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Exemplarnr. 1

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

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 5 5 /]
1.1 | Elaborat Toba Nicoleta Secretar 11.09.2023 2 t %_}
1.2 | Verificat Borcea Elena Presedinte comisie SCIM ,
1.3 | Aprobat Borcea Elena Director

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Data de la care se aplica prevederile

Nr.Crt Editia sau, dupa caz, reviziain Componenta Modalitatea
cadrul editiei revizuita reviziel editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a 15.09.2023

2.2 Revizia 0

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

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii | Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 2] “
3.1 | Informare / Aplicare Secretariat Secretar Toba Nicoleta 15.09.2023 [ AW £ N
/%
/-8 L
3.2 | Aprobare Didactic Director Borcea Elena 15.00.2023 2. ‘a )
¢ 3
2132 4
3.3 | Verificare SCIM Presedinte comisie Borcea Elena 15.09.20& \[2 e
SCIM y N
3.4 | Arhivare Secretariat Secretar Toba Nicoleta h
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4. Scopul proceduril

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

Scopul prezentel proceduri este de a <tabili metodele si responsabilitatile pentru comunicarea intre diferite
niveluri st funclii si comunicarea externd cu comunitatea locala s alte parti interesate, in vederea
transmiterii datelor siinformatiilor esentiale pentru funciionarea activitatii unitatii de invatamant.

4.2. D& asigurdri cu privire la existenta documentatiel adecvate derularii activitatii
4.3. Asigurd 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 deciziel

4.5, Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitétii la care se referd procedura operationala:
Aceasta procedura se aplicd personalului didactic, didactic auxiliar, nedidactic, cat si elevilor, familiilor

acestora, institutii partenere sau ierarhic superioare si altor institutii/grupuri semnificative de interes si se
refera la comunicarea interna si externa.
5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:
Activitatea este relevanta ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate 7l are in cadrul derularii 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:
Secretariat.
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6. Documente de referinta
6.1. Reglementari internationale:
Regulamentul nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor) (Text cu relevanta pentru SEE) - (General Data Protection
Regulation - GDPR).

6.2. Legislatie primara:

- Legea nr. 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 455/ 2001 privind semnatura electronica, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor

de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023; @

- Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, cu modificarile sl completarile ulterioare;
- Contractul colectiv de munca unic la nivel de sector de negociere colectiva invatamant preuniversitar,

inregistrat la M.M.S.5.-D.D.S. sub nr. 1199 din data de 5.07.2023.

6.3. Legislatie secundara:
- Ordin nr. 60072018 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.

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, dacd este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3
711 Procedurd documentata 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 si proceduri operationale;
712 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfisoara la nivelul entitatii publice

generala)

aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publics;

7.1.3 Procedurd operationals (procedurd de Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara 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 confer3

@ 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;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisd, semnatura i 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 citre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ¢ sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiel de Monitorizare;

717 Editie a unei proceduri operationale Forma Initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata sl difuzat;

7.1.8 Revizia in cadrul unei editii

Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau alteia asemenea, dupa caz, a
uneia sau a 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

7.21 PS. Procedura de sistem
7.2.2 P.O. Procedura operationala

C 723 |E Elaborare

' 724 |v Verificare

7.25 Ap. Aplicare
7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:
Prin modul de derulare stabilit in cadrul unitatii, se realizeaza comunicarea interna intre compartimenele

unitatii, consultarea personalului si comunicarea externa cu parintii si alte institutii/grupuri semnificative

de interes.
Conducerea unitatii a reglementat procesul de comunicare, astfel incat s3 asigure transmiterea eficace a

datelor, informatiilor si deciziilor necesare desfasurarii proceselor unitatii. Conducerea unitatii asigura
comunicarea atat in interiorul organizatiei, ct si cu partile interesate din exterior i a stabilit cai si mijloace
adecvate pentru asigurarea unei comunicari eficace. Prin deciziile emise de Director, prin regulamentele
unitatii si fisele de post, este delegata autoritatea de reprezentare, sunt stabilite responsabllitatile pentru
comunicarea interna si externd cu institutiile statulul si alte parti interesate. Pe baza principiului de
asigurare a confidentialitatii datelor si informatiilor, angajatilor unitatii le este interzis sa comunice cu
partile externe in afara canalelor de comunicare stabllite/aprobate, a limitelor de responsabilitate si a
delegarilor de autoritate stabilite de Director, in mod strict pentru problematica din sfera lor de activitate. Q

Informatiile trebuie furnizate in mod adecvat si sa fie verificablile, iar mijloacele de comunicare

utilizate, dupa caz, sunt:

- afisare;

- semnalizare;

- instruire, difuzare documente scrise, intranet/ internet;

- informare prin telefon, fax, e-mail, intruniri directe;
- comunicate de presa.

