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

i

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Stanescu Elena Membru CEAC 19.09.2022
1.2 | Elaborat Bratosin Sabina Membru CEAC 19.09.2022
1.3 | Verificat Tiutiuca Luciana Responsabil CEAC 21.09.2022
14 | Aprobat Dogarescu Lipan Marioara Director 23.09.?;% :
\ 2
— / 74\
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii . ‘ : ;
Nr. Crt Editia sau, dupé caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplici prevederile’ .|
cadrul editiei revizuita reviziei editiel sau reviziei editiei e i
1 3 4 A
21 Editia I-a 27.11.2020
22 Revizia 0
23 Revizia 1 26.11.2021
24 Revizia 2 05.08.2022
25 Revizia 3 23.09.2022

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

procedurii
Nr. Scopul difuzérii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare CEAC Membru CEAC Stanescu Elena 23.09.2022 :2. :
3.2 | Informare / Aplicare CEAC Membru CEAC Bratosin Sabina 23.09.2022 W
3.3 | Informare / Aplicare CEAC Secretar CEAC Mocanu Marinela 23.08.2022 J{W
3.4 | Aprobare Director Director Dogarescu Lipan Marioara 23.09.2023_
b5y f A

3.5 | Verificare CEAC Responsabil CEAC Tiutiuca Luciana 23.09.2022 ,77: f
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36

Arhivare

CEAC

Secretar CEAC

Mecanu Marinela
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4, Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Stabilirea modul de comunicare interna a informatiilor referitoare la procesele instructiv-educative ce se
desfagoara la nivelul unitétii de nvatamant.

4.2. Da asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri

4/12



SCOALA GIMNAZIALA PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a

BORDEI VERDE
COMUNICAREA INTERNA CU PERSONALUL UNITATII Revizia 3

Cod: P.O. 19 Exemplar nr. 1

5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se referi procedura operationala:
Procedura descrie modul de comunicare internd a informatjilor referitoare la procesele instructiv-
educative ce se desfagoara la nivelul unitatii de invatadmant.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfisurate
de unitate:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derulérii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimenteie.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
CEAC.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea Educatiei Nationale nr.1/ 2011 cu modificarile si completarile ulterioare;

- OUG nr. 75/2005, aprobata prin Legea nr. 87/2006, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotararea nr. 993/2020 privind aprobarea Metodologiei de evaluare institutionald in vederea autorizarii,
acreditarii si evaluarii periodice a organizatiilor furnizoare de educatie, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- HG nr. 1 534/2008 privind aprobarea standardelor de referinta si indicatorilor de performanta pentru
evaluarea si asigurarea calitatii in invatdmantul preuniversitar

(Sursa: Comunicat ARACIP nr. 181/2012);

- Ordinul nr. 6106/2020 privind aprobarea Regulamentului de inspectie a unitatilor de Tnvatdmant
preuniversitar;

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar (ROFUIP).

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018;

- Ghidul Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatji in unitatile de Tnvatamaéant preuniversitar conceput
si distribuit de ARACIP fiecarei unitati.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative;
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr, Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul|
1 2 3

7.1 Procedura documentats Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem gi proceduri operationale;

L2 Procedura de sistem (procedurs Descrie un proces sau o activitate care se desfasoari la nivelul entitatii publice

generald) aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

7.1.3 Procedura operationald (procedurs de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfdsoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii entitati publice;

714 Document Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

¥ B Aprobare Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

716 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului c3 sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare:;

71.7 Editie a unei proceduri operationale Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata;

7.1.8 Revizia in cadrul unei editji Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alte asemenea, dupé caz, a
uneia sau mai multor componente ale unei ediji a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S, Procedura de sistem

722 P.O. Procedura operationala

723 E Elaborare

724 \ Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.26 A, Arhivare

7.2.7 C.EA.C. Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

COMUNICARE INTERNA- se refer3 la schimbul de mesaje ce se realizeaz3 in interiorul organizatiei, atat pe
verticald cat i pe orizontald. Comunicarea este formald atunci cand mesajele sunt transmise pe canale
prestabilite. Atunci cand informatiile circuls prin canale ce nu inscriu in sfera relatiilor de subordonare,
este vorba de comunicare neformala. Comunicarea interna se desfasoara in conformitate cu organigrama
unitatii.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatji unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurat, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimanta;

