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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/ Semndtura
operatiunea
1 2 4 5 6
1.1 | Elaborat Mitru Mariana Membru comisie SCIM 17.10.2022
1.2 | Elaborat Delcea Abel Bogdan Membru comisie SCIM 17.10.2022
1.3 | Elaborat Negoescu Elena Membru comisie SCIM 17.10.2022
1.4 | Verificat Filip Dumitru Florin Presedinte comisie SCIM 19.10.2022 £
1.5 | Aprobat Filip Dumitru Florin Director 21‘10.2022( ] "'--

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupi caz, reviziain Componenta Modalitatea Data de la care se aplic prevederile
cadrul editiei revizuitd reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5

2.1 Editia I-a

21.10.2022

2.2 Revizia 0
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4. Scopul procedurii

Informarea si comunicarea, prin intermediul caruia conducerea unitatii stabileste tipurile de informatjii,
continutul, calitatea, frecventa, sursele, destinatarii acestora si dezvoltd un sistem eficient de comunicare
internd si externs, astfel Tncat conducerea si salariatii sa fsi poats indeplini in mod eficace si eficient
sarcinile, iar informatiile s3 ajunga complete si la timp la utilizatori,

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

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

4.5. Alte scopuri
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6. Documente de referint3

6.1. Reglementdri internationale;
- Nu este cazul,

6.2. Legislatie primar3:

- Legea nr. 52/2003 privind ransparenta decizionals in administratia public, republicats:

- Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legile bugetare anuale;

6.3. Legislatie secundars:

- O5GG Nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

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

- Hotararea Guvernului nr. 26/2003 privind transparenta relatiilor financiare dintre autoritatile publice si
Intreprinderile publice, precum $i transparenta financiara in cadrul anumitor intreprinderi;

- Hotararea Guvernului nr. 1.085/2003 pentru aplicarea unor prevederi ale Legii nr. 161/2003 privind unele
masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si fn mediul
de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei, referitoare la implementarea Sistemului Electronic
National, cu modificarile si completdrile ulterioare;

Hotararea Guvernului nr. 1.723/2004 privind aprobarea Programului de misuri pentru combaterea
birocratiei in activitatea de relatii cu publicul, cu modificarile ulterioare,

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;

- Ordine si metodologii emise de M.E.
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Prezenta procedurs de sistem stabilegte un set de reguli $i operatiuni unitare, precum §i responsabilitati in
activitatea de implementare a Standardului 12- Informarea si comunicarea.

Stabilirea informatiilor aferente activitatii derulate de unitate:

- informatii clasificate;

- informatii de interes public;

- informatii privind dezbaterile publice cu privire la acte normative;

- informatii care sunt destinate numai personalului unitatii.

unitatii, cat si pentru persoanele interesate de serviciile publice furnizate de unitate:
- postarea informatiilor pe pagina de internet a unitatii;

- postarea informatiilor pe pagina de intranet a unitatii;

- transmiterea informatiilor prin posta electronicy;

- transmiterea informatiilor prin posta in cazul raspunsurilor la petitii.

Elaborarea raportului anual Privind transparenta decizionald, raport care va cuprinde cel putin
urmatoarele elemente;

- numarul total al recomandarilor primite;

- Numarul total al recomandarilor incluse Tn proiectele de acte normative siin continutul deciziilor luate;
-numarul participantilor la sedintele publice;

- numarul dezbaterilor publice organizate pe marginea proiectelor de acte normative;

- situatia cazurilor in care unitatea de invatamant a fost actionats in justitie pentru lipsa de transparenta;

- evaluarea proprie a parteneriatului cu cetatenii si asociatiile legal constituite ale acestora;

- numarul sedintelor care nu au fost publice si motivatia restrictionarii accesului,

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Raportul anual privind transparenta decizionala:

- Raportul anual privind accesul Ia informatiile de interes public;

- Cererea-tip pentru solicitarea informatiilor de interes public;

- Procedura operationala privind modul de realizare a schimbului de informatii in interiorul unitatii de
invatamant;

- Procedura operationala privind colectarea, prelucrarea, centralizarea $i stocarea informatiilor in sistem
informatizat;

- Procedura operationala privind participarea cetatenilor si a asociatiilor legal constituite |a procesul de
elaborare a actelor normative si Ia procesul de luare a deciziilor:

- Procedura operationals privind intocmirea raportului anual privind transparenta decizionala;

- Procedura operationala privind protectia informatiilor clasificate; '

- Registrul pentru inregistrarea cererilor si rdspunsurilor privind accesul |a informatiile de interes public;
- Procedura operationald privind organizarea conferintelor de press, acreditarea Ziaristilor si a
reprezentantilor mijloacelor de informare in masa;

- Procedura operationals privind solutionarea cererilor de solicitare a informatiilor de interes public;

- Procedura operationala privind comunicatele de presa;

- Procedura operationala pentru stabilirea costurilor serviciilor de copiere a documentelor furnizate;

- Procedura operational privind comunicarea intern3.