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 cunoasterli si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza 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 unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.
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8.4, Modul de lucru:

B.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:

Comunicarea interna

Comunicarea interna se referd la schimbul de mesaje ce se realizeaza in interiorul unitatii, atat pe
verticala cat 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 nonformala. Comunicarea internd se desfisoara in conformitate cu
organigrama unitatii de invatamant.

Continutul procedurii de comunicare Intern3

Comunicarea pe verticala (de sus in jos si de jos in sus), se realizeaza dupa modelul ,retelei lant” in
care informatia pleaca de la nivelul 1 (emitent) spre nivelele 2, 3, 4 (receptor), iar feedback-ul informatiei
se realizeazd in sens invers. in functie de nivelul aparitiei informatiei, ea poate fi comunicata doar
anumitor nivele,

Astfel:

1. Informatiile de interes general sunt prezentate in cadrul Consiliului Profesoral si Consiliului de
Administratie de catre director si transmise de catre compartimentul Secretariat tuturor celor care sunt
vizati.

2. Informatiile cu caracter de serviciu se transmit de catre director, prin intermediul compartimentul
Secretariat, catre tofi sefii de compartimente sau sefii de catedre in vederea informdrii tuturor
persoanelor din structura, atat in forma scrisa cat si in format electronic.

3. Informatiile oficiale vor fi puse la dispozitia celor interesati, la cererea acestora de catre
compartimentul Secretariat. De asemenea vor fi postate §i pe site-ul unitatii.

Comunicarea pe orizontald (intre membrii compartimentelor de lucru, catedrelor, comisiilor) se
desfagoara in ,retea cerc”, adica fiecare persoana este considerata partener de discutie.

Astfel:

1. Informatia primita de la seful compartimentului se dezbate in cadrul catedrei apoi decizia este
comunicata de seful de catedra nivelului superior,

2. Informatia se pastreaza in sub forma scrisa in dosarul catedrei.

Pasii de indeplinit pentru Comunicarea interna (comunicare curenti si periodica)

- Pasul I. Intrunirea cadrelor didactice, desfasurarea sedintelor Consiliului de Administratie, Consiliului
Profesoral, comisiilor de lucru, serviclilor functionale.

- Pasul I1. Tn cadrul sedintelor se inchele procese verbale, consemnate in registrul special.

- Pasul 11l. in general, directorul comunica personalului didactic informatiile de ultima ora prin Consiliul
Profesoral, iar in cazul in care s-au luat hotdréri importante in Consiliul de Administratie, directorul
comunica directiile pe care trebuie s& le urmeze. Din partea conducerii unitatii existd o comunicare
clard, bazata pe un limbaj comun, Tmpartasit de comunicanti. Comunicarea nonverbala se face prin
afigaj la avizierul unitatil sau al sélii profesorale, precum si prin redirectionarea mesajelor importante
pentru cadrele didactice pe adresa de email, prin SMS, fax, telefon fix si mobil.

Exista si Site-ul unitatii este destinat in special persoanelor externe care doresc s& afle informatii despre
unitatea de invatamant. Toate documentele sunt create de catre personalul unitatii, in indeplinirea
atributiilor ce i revin ca angajat sau responsabil si sunt postate pe portalul unitatil.
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Pasul IV. Abordarea unei atitudini deschise, cooperante, binevoitoare in care se ofera sau se primeste
feedback si impunerea evitarii conflictelor ce se pot isca din neintelegeri.
Pasul V. Cu elevii se comunica, in principal, la orele de dirigentie si prin Consiliul reprezentativ al

elevilor.