- Copiator;

- Consumabile (cerneald/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:

- Conducatorul unitatii;

- Comisia CEAC;

- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii: ) _
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Generalitati

Procesul de comunicare presupune existenta urmatoarelor componente: e

- Emitatorul (sursa) = orice membru al organizatiei care detine informatii, idei, intentii si oblc-_z_ctlve ce
privesc comunicarea. Aceasta formuleaz mesajul, alege limbajul, receptorul (destinatarul) si mijlocul de
comunicare. Desi are cel mai important rol in initierea comunicarii, nu poate controla pe deplin
ansamblul procesului.
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- Receptc_;rul (destipatarul) = oricare membru al organizatiei, cadru de conducere sau executant Si lui 1
este destinat mesajul. Importanta receptorului intr-o comunicare nu este mai mica decat a emitentului.

- Cz—.;nalele de comunicare. Acestea sunt traseele pe care circula mesajele. Dupa gradul lor de formalizare
pot fi:

- Canale oficiale sau formale, Suprapuse relatiilor organizationale. Ele vehiculeazi informatii intre
posturi, compartimente si niveluri ierarhice. Eficienta comunicarii depinde de modul de functionare al
acestor canale. Aparitia unor blocaje frecvente in anumite puncte indica necesitatea revizuirii posturilor
sau a investigarii climatului de munca, a relatiilor internationale.

- Canalele neoficiale sau informale. Acestea sunt generate de organizarea neformald. Ele constituie cai
aditionale de comunicare care permit mesajelor sa penetreze canalele oficiale. Depasind barierele
legate de statut si ierarhic reteaua canalelor informale poate vehicula stiri, noutati, informatii, mai rapid
decat canalele formale.

Descrierea procedurii

Prin intermediul comunicérii interne se creeazi legaturi intre componentele structurii organizatorice,
atat la nivel decizional cat si la nivel operational. Pe baza datelor si informatiilor provenite atat din
partea conducerii cét si de la membrii ariilor curriculare, catedrelor etc. se adoptad decizii care
reglementeaza activitatea instructiv-educativa la nivelul unitatii de invatamant.

Instrumentele comunicérii interne (canale de comunicare): decizii, note de serviciu, procese-verbale,
comunicari, rapoarte de activitate, avizier etc.

Se asigura informarea periodica §i sistematica (lunar) a participantilor la sedintele de analiza a activitatii
educationale prin: Consiliul Profesoral, Consiliul de Administratie, CEAC, Arii Curriculare. Responsabilii
acestor structuri organizeaza sedinte operative. Tn cadrul sedintelor sunt comunicate ma&suri
administrative si organizatorice, sunt prelucrate masurile legislative care privesc activitatea instructiv-
educativa. Sedintele operative contribuie la informarea angajatilor cu privire la derularea tuturor
proceselor din unitatea scolara, dar si reprezinta si mijlocul de aflare al problemelor cadrelor didactice,
ale elevilor.

in cadrul instruirilor interne, angajatii unitatii sunt constientizati de relevanta si de importanta
activitatilor pe care acestia le intreprind si de modul in care trebuie s aciioneze pentru a contribui la
realizarea obiectivelor calitatji, generale si specifice (stabilite anual).

De asemenea, in procesul de comunicare internd sunt implicati si elevii prin Consiliul Elevilor din cadrul
unitatii.

In procesul de comunicare internd atat conducerea cat si angajatii, elevii, pot fi pe rand emitator si
receptor in conformitate cu organigrama.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii: ‘ . ‘
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Comisia CEAC
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
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10. Formular de evidentd a modificarilor
Nr. Crt Editia Data editiei | Revizia Data Nr. Semnatura conducatoruluj
reviziei pag. Descrier departamentului
ea modif
icarii
1 3 4 5 6 7 8
10.1 27.11.2020 -
10.2 I-a 1 26.11.2021 =
10.3 l-a 2 05.08.2022 -
10.4 l-a 3 23.09.2022 =
11. Formular de analizi a procedurii
Nr. | Compartiment Conducitor inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semndtura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. | ceEAcC Tiutiuca Luciana Wb | 23092022
2. | Director Dogarescu Lipan - ?.09.2022
Marioara ’
/
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnétura Data Data intrérii in vigoare | Semnaitura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr.Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 5]
131 g - 1 N
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