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PROCEDURĂ PRIVIND TRANSPARENȚA DECIZIONALĂ ȘI 

COMUNICAREA INTERNĂ LA NIVELUL C.S.E.I. BRĂILA 
 

 

 
Cod:  P.O. 50 

Denumire: PROCEDURĂ PRIVIND TRANSPARENȚA DECIZIONALĂ ȘI COMUNICAREA 

INTERNĂ LA NIVELUL C.S.E.I. BRĂILA, APROBATĂ ÎN ȘEDINȚA C.A. DIN 10.03.2022 

 

 

Exemplar nr. 1 

1.Lista responsabililor  cu elaborarea și modificarea ediției PO sau, după caz, a reviziei în cadrul ediției: 
Nr.crt. Elemente privind 

responsabilii/operațiunea 

Numele și prenumele Funcția Data Semnătura 

1.1. Elaborat Pîrvu Carmen Secretar 

Comisia 

SCIM 

09.02.2022  

1.2. Elaborat Bălan Georgeta Responsabil 

Comisia 

pentru 

curriculum 

09.02.2022  

1.3. Elaborat Moșescu Iuliana Responsabil 

CEAC 

08.02.2022  

1.4. Aprobat Mândreanu Diana Director 

C.S.E.I. Brăila 

10.03.2022  

 

 

2.Evidenţa modificărilor: 
Ediţia/

revizia 

Data Modificat Verificat Aprobat 

Nume  Semnătură Nume Semnătură Nume  Semnatura 
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3.Lista persoanelor la care se difuzează ediţia/revizia propunerii procedurii  în C.S.E.I. Brăila: 
Scopul 

difuzării 

Exemp

lar nr. 

Compartiment Funcţia Numele şi prenumele Data 

primirii 

după 

avizarea 

I.S.J. 

Semnătura 

 

Informare 1 conducere Director Mândreanu Diana   

 

Informare 2 Comisia pentru 

curriculum 

Responsabil comisie Bălan Georgeta   

Informare 3 structura 

arondată 

Coordonator Tacciu Anișoara   

Arhivare 4 secretariat Secretar Milea Marioara   

 

 

4.Scop:  

Prezenta procedură stabilește modul de comunicare internă și transparența decizională în Centrul 

Școlar de Educație Incluzivă Brăila. 

 

 

5.Domeniul de aplicare: 

Prezenta procedură se aplică întregului personal din Centrul Școlar de Educație Incluzivă Brăila 

 

 

6.Documente de referință: 

 

 

6.1. Legea educaţiei naţionale nr.1/ 2011 (cu modificările şi completările ulterioare) 

6.2. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informațiile de interes public modificată și 

completată 

6.3. Hotărârea nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr 

544/2001 privind liberul acces la informațiile de interes public, modificată și completată; 

6.4. Legea nr. 52/2003 privind transparența decizională în administrația publică, modificată, 

completată și republicată;  

6.5. Memorandumul cu tema ”Creșterea transparenței și standardizarea afișării informațiilor de 

interes public”(2016) 

6.6. Memorandumul de participare a României la Open Government Partnership”(2012) 
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7.Definiții și abrevieri ale termenilor utilizați: 
 
 

Abrevierea Termenul abreviat 

A Aprobare 

Ah Arhivare 

Ap Aplicare 

CA Consiliul de Administraţie 

CES Cerințe educaționale speciale 

SCIM Sistem de control intern/ managerial 

D Decide 

E Elaborare 

Ev Evidenţă 

Ex Execută 

ISJ Inspectorat şcolar judeţean 

ROF Regulamentul de Organizare şi Funcţionare 

ROI Regulamentul de Ordine Interioară 

RP Responsabil de proces 

CSEI Centrul Școlar de Educație Incluzivă 

V Verificare 

COSP Comisia de orientare școlară și profesională 

CJRAE Centrul Județean de Resurse și Asistență Educațională 

 

 

8.Descrierea procedurii 

 

