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

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea e
1 2 3 Pe)i ’G‘ﬁ\,’g;
- . LA ) LN \
1.1 | Elaborat Banu Cristina- Nicoleta Membru CEAC 21 07{2,0%3? %
ol no | @BE 2
1.2 | Verificat Bddescu Marioara Responsabil CEAC 23.08: &gra; <
“\e &L
A IRt VOA
o . \\?GL‘ .)\3.4/0i'i/
1.3 | Aprobat Bacdianu Laura- Angela Director 25.08)({233%? —ov/

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr.Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplici prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia all-a 10.12.2021
2.2 Revizia 1 05.08.2022
2.3 Revizia 2 25.11.2022
2.4 Revizia 3 25.08.2023

3. Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz,

revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnéatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Banu Cristina- Nicoleta 25.08.2023 eq g
3.2 | Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC Banu Cristina~ Nicoleta 25.08.2023 ep‘
3.3 | Aprobare Didactic Director Bicdianu Laura- Angela 25.08.2023
o~
3.4 | Verificare Didactic Responsabil CEAC Bddescu Marioara 25.08.2023 pd//%\
3.5 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Banu Cristina- Nicoleta QQ g/
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Procedura reglementeazad procesul de comunicare externd cu personalul didactic, didactic auxiliar,
nedidactic, elevii, familiile acestora, institutiile partenere sau ierarhic superioare si persoanele din exterior
interesate de anumite probleme legate de activitatea desfisuratd sau care urmeazi a se desfasura in
cadrul unitatii de invdtdmant.

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

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

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se referd procedura operational:
Procedura descrie modul Tn care este implementat procesul de comunicare externd si se stabilesc
recomanddrile pentru Tmbundatdtirea acestuia.

5.2. Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfiasurate
de unitate:

Activitatea este relevantd ca importantd, fiind proceduratd distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitd{i de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitdti din cadrul unitdtii, datoritd rolului pe care
aceastd activitate 7l are Tn cadrul deruldrii 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 compartimentele.

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

6.1. Reglementéri internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea Tnvatdmantului preuniversitar nr. 198/2023:

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invdtdmant preuniversitar, cu modificirile si completdrile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitdtilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.201 8:

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitari la nivelul unitdtilor de Tnvatimant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri previzut in Codul controlului intern managerial al entitdtilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

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

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unititii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative,

5/



SCOALA GIMNAZIALA
COSAMBEST!

PROCEDURA OPERATIONALA Editia: a ll-a

COMUNICAREA FORMALA EXTERNA CU ANGAJATORH I | Revizia 3
CU ALTE INSTITUTI St GRUPURI SEMNIFICATIVE DE

INTERES

Cod: P.O. 21 Exemplar nr. 1

7. Definitii gi abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

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

7.1.1 Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau n format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

7.1.2 | Procedurd de sistem (procedurd Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara [a nivelul entitdtii publice

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

7.1.3 Procedurd operationald (proceduri de Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfdsoard la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fard aplicabilitate la
nivelul Tntregii entitdti publice;

7.1.4 | Document Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se conferd
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tipdrit inscriptie sau
altd mdrturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 | Aprobare Confirmarea scrisd, semnatura si datarea acesteia, a autoritdtii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6 | Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de citre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului cd sunt satisficute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

7.1.7 | Editie a unei proceduri operationale Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri operationale,
aprobatd si difuzatd;

7.1.8 | Revizia In cadrul unei editii Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau alte asemenea, dupi caz, a

uneia sau mai multor componente ale unei editii 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. Procedurd de sistem

7.2.2 P.O. Procedurd operaticnald

7.2.3 E Elaborare

724 |V Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.2.7 |CEA.C Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii

6/




SCOALA AGIMNAZ!ALA PROCEDURA OPERATIONALA Editia: a ll-a
COSAMBEST!

COMUNICAREA FORMALA EXTERNA CU ANGAJATORII I | Revizia 3
CU ALTE INSTITUTI SI GRUPURI SEMNIFICATIVE DE
INTERES

Cod: P.O. 21 Exemplar nr. 1

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Comunicarea externiface legitura unitdtii cu persoane, grupuri din afara unitdtii, In probleme legate de
misiunea si viziunea unitdtii, prestarea de servicii, solicitari oficiale, informatii de ordin general si cu privire
la alte aspecte ce privesc activitatea unitatii de invatamant.

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 Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitdtii procedurate;

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

8.2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitdtii a prevederilor
legale care reglementeazd activitatea proceduratd, 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;
- Compartimentele prevazute in organigrama.

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 proceduratd se vor derula de cdtre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operafiunilor si actiunilor activitatii:

Procesul de comunicare presupune existenta urmatoarelor componente:

- Emitdtorul (sursa) = orice membru al unitdtii care detine informatii, idei, intentii si obiective ce privesc
comunicarea. Aceasta formuleazd 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.

- Receptorul (destinatarul) = oricare membru al unitdtii de Tnvatdmant, cadru didactic, personal didactic
auxiliar sau nedidactic si lui 7i este destinat mesajul.

