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

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnitura
operatiunea
1 2 3 4
1.1 | Elaborat Banu Cristina- Nicoleta Membru CEAC
1.2 | Verificat Bédescu Marioara Responsabil CEAC
1.3 | Aprobat Bé&caianu Laura- Angela Director

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de fa care se aplic3 prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia a ll-a 10.12.2021
2.2 Revizia 1 05.08.2022
2.3 Revizia 2 25.11.2022
24 Revizia 3 25.08.2023

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

revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul difuzérii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnitura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Banu Cristina- Nicoleta 25.08.2023 g
3.2 | Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC Banu Cristina- Nicoleta 25.08.2023 :2
3.3 | Aprobare Didactic Director Béacaianu Laura- Angela 25.08.2023 | ._,
v/,
3.4 | Verificare Didactic Responsabil CEAC Bédescu Marioara 25.08.2023 W
3.5 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Banu Cristina- Nicoleta 2?
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate
Procedura stabileste modul de comunicare intern a informatiilor referitoare la procesul instructiv-
educativ ce se desfagoara la nivelul unitatii de invatamant.

4.2. Déa asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitstii
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
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activititii la care se refera procedura operationala:
Procedura descrie modul de comunicare interna a informatiilor referitoare la procesul instructiv-educativ.

5.2. Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

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 procedurati:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care

aceastd activitate 7l are tn cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitétii

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. Reglementsri internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea tnvatamantului preuniversitar nr. 198/2023;

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de Tnvatdmant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundari:

- 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 unitars la nivelul unitatilor de Tnvatdmant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/201 8.

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

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducitorului 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, daci este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

7.1.1 Procedurd documentats Modul specific de realizare a unei activitdti sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau Tn format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

7.1.2 Proceduré de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la nivelul entitétii publice

generala) aplicabil/aplicabilé majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

713 Procedura operationald (procedurs de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfdsoard la nivelul

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

7.1.4 Document Act prin care se adevereste, se constats sau se preconizeazd un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
altd mérturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisa, semnétura si datarea acesteia, a autoritatii 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 catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisficute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare:

7.1.7 Editie a unei proceduri operationale Forma inifjala sau actualizats, dupé caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata;

7.1.8 Revizia in cadrul unei ediji Actiunile de modificare, ad&ugare, suprimare sau alte asemenea, dupd caz, a
uneia sau mai multor componente ale unej editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 S

7.2.1 P.S. Procedurs de sistem

7.2.2 P.O. Procedurd operational3

7.2.3 E Elaborare

7.24 \ Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.2.7 C.E.A.C. Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalititi:

Comunicarea interna se refera la schimbul de mesaje ce se realizeaza in interiorul unitatii de Invatamant,
atat pe verticald céat si pe orizontald. Comunicarea este formald atunci cand mesajele sunt transmise pe
canale prestabilite. Atunci cand informatiile circuld prin canale ce nu inscriu in sfera relatiilor de
subordonare, este vorba de comunicare neformaila. 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 legisiatia aplicabila, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii,

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoagterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeazs activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

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

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatoru! unit&tii;
- 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 procedurats se vor derula de catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2, Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Procesul de comunicare presupune existenta urméitoarelor componente:

- Emitatorul (sursa) = orice membru al unitatii care detine informatii, idei, intentji si obiective ce privesc
comunicarea. Aceasta formuleaza mesajul, alege limbajul, receptorul (destinatarul) si mijlocul de
comunicare. Desi are cel mai important rol in initierea comunicarii, nu poate controla pe deplin
ansamblul procesuiui.

- Receptorul (destinatarul) = oricare membru al unitatii de tnvatamant, cadru didactic, personal didactic
auxiliar sau nedidactic si lui ii este destinat mesajul.
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- Canalele de comunicare. Acestea sunt traseele pe care circuld mesajele. Dupa gradul lor de formalizare
pot fi:

- Canale oficiale sau formale, suprapuse relatiilor organizationale. Ele vehiculeaza informatii intre
posturi, compartimente si niveluri ierarhice. Eficienta comunicarii depinde de modul de functionare al
acestor canale. Aparitia unor blocaje frecvente in anumite puncte indicé 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
adifionale de comunicare care permit mesajelor s3 penetreze canaiele oficiale. Depésind barierele
legate de statut si ierarhic reteaua canalelor informale poate vehicula stiri, noutati, informatii, mai rapid
decéat canalele formale.