A.CADRUL GENERAL AL COMUNICĂRII DIN OFICIU A INFORMAȚIILOR DE 

INTERES PUBLIC 

 

1.Mecanismul comunicării din oficiu a informațiilor de interes public oferă instituțiilor și implicit 

CSEI Brăila 3 metode după cum urmează: 

-afișarea la sediul fiecărei intituții publice 

-publicarea pe pagina de internet proprie 

-consultarea punctului de informare și documentare (avizierului) al instituției 

 

Informațiile de interes public care trebuie comunicate din oficiu, de fiecare instituție publică, 

sunt grupate de legea nr. 544/2001 în următoarele categorii: al căror conținut specific este precizat și 

detaliat prin Memorandumul cu privire la creșterea transparenței decizionale și strandardizarea 

afișării informațiilor de interes public: 

-actele normative care reglementează organizarea și funcționarea institușiei publice; 
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-structura organizatorică, atribuțiile departamentelor, programul de funcționare, programul de 

audiențe al instituției publice; 

-numele și prenumele persoanelor din conducerea informației publice 

-coordonatele de contact ale instituției publice: denumirea, sediul, numerele de telefon, fax, adresa de 

e-mail și adresa paginii de inetrnet; 

-sursele financiare, bugetul și bilanțul contabil; 

-programele și strategiile proprii; 

-lista cuprinzând documentele de interes public; 

-lista cuprinzând categoriile de documente produse și/ sau gestionate potrivit legii; 

-modalități de contestare a deciziei autorității sau instituției publice în situația în care persoana se 

consideră vătămată în privința dreptului de acces la informațiile de interes public solicitate. 

 

Publicarea pe site-ul propriu al C.S.E.I. Brăila 

-C.S.E.I. Brăila publică informațiile pe site prin responsabilul TIC ăntr-un format deschis, conform 

Legii nr. 109/25.04.2007; 

-În vederea uniformizării într-un formar standard a informațiilor, CSEI Brăila este parte într-un 

proiect al Consiliului Județean Brăila-”Sistem integrat de management al fluxurilor interne și 

furnizate de servicii partajate către cetățeni”-cod SMIS 135233. 

 

Procesul de elaborare a actelor normative 

Potrivit legii, CSEI Brăila nu are autoritatea de a elabora acte normative. Prin consiliul de 

administrație al CSEI Brăila și prin directorul unității de învățământ se adoptă doar hotărâri și decizii 

prin vot deschis sau secret. Oricine dorește să participe la ședințele consiliului de administrație, poate 

adresa o solicitare scrisă la secretariatul CSEI Brăila și poate participa ca invitat, intervenient în 

funcție de problematica adresată spre dezbatere. De asemenea, la ședințele Consiliului Profesoral pot 

participa toți profesorii din CSEI Brăila, inclusiv cei cu baza în alte unități de învățământ, dar la 

momentul votului deschis sau secret participă doar cadrele didactic cu baza în CSEI Brăila, conform 

legii. 

 

Seturi de informații deținute de intituție și supuse comunicării din oficiu 

1.Legislația care reglementează organizarea și funcționarea C.S.E.I. Brăila-OMECTS 5555/2011 

2.Conducerea CSEI Brăila-director Diana Mândreanu 

3.Regulamentl de organizare și funcționare 

4.Organigrama 

5.Lista și datele de contact ale instituțiilor din subordine-structura arondată la 01.09.2019 Școala 

Gimnazială Specială Tichilești, Str. Mihai Eminescu, Nr.1. din localitatea rurală Tichilești din județul 

Brăila 

6.Carieră-posturi scoase la concurs la nivelul instituției 

7.Programe și strategii proprii 

8.Rapoarte și studii 

9.Numele și prenumele funcționarilor publici 
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10.Lista de documente de interes public 