- Canalele de comunicare. Acestea sunt traseele pe care circuld mesajele.
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Dupa gradul lor de formalizare pot fi:

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

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

- Informatia cu caracter general, Tn interes de serviciu (pentru angajatii unitdtii de fnvdatamant), poate
avea caracter personal (pentru angajati, beneficiarii educatiei) sau caracter oficial (pentru institutii
partenere: alte unititii de Tnvitimant de la care elevii provin sau agenti economici la care elevii Tsi
desfisoard stagiile practice sau pentru institutii ierarhic superioare sau pentru familiile elevilor unitdtii
de invatdmant).

- Informatiile cu caracter general vor fi puse la dispozitia persoanelor interesate, prin intermediul site-
ului unitatii de Tnvatdmant, prin materiale publicitare sau prin afisare la sediul unitatii.

- Informatiile cu caracter de serviciu se obtin de cdtre personalul angajat folosind internetul, accesdnd
site-urile Ministerului Educatiei, ARACIIP, Casei Corpului Didactic , Inspectoratului Scolar sau
documentele unitdtii de Tnvatdmant. Aceste informatii mai pot fi obtinute si de la compartimentului
Secretariat. Comunicarea cu aceste unitati se realizeaza prin adrese scrise, telefonic, prin fax, e-mail.
Periodic se realizeazad raportarile cerute de diferitele institutii.

- Informatiile cu caracter personal se pot obtine de cdtre personalul angajat de la compartimentul
Secretariat, Contabilitate sau conducerea unitdtii de Tnvatamant. Elevii si pdrintii pot obtine aceste
informatii de la profesorii diriginti (sedinte, catalog virtual, comunicari oficiale, telefon, SMS) sau de la
compartimentul Secretariat.

- Informatiile cu caracter oficial pot fi puse la dispozitia celor interesati la cerere sau de cdte ori este
cazul de citre compartimentul Secretariat. Acest tip de informatii nu poate fi pus la dispozitia nimdnui
fard acordul conducerii unitdtii de Tnvatdmant.

Comunicarea externd se realizeazad dinspre unitate (emitdtor) inspre receptor sau invers. Informatia este
emisa sub forma scrisd, semnata si stampilatd, Tnregistratd dupa care se transmite catre receptor.
Secretarul unitdtii de Tnvatdmant are obligatia de a asigura de receptionarea informatiei de catre
receptor.

Informatiile de ordin general se transmit Tn exterior prin intermediul secretariatului, in formd scrisd sau
electronicd de pe adresa de mail a unitdtii de Tnvatamant.

Informatiile de ordin personal pot fi expediate Tn forma scrisd prin postd, avind confirmare de primire.
Informatiile solicitate Tn scris din exterior se vor repartiza persoanelor/compartimentelor responsabile,
urmand ca raspunsul sa fie dat in termenul legal.

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

- Aprobd procedura;

- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii;

- Rispunde de buna desfisurare a activitdtii de informare, urmdrind ca toate persoanele interesate si care

reprezintd obiectul acestei proceduri sd aibd acces direct la informatiile cu caracter general sau informatiile
de care sunt interesate.

9.2. Compartimentul Secretariat

- Aplicd si mentine procedura;

- Realizeazi activititile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura;

- Este responsabil de punerea la dispozitie in mod nemijlocit a informatiilor cu caracter general, prin
afisarea la avizierul unitdtii a acestora sau a informatiilor cu caracter particular solicitate de cdtre
persoanele interesate, in cadrul compartimentului secretariat. Fiecare informare scrisd va fi inregistratd in
registrul de intrari-iesiri.

9.3. Conducatorii de compartimente si alte structuri organizatorice din unitate

- Sunt responsabili de transmiterea informatiei Tn cadrul structurilor proprii si de preluarea informatiilor,
asigurand feedback.

9.4, Cadrele didactice/ Profesorii diriginti

- Se ocupi de informarea elevilor si a familiilor acestora asupra diferitelor situatii.
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10. Formular de evidenta a modificdrilor
Nr. Crt Editia Data editiei | Revizia Data Nr. Semnitura conducéatorului
reviziei pag. Descrier departamentului
ea modif
icarii
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 10.12.2021 -
10.2 all-a 1 05.08.2022 -
10.3 all-a 2 25.11.2022 -
10.4 all-a 3 25.08.2023 o
11. Formular de analizd a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator inlocuitor de Aviz favorabit Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabi!
Nume si delegat
prenume Semndtura Data Observatii
1. | Didactic Badescu Marioara 25.08.2023
2. | Director Bacdianu Laura- 25.08.2023
Angela
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnitura
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 6

13.1
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii AOCUIMENTALE cevcuereacarraresesssssssssearas s srasa s RS 2
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor P ReTerce L] MR S 2

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

T L ———SEUUET 2
T T Iy T —————————EELU 3
5. DOMENIUI 08 APICATE warerareesrrerersssssssasssssesssasasssssssassss s TS 4
T T R T 11 p——————REERE TR 5
B L T L L 6
8. DESCHEIEA PrOCEUUTI cereeessersssarssresssersssassasssssas s S 7
R T i ———GLEU 9
10. Formular de evidentd @ MOIfICAIION ..t 10
11. Formular de analizd 8 PrOCEAUIII . et 10
12. Lista de difuzare @ PrOCEAUTTE s rmrssssssisesms s s S 10
3. AATYEX® +.vvoreeemeseessessuesunssassesessaeessaEseeR A S SAE RS LR 10
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