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SCOPUL PROCEDURII :

Definirea modului si a mijloacelor de informare in cadrul Scolii Gimnaziale, comuna
Brazi.

ARIA DE CUPRINDERE :

Aceasta procedura se aplica tuturor membrilor personalului didactic, nedidactic,
auxiliar, cadt si elevilor, familiilor acestora, institutiilor partenere sau ierarhic superioare §i
persoanelor din exterior interesate de anumite probleme legate de activitatea desfasurata
sau care urmeaza a se desfasura in cadrul Scolii Gimnaziale, comuna Brazi.

RESPONSABILITATI :

Responsabil de procedura: prof. inv. prim. Stoicescu Anca — raspunde de buna
desfasurare a activitatii de informare, urmarind ca toate persoanele interesate si care
reprezintd obiectul acestei proceduri sa aiba acces direct la informatiile cu caracter general
sau informatiile particulare de care sunt interesate.

Serviciul Secretariat prin doamna secretara Stefan Cornelia este responsabil de
punerea la dispozitie Tn mod nemijlocit a informatiilor cu caracter general, prin afisarea la
avizierul scolii a acestora, sau a informatiilor cu caracter particular solicitate de catre
persoanele interesate, in cadrul biroului secretariat.

Prof. Ungureanu Elena este responsabil cu punerea la dispozitie a Centrului de
Informare s1 Documentare (CDI), cabinet AeL pentru informarea tuturor cadrelor didactice si
nedidactice interesate, precum si cu acordarea asistentei cand este cazul.

Educatorii, invatatorii si profesorii diriginti se ocupa de informarea elevilor si a
familiilor acestora asupra situatiei la Tnvataturd si a situatiei disciplinare, la cerere sau ori de
cate ori este cazul.

Nota: Continutul acestei proceduri va fi afisat la avizierul scolii.

CONTINUTUL PROCEDURII :

v' Nevoia de informare este continud, atit pentru personalul scolii, cat si pentru elevi si
familiile acestora. Aceasta informare 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).

v" Informatiile cu caracter general vor fi puse la dispozitia persoanelor interesate prin
afisarea la avizierul scolii de catre membrii Serviciului Secretariat.
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v" Informatiile cu caracter de serviciu se obtin de cétre personalul angajat folosind CDI
unde existd acces la Internet, accesand site-urile Ministerului Educatiei Nationale,
Inspectoratului Scolar al Judetului Prahova sau al Scolii Gimnaziale, couma
Brazi. Aceste informatii mai pot fi obtinute de la Cabinetul directorului, insd pentru
a evita aglomeratia care ar putea sa aparad in acest birou se recomanda folosirea primei
modalitati.

v" Informatiile cu caracter personal se pot obtine de catre personalul angajat de la
Serviciile Secretariat si Contabilitate sau de 1a Conducerea scolii. Elevii si familiile
lor pot obtine aceste informatii de la educatoare, invatatori sau profesorii diriginti
sau de la Serviciul Secretariat.

v" Informatiile cu caracter oficial pot fi puse la dispozitia celor interesati la cerere sau ori
de cate ori este cazul de catre Serviciul Secretariat. Acest tip de informatii nu poate fi
pus la dispozitia nimdnui fara acordul Conducerii scolii.

v" Procedura de informare va fi monitorizata in vederea stabilirii politicii viitoare. Toate
persoanele care fac obiectul acestei proceduri trebuie sa fie la curent cu existenta
acesteia.

DOCUMENTE: Planul managerial al institutiei
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