8.2.2, Continutul si rolul documentelor;

Raportul anual privind transparenta decizionala, care prezinta informatii cu privire la;

- numarul total al recomandarilor primite;

- numarul total al recomandarilor incluse in proiectele de acte normative siin continutul deciziilor luate;
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-informarea publici directs a persoanelor;
- informarea interns a personalului;
- informarea interinstitutionald.

Persoanele cu atributii de informare $i relatii publice comunica informatii la cerere sau din oficiu.
Comunicarea in scris a informatiilor solicitate:

Persoanele cu atributii de informare si relatii publice au obligatia sa raspundi n scris la
solicitarea informatiilor de interes public Tn termen de 10 zile sau, dupd caz, Tn cel mult 30 de zile
de la Tnregistrarea solicitirii, in functie de:

- dificultatea informatiilor solicitate;

- complexitatea informatiilor solicitate;

- volumul lucr&rilor documentare analizate pentru furnizarea informatiilor solicitate;

- urgenta solicitarii,

In cazul in care durata necesara pentru identificarea §l comunicarea informatiei solicitate depaseste 10
zile, raspunsul va fi comunicat solicitantului Tn maximum 30 de Zile, cu conditia Tnstiintarii acestuia in
scris despre acest fapt in termen de 10 zile.

In cazul in care se constatd ca informatiile solicitate exced cadrului legal, refuzul comunicarii
informatiilor solicitate se motiveaz $i se comunica In termen de 5 zile de |a primirea petitiei.

Informatiile si relatiile de interes public pot fi furnizate si in format electronic, dacd sunt intrunite
conditiile tehnice necesare.,

Cererile-tip pentru solicitarea informatiilor de interes public sunt asigurate de catre persoanele cu
atributii de informare si relatii publice.

Comunicarea informatiilor solicitate verbal:

In cazul in care se solicits verbal informatii publice, functionarii din cadrul compartimentelor de
informare si relatii publice au obligatia sa precizeze conditiile si formele in care are loc accesul la
informatiile de interes public $i pot comunica pe loc informatiile solicitate.

Comunicarea informatiilor din oficiu:

Persoanele cu atributii de informare si relatii publice au obligatia sda comunice din oficiu
urmatoarele informatii de interes public:

- actele normative care reglementeazs organizarea si functionarea autoritatii sau unitatii;

- structura organizatorica, atributiile departamentelor, programul de functionare, programul de
audiente al autoritatii sau unitatii;

- numele si prenumele persoanelor din conducerea autorititii sau a unitatii si ale functionarului
responsabil cu difuzarea informatiilor publice;

- coordonatele de contact ale autoritatii sau unitatii, respectiv: denumirea, sediul, numerele de telefon,
fax, adresa de e-mail si adresa paginii de Internet:

- sursele financiare, bugetul si bilantul contabil:

- programele si strategiile proprii;

- lista cuprinzdnd documentele de interes public;

- lista cuprinzand categoriile de documente Produse si/sau gestionate, potrivit legii;

- modalitatile de contestare a deciziei autoritatii sau a unitatii in situatia Tn care persoana se considers
vatamatd in privinta dreptului de acces |a informatiile de interes public solicitate.

Aceste informatii trebuie s3 fie postate pe pagina de internet a unitatii,

Comunicarea interna:

Comunicarea internd se asigura de catre persoanele cu atributii de informare si relatii publice prin
transmiterea catre totj angajatii a informatiilor utile prin intermediul postei electronice, prin postarea
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9. Responsabilitati

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

9.2. Comisia SCIM
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
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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/ Semnétura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Mihaiu Elena Membru CEAC 17.10.2022 /(%Pﬂ""
1.2 | Elaborat Jercau Rebeca Naomi Membru CEAC 17.10.2022
1.3 | Verificat Botezat Claudia Responsabil CEAC
1.4 | Aprobat Filip Dumitru Florin Director

