniri ( sugestii pentru temele de discutat);

B. Orele de consiliere a parintilor (intalniri individuale)

Pentru realizarea unei comunicari constante cu parintii, tutorii sau sustinatorii legali, profesorul
diriginte/invatatorul stabileste cel putin o ord in fiecare luna in care se intdlneste cu acestia, pentru
prezentarea situatiei scolare a elevilor, pentru discutarea problemelor educationale sau comportamentale
specifice ale acestora sau despre frecventa acestora la ore. In situatii obiective cum ar fi: calamititi,
intemperii, epidemii, pandemii, alte situatii exceptionale, intalnirile cu parintii se pot desfasura online, prin
mijloace electronice de comunicare, in sistem de videoconferinta.

Graficul intélnirilor dirigintilor/invatatorilor cu parintii, tutorii sau sustinatorii legali de la fiecare
formatiune de studiu se aproba de catre director, se comunicd elevilor si parintilor, tutorilor sau
sustinatorilor legali ai acestora si se afiseaza la avizierul scolii sau pe site-ul unitatii de invatamant.

Intalnirea cu parintii sau cu reprezentantii legali va 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. Prezenta parintelui, tutorelui sau sustindtorului legal va fi consemnata in caietul
invatatorului/profesorului pentru invatdmant primar, profesorului diriginte, cu nume, data si semnatura.

C. Tntalniri cu profesorii care predau la clasi (solicitate de parinti si agreate de profesori):
*se stabilesc de comun acord;

+se discutd probleme specifice elevului;

saspectele cu potential conflictual se vor transmite conducerii scolii de catre profesor.

D .Convorbiri telefonice cu profesorii scolii, in conditiile impuse de acestia:
-fiecare diriginte/invatitor va stabili zilele/ora cand poate fi sunat de parinti;
-pentru situatii de urgenta parintii ii pot suna pe diriginti/invatatori si in afara orelor/zilelor stabilite.
-dirigintele/invatatorul poate comunica cu parintii si on-line, prin intermediul grupului de WhatsApp al
clasei; acest mod de comunicare va fi utilizat pentru a transmite rapid parintilor informatii urgente sau
legate pe procesul instructiv-educativ. Acestea sunt informatii generale, care se adreseaza tuturor parintilor
elevilor din clasa respectiva.

Pe parcursul anului scolar profesorii diriginti vor contacta parintii/ tutorele elevului,
ori de cate ori se impune, prin: folosirea telefonului fix al scolii sau a telefonului personal

E. Intalniri cu presedintele Consiliului Reprezentativ al Parintilor/ directorul unitétii scolare/ alte persoane
din echipa manageriald a scolii: se programeaza prin serviciul secretariat
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Profesorul diriginte/ invatatorul va informa parintii, tutorii sau sustinatorii legali, in cazul in care
elevul inregistreaza absente nemotivate, referitor la situatiile de corigentd, sanctiunile disciplinare,
neincheierea situatiei scolare sau repetentie. Informarea se face n scris.

In cazul aparitiei unor situatii conflictuale sesizate de parinte/ reprezentant legal, rezolvarea
acestora se face prin discutii amiabile cu salariatul unitatii de invatdmant implicat, Invatatorul/profesorul
pentru invatamantul primar/profesorul diriginte. Parintele/tutorele/sustinatorul legal al elevului are dreptul
de a solicita ca la discutii sa participe si reprezentantul parintilor. In situatia in care discutiile amiabile nu
conduc la rezolvarea conflictului, parintele/tutorele/sustinatorul legal are dreptul de a se adresa conducerii
unitatii de invataimant, printr-o cerere scrisd, in vederea rezolvarii problemei. In cazul in care parintele/
tutorele/ sustinatorul legal considera ca starea conflictuala nu a fost rezolvata la nivelul SGMVP, acesta
are dreptul de a se adresa, in scris, Inspectoratului Scolar pentru a media si rezolva starea conflictuala.

Parintii au obligatia si comunice scolii, prin dirigintele/invétitorul clasei care va comunica
serviciului secretariat, orice schimbare de domiciliu, numar de telefon sau adresa de e-mail, astfel incat sa
fie permanenta sigurata posibilitatea comunicarii Intre familie si scoala.

Informatiile cu caracter oficial pot fi puse la dispozitia celor interesati la cerere sau ori
de cate ori este cazul, de catre compartimentul Secretariat. Acest tip de informatii nu poate fi pus la
dispozitia nimanui fard acordul conducerii scolii.

8.4. Resurse necesare

8.4.1. Resurse materiale
8.4.2. Resurse umane

° Director, director adjunct;
° Cadre didactice, personal didactic auxiliar, personal nedidactic;
° Asistent medical/ medic.

8.4.3 Resurse financiare

° Resursele financiare necesare procurarii tuturor materialelor vor proveni din creditele
bugetare cu aceasta destinatie, ale Scolii Gimnaziale ,,Mihai Viteazul” Pucioasa.

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

Nr. | Compartimentul . .
ort. (postul) Actiunea (operatiunea) I I 1 v \
1. Maqqgementul Organizarea personalului E.
scolii
2 Administratorul Asigurarea platii  contra- A
* | financiar valorii materialelor necesare P-
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3 Administratorul Procurarea materialelor A
" | de patrimoniu necesare P-
n Serviciu_l II}f(?rn}a‘gii solicitate  de V. Ap. Ah.
secretariat parinti
5. | Bibliotecara Asigurarga materia}lelor Ap.
informative pentru afisaje
I — Elaborare; 11 — Verificare; 111 — Avizare; IV — Aplicare; V — Arhivare
10. Cuprins
Numarul
coAmponentel Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in cadrul
procedurii
0 Coperta 0
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 17
sau, dupa caz, a revizieli in cadrul editiei procedurii
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 17
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa 1/7
caz, revizia din cadrul editiei procedurii
4 Scopul procedurii 27
5 Domeniul de aplicare 217
6 Legislatie 217
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 217
8 Descrierea procedurii 417
9 Responsabilititi si rdspunderi in derularea activitdtii 6/7
10 Cuprins 717