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

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

Se asigura informarea periodica §i sistematica (lunar) a participantilor la sedintele de analizd a activitatji
educationale prin: Consiliul Profesoral, Consiliul de Administratie, Consiliul clasei, comisii cu caracter
permanent, Arii Curriculare. Responsabilii acestor structuri organizeaza sedinte operative. In cadrul
sedintelor sunt comunicate masuri administrative §i organizatorice, sunt prelucrate masurile legislative
care privesc activitatea instructiv-educativa. Sedintele operative contribuie la informarea angajatilor cu
privire la derularea tuturor proceselor din unitatea de invatdmant, dar si reprezints si mijlocul de aflare
a problemelor personalului sau ale elevilor.

In cadrul instruirilor interne, angajatii unitatii li se aduce Ia cunostintd relevanta si importanta
activitatilor pe care acestia le intreprind si de modul in care trebuie s3 actioneze pentru a contribui la
realizarea obiectivelor calitétji, generale si specifice (stabilite anual).

De asemenea, In procesul de comunicare interns sunt implicati si elevii prin Consiliul Elevilor din cadrul
unitatii, cat si parintii, prin Consiliul reprezentativ al parintilor.

n procesul de comunicare internd atat conducerea cat s$i 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;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Compartimentele, comisiile si alte structuri organizatorice implicate
- Aplica si mentin procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.
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10. Formular de evidentd a modificarilor
Nr. Crt Editia Data editiei | Revizia Data Nr. Semnatura conducitorului
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 25.11.2022 -
10.4 all-a 3 25.08.2023 -
11. Formular de analizé a procedurii
Nr. | Compartiment Conducétor intocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnétura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabhil
Nume si delegat
prenume Semnétura Data Observatii
1. Didactic Badescu Maricara 25.08.2023
2. Director Bacaianu Laura- 25.08.2023
Angela
12. Lista de difuzare a procédurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnitura Data Data intrdrii 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 5 1 -
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei Procedurii AOCUMENTALE ..........cuccceoruiieeeetieieccerecseeeecesereseseseseseersssssssssessssssssesesesesseeeeeseeesesenes. 2

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

oL Lo Ly 2
4. SCOPUL PrOCEAUNTI.cuuruisrisersiessisissssesssreeesreesesr s nesss s aseas s s s e e e seseessemeesee e ee e et es et eeee e eeee e seenes e ses 3
5. DOMENIUI AE APIICAIE ....uvvscrisisesmsnnscessasssrssmsssase s s s e e e seessnsrssesssesssssssseesssseseseeneeesesesessessesessens 4
6. DOCUMENLE e FfErintd ........cccviiiccerecs i e s sss s eeesseseeese s eseessese e e e st e et seeees e ess e 5
L LR LT SRR 6
8. DS CIIErEa PIrOCEUUNII cuuruvcsecssiessscssssssrssessss s s sesssesen s s s s s s enes b ee e ee e et e et eeeeeseesee e eeee s 7
A L 9
10. Formular de eVidentdi @ MOGIfICAIION .......orvereereeeereeecessssecseeeeeeesesseesessesessessse s eeeeeeeesseeseesseeesss 10
11. Formular de analizd @ PrOCEAUNT ... mrroseemesmsssssessesesssseseessessessssessessssssosesesessessessssesssssesseesss s s 10
12. Lista de difUZare @ ProCEUUNII .u...uieeirserseersesresenssesssssssssssessessesesseseeseessesseesessesesesseseseessseseeeesseeseseoeeseses 10
130 ANEXE oottt s ba s RS ARt ettt seeneeeeeeeseessnees 10
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