Comunicarea interna are in vedere:
a) rezolvarea problemelor, coordonarea activitatilor, urmarirea planurilor de actiuni;

b) dezvoltarea sistemului de control managerlal intern;

) dezvoltarea sistemului de management al calitati;
d) furnizarea, de catre management (de sus in Jos), a informatiilor necesare personalului pentru

desfasurarea activitatilor, motivarea, Tncurajarea sl imbunatagirea performantelor privind controlul

managerial:

- cerinte cu caracter general;
- politici referitoare la controlul managerial intern, obiective, tinte si programe, documentele SCIM;

- strategiile, programele, responsabilitatile, inter-relatiile din cadrul unitatii etc,;

- Regulamentul Intern, Regulamentul de organizare si functionare, Contractul colectiv si individual de
muncd, alte documente cu caracter organizational;

- decizii ale directorului, solicitarile partilor interesate, inclusiv reclamatii;

- programe de instruire, planuri de prevenire si capacitate de raspuns;

- nivelurile de calificare a personalului si/sau alocarea responsabilitatilor;

- cunostinte referitoare la normele de securitate si sanatate in munca si normele de prevenire si stingere
a incendiilor la si la masurile de control;

- rezultate ale evaludrilor competentei;
- conditii contractuale, solicitarile relevante din partea partilor externe interesate;

e) sprijinirea personalului pentru indeplinirea responsabilitatilor si atingerea obiectivelor;
f) informarea personalului privind rezultatele monitorizarii proceselor si implicarea pentru primirea si

raspunsul la sugestiile si propunerile de Tmbunatatire ale personalului;
g) incurajarea feedback-ului de |a toate nivelurile.

Consultarea angajatilor si comunicarea cu acestia
Consultarea angajatilor se face in cadru organizat, prin reprezentantii autorizati (reprezentanti @

ai sindicatului) ai acestora pentru urmatoarele aspecte organizationale:

- elaborarea proiectului de dezvoltare institutionala;
- identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor la locul de muncé si reevaluarea lor de cate ori intervin

moadificari relevante;
- analiza propunerilor de imbunatatire pe teme de prevenire i cresterea performantei.

De asemenea, orice angajat poate comunica conducerii orice aspect legat de activitatea proprie si poate
aduce propuneri de Tmbunatatire, in scris sau direct, planificand acest lucru prin compartimentul

Secretariat.

Comunicarea externa

Comunicarea externa face legatura unitatii de invatamant cu alte institutii, persoane, grupuri din afara
unitatii de invagamant, in probleme legate de misiunea si viziunea gcolii, prestari de servicii, solicitari
oficiale, informatii de ordin general etc.

Se realizeaza dinspre scoala (emitator) inspre receptor (Inspectoratul Scolar, Primdrie, institutii locale,
Furnizori de servicii etc) sau invers. Informatia este emisa sub forma scrisa, semnata si stampilata,

inregistrata dupa care se transmite catre receptor.
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Compartimentul Secretarul al unitatii de invatdmant are obligatia de a asigura receptionarea informatiei

de catre receptor.
Informatiile de ordin general se transmit in exterior prin intermediul compartimentului Secretariat, in

forma scrisa sau electronica de pe adresa de email a unitatii.
Informatiile de ordin personal sunt expediate in forma scris3 prin posta, avand confirmare de primire.

Informatiile solicitate in scris din exterior se vor repartiza compartimentelor responsabile, urmand ca
raspunsul sa fie dat in termenul legal.

Pasii de indeplinit Tn Comunicarea externa cu parintii si alte institutii/grupuri semnificative de
interes

Pasul 1. Cu parintii se comunica prin sedintele pe clasa, prin lectoratele cu parintii pe unitate sau prin
convocarea Consiliului Reprezentativ al Parintilor.

Pasul Il. Directorul unitatii de fnvatamant este cel care da tonul in relatjile cu institutiile si alte grupuri

semnificative de interes, prezentate mai jos.

Pasul Ill. Este importanta si comunicarea cu alte institutii (agenti economici) sau presa.

Pasul IV. Fata de Inspectoratul $colar unitatea comunica atat nonverbal, prin mijloacele de comunicare
electronice: telefon, Internet, fax, cat si verbal, prin directorul unitatii de Tnvatamant, responsabilii de
comisii si toate cadrele didactice prin intélniri Tn cadrul sedintelor de lucru, consfatuiri sau inspectii
tematice.