11.Model de cerere tip-solicitare în baza legii nr. 544/2001 

12.Modalitatea de contestare a deciziei 

13.Rapoarte anuale asupra calității educației-responsabil CEAC 

14.Buletin informativ informații de interes public 

15.Bugetul 

16.Execuția bugetară 

17.Situația drepturilor salariale și a altor drepturi  

18.Bilanțurile contabile semestriale 

19.Programul anual de achiziții publice 

20.Centralizatorul achizițiilor publice 

21.Contracte de achiziții publice 

22.Declarații de avere și interese 

23.Cereri/formulare tipizate 

24.Date de contact ale instituției: CSEI Brăila, Șoseaua Rm Sărat, Nr. 80, e-mail: 

csei_braila@yahoo.com, tel 0239614197 

25.Programul de funcționare al instituției 

Luni, Marți, Miercuri, Joi 8,00-16,30 

Vineri 8,00-14,00 

26.Programul de audiențe al directorului: Miercuri 12,00-14,30 

27.Petiții-adresa de e-mail pentru transmiterea petițiilor este csei_braila@yahoo.com 

  

Categoriile de informații publice care sunt exceptate de la mecanismul comunicării din oficiu 

prevăzute de legea 544/2001: 

-activitatea C.S.E.I. Brăila de răspunsuri la petiții și de audiențe, dacă acestea privesc alte aprobări, 

autorizări, prestări de servicii și orice alte solicitări în afara informațiilor de interes public; 

-informații din domeniul apărării naționale, siguranței și ordinii publice, dacă fac parte din categoria 

informațiilor solicitate; 

-informații privind deliberările autorităților, precum și cele care privesc interesele economice și 

politice ale României, dacă fac parte din categoria informațiilor clasificate potrivit legii; 

-informații privind activitățile comerciale și financiare, dacă publicarea acestora aduce atingere 

dreptului de proprietate intelectuală ori industrială, precum și principiului concurenței loiale, potrivit 

legii; 

-informații cu privire la datele personale, potrivit legii; 

-informații privind procedura în timpul anchetei penale sau disciplinare, dacă se periclitează 

rezultatul anchetei, se dezvăluie surse confidențiale ori se pun in pericol viața, integritatea corporală, 

sănătatea unei persoane în urma anchetei efectuate sau în curs de desfășurare; 

-informații privind procedurile judiciare, dacă publicitatea acestora aduce atingere asigurării unui 

proces echitabil ori interesului legitim al oricăreia dintre părțile implicate în proces; 

-informațiile a căror publicare prejudiciază măsurile de protecție a tinerilor. 

 

mailto:csei_braila@yahoo.com
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B.COMUNICAREA ȘI TRASEUL DOCUMENTELOR LA NIVELUL C.S.E.I. BRĂILA 

 

Înregistrarea documentelor, solicitărilor, sesizărilor, petițiilor la secretariatul C.S.E.I. Brăila 

În C.S.E.I. Brăila toate documentele transmise pe e-mailul csei_braila@yahoo.com, prin poștă sau 

fizic de către angajați, elevi, părinți sau terți primesc număr de înregistrare ăn registrul general de 

intrări-ieșiri. Nu se înregistrează, potrivit legii, dările de seamă periodice, actele expediate care au 

număr propriu de ordine, scrisori și acte de corespondență internă, copiile de pe scrisori și acte care se 

transmit de la un serviciu la altul, registrele sau condicile, revistele, ziarele și alte publicații(evidența 

acestora se ține la bibliotecă). 

 

Repartizarea tuturor documentelor înregistrate către compartimentele, departamentele, 

comisiile și subcomisiile din cadrul C.S.E.I. Brăila 

Directorul C.S.E.I. Brăila transmite către responsabilii departamentelor, compartimentelor, 

comisiilor, consiliilor, subcomisiilor din C.S.E.I. Brăila sau nominal, spre soluționare, adresa, 

sesizarea, petiția, reclamația înregistrată la secretariatul C.S.E.I. Brăila. Persoana nominalizată în 

scris sau departamentul, compartimentul, responsabilul comisiei sau subcomisiei spre care 

direcționează sub semnătură, directorul, adresa respectivă are obligația ca în termenul prevăzut de 

lege sau de autoritatea care a transmis adresa, să răspundă. 