Pasul V. Cu Primaria si Consiliul Local, unitatea de invatamant trebuie sa fie un partener deschis spre
acelasi scop - educarea elevilor, comunicarea existand chiar in interiorul unitatii de nvatdmant, prin

reprezentantul Consiliului Local si al Primarului.

Comunicarea externa cu partile interesate (furnizori, vizitatori, autoritati)

Comunicarea cu furnizorii, comunitatea locala si vizitatorii.

Comunicarea cu furnizorii are in vedere asigurarea aprovizionarii cu produse, materiale, echipamente in
scopul asigurarii resurselor pentru desfasurarea procesului de invatdmant. Conform procedurilor de
aprovizionare/ achizitii, se comunicé produsul aprovizionat, identificat prin cod produs si/sau denumire,

cantitatea si termenul pentru livrare,
La inceperea unor lucrari in amplasamentul unitatii, se asigura instruirea sub semnatura a personalului

contractantilor si la fiecare eveniment de instruire se completeza o Fisd de instruire colectiva privind
securitatea §i sandtatea in munca, formular conform prevederilor legale in vigoare referitoare la

securitatea si sandatatea in munca.
Contractantilor care lucreaza in numele sau pentru unitatea de invatamant le sunt comunicate explicit

prin anexe la contract/comanda cerintele pentru lucrarea/serviciul contractat referitoare la cerinte de
mediu gi SSM si dacd e cazul, aspectele de mediu si riscurile din zonele in care isi desfagoara activitatea.

Comunicarea cu comunitatea locala are Tn vedere identificarea serviciilor, definirea clara a cerintelor.
Conform prevederilor legale, vizitatorilor li se comunica cerintele minimale ce trebuie respectate pe

teritoriul unitatii.

Comunicarea cu autoritatile
Comunicarea cu autoritatile se face de catre directorul unitatii de Invatamant si alti responsabili de

procese delegati cu scopul de a obtine avize, autorizatii, acorduri, reglementdri legale si alte cerinte,
rapoarte ale controalelor efectuate, informatii referitoare la reclamatii/ sesizari/ masuri dispuse, alte

informatii.
Pentru comunicarea si raportarea datelor privind SSM este delegata autoritatea de reprezentare pentru
angajatul cu responsabilitati privind sanatatea si securitatea in munca, conform deciziilor, fisei postului

si procedurilor in vigoare.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitéatii

- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii;
- Coordoneaza procesul de comunicare internd si externa;

- Stabileste tehnicile si metodele utilizate in comunicare;
- Adopta decizii, stabileste responsabilitatea si autoritatea, pe care le comunica persoanelor interesate;

- Asigura resurse pentru comunicare;
- Verifica si aproba toate comunicarile cu partile interesate, indiferent de forma acestora;

- Reprezinta organizatia in relatia cu mass media sau deleaga aceasta responsabilitate altei persoane.

9.2. Personalul unitatii
- Respecta principiile de comunicare stabilite si folosesc mijloacele de comunicare potrivit destinatiei si

caracteristicilor acestora;

- Semnaleaza directorului orice deficientd de comunicare si propune actiuni de imbunétatire;
- Comunica in limitele atributiilor stabilite;

- Foloseste mijloacele de comunicare potrivit competentei pe care o detin;

- Intretine mijloacele de comunicare aflate in gestiunea lor;
- Nu permite accesul persoanelor neautorizate la mijloacele de comunicatie aflate in gestiunea lor;

- Comunica pe cale ierarhica orice situatie de pericol, incident sau accident;
- Primegte, documenteaza si raspunde la comunicarile relevante de la partile interesate conform

delegérilor de autoritate stabilite.

9.3. Secretariat
|

- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editlel revizlel pag. modificarii departamentului
1 2 3 a 5 6 7 8
101 15062023 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator inloculitor de Aviz favorabil Aviz Semndtura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat .
prenume Semnéatura Data Observatii
1. | Secretariat Toba Nicoleta 15.09.2023
2. |[SCIM Borcea Elena 15.09.2023 Q
3. Didactic Borcea Elena 15.09.2023
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
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 - - -
"‘&3'
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