Procesul de comunicare presupune existenţa următoarelor componente: 

Emiţătorul (sursa) = orice membru al organizaţiei care deţine informaţii, idei, intenţii şi obiective 

ce privesc comunicarea. Aceasta formulează mesajul, alege limbajul, receptorul (destinatarul) şi 

mijlocul de comunicare. Deşi are cel mai important rol în inițierea comunicării, nu poate controla pe 

deplin ansamblul procesului. 

Receptorul (destinatarul) = oricare membru al organizaţiei, cadru de conducere sau executant şi 

lui îi este destinat mesajul. Importanţa receptorului într-o comunicare nu este mai mică decât a 

emitentului. 

Canalele de comunicare. Acestea sunt traseele pe care circulă mesajele. După gradul lor de 

formalizare pot fi: 

-Canale oficiale sau formale, suprapuse relaţiilor organizaţionale. Ele vehiculează informaţii 

între posturi, compartimente şi niveluri ierarhice. Eficienţa comunicării depinde de modul de 

funcţionare al acestor canale. Apariţia unor blocaje frecvente în anumite puncte indică necesitatea 

revizuirii posturilor sau a investigării climatului de muncă, a relaţiilor internaţionale. 

-Canalele neoficiale sau informale. Acestea sunt generate de organizarea neformală. Ele 

constituie căi adiţionale de comunicare care permit mesajelor să penetreze canalele oficiale. Depășind 

barierele legate de statut şi ierarhic reţeaua canalelor informale poate vehicula ştiri, noutăţi, informaţii, 

mai rapid decât canalele formale. 

Prin intermediul comunicării interne se creează legături între componentele structurii 

organizatorice, atât la nivel decizional cât şi la nivel operaţional. Pe baza datelor şi informaţiilor 

provenite atât din partea conducerii cât şi de la membrii comisiilor / subcomisiilor, catedrelor etc. se 

adoptă decizii care reglementează activitatea instructiv- educativă la nivelul CSEI Brăila. 

Instrumentele comunicării interne (canale de comunicare): decizii, note de serviciu, procese-

mailto:csei_braila@yahoo.com
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verbale, comunicări, rapoarte de activitate, avizier etc. 

Se asigură informarea periodică şi sistematică (lunar, semestrial) a participanţilor la şedinţele de 

analiză a activităţii educaţionale prin: Consiliul Profesoral, Consiliul de Administraţie, CEAC, Comisii 

și subcomisii. Responsabilii acestor structuri organizează şedinţe operative. În cadrul şedinţelor sunt 

comunicate măsuri administrative şi organizatorice, sunt prelucrate măsurile legislative care privesc 

activitatea instructiv-educativă. Şedinţele operative contribuie la informarea angajaţilor cu privire la 

derularea tuturor proceselor din unitatea şcolară, dar şi reprezintă şi mijlocul de aflare al problemelor 

cadrelor didactice, ale elevilor. 

În cadrul instruirilor interne, angajaţii CSEI Brăila sunt conştientizaţi de relevanţa şi de 

importanţa activităţilor pe care aceştia le întreprind şi de modul în care trebuie să acţioneze pentru a 

contribui la realizarea obiectivelor calităţii, generale şi specifice (stabilite anual). 

Monitorizarea 

Monitorizarea procedurii se face de catre coordonatorul C.E.A.C., secretarul S.C.I.M. si de 

catre echipa  manageriala a CSEI Brăila. 

Revizuirea 

Ritmicitatea analizei procedurii este de un an şcolar sau atunci când apar modificări legislative. 

Modificările ulterioare vor fi aprobate de către directorul C.S.E.I. Brăila 

Dispozitii finale 

Implementarea procedurii va fi monitorizată si analizată în cadrul CEAC, pentru a se determina 

modul în care este implementată și a se stabili recomandările pentru îmbunătățirea activității. 

 
 

Director, 

Prof. Diana MÂNDREANU 