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, reviziain Componenta Modalitatea Data de la care se aplica previ
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 3 4 5
2.1 Editia I-a 21.10.2022
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 | Semnéatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Mihaiu Elena 21.10.2022 544 ;
3.2 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Jercdu Rebeca Naomi 21.10.2022
3.3 | Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC Delcea Daniela 21.10.2
3.4 | Aprobare Didactic Director Filip Dumitru Florin 21.10 M
(1]
r -
3.5 | Verificare Didactic Responsabil CEAC Botezat Claudia 21 .102{%
4
3.6 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Delcea Daniela
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se referd procedura operationala:
Procedura descrie modalititile de asigurare a calitatii procesului de comunicare institutionala cu alte

unitati.

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

de unitate:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitéti 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 1l 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 activitagii:
CEAC.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, dac3 este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3
7434 Procedura documentata

Modul specific de realizare a unei activitati 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 Procedurd de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la nivelul entitatii publice
generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

743 Procedurd operationala (procedura de Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la nivelul

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

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

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

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

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

7.1.8 Revizia Tn cadrul unei editii Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alte asemenea, dupa 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

7.21 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operationala

7.23 E Elaborare

7.2.4 v Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.26 Ah. Arhivare

TioiT CEALC Comisia de evaluare si asigurare a calitatii

7712




LICEUL TEOLOGIC PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a
ADVENTIST CRAIOVA

COMUNICAREA INSTITUTIONALA CU ALTE INSTITUTII | Revizia O
DE EDUCATIE

Cod: P.O. 20 Exemplar nr. 1

Informatiile de ordin general se transmit in exterior prin intermediul secretariatului, in forma scrisa sau
electronica de pe adresa de mail a unitatii.

Informatiile de ordin personal sunt expediate in forma scrisé prin postd, avand confirmare de primire.
Informatiile solicitate in scris din exterior se vor repartiza compartimentelor responsabile, urmand ca
raspunsul sa fie datin termenul legal.

Transmitere de solicitari ctre institutiile scolare de provenientd a elevilor (scoli generale, licee): pentru
eliberare a unor foi matricole, alte acte pentru elevii ce vin prin transfer, adrese pentru eliberarea
certificatelor de echivalare a examenului de capacitate.

Pentru unit3tile beneficiare: eliberarea foilor matricole proprii pentru absolventii unitétii, eliberarea
dosarelor personale, eliberarea unor adeverinte de absolvire.

Pentru inspectorate scolare: Inspectoratul Scolar, CCD: adrese, rapoarte, situatii cerute.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr.Crt | Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnétura conducatorului
editiel reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
101 21.10.2022 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducétor Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt, compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume ; I¢: Data Observatlii
1. |ceac Botezat Claudia T]2Rq0.2022
2. | pirector Filip Dumitru {40022
Florin )
1
I

12. Lista de difuzare a procedurii

L% L P g I \,Y
Nr.ex. | Compartiment Nume si Data \!eﬁ)nﬁg ral" ;i'#‘bata Data intrdrii in vigoare | Semnatura
prenume primirii e 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
1341 - - 1 -
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si a

editiei procedurii documentate

probarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in cadrul

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Mihaiu Elena Membru CEAC 17.10.2022 j / P
e~
1.2 | Elaborat Jercdu Rebeca Naomi Membru CEAC 17.10.2022 -
|7
1.3 | Verificat Botezat Claudia Responsabil CEAC 19.10.2022
A
1.4 | Aprobat Filip Dumitru Florin Director

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr.Crt Editia sau, dup3 caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplicd prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziel editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a 21.10.2022
2.2 Revizia 0

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi edi

tia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul difuzdrii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data _
Crt nr. primirii | Semndtura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Mihaiu Elena 21.10.2022 | /. 1
.‘g,‘,ﬁigww
3.2 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Jercdu Rebeca Naomi 21.10.2022
3.3 | Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC Delcea Daniela 21.10.207 2
4:/
3.4 | Aprobare Didactic Director Filip Dumitru Florin 21.1p 202
o
Z\c
3.5 [ Verificare Didactic Responsabil CEAC Botezat Claudia 211
3.6 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Delcea Daniela
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4. Scopul procedurii

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

Reglementarea procesului de comunicare externd cu personalul didactic, nedidactic, auxiliar, elevii,
familiile acestora, institutiile partenere sau ierarhic Superioare si persoanele din exterior interesate de
anumite probleme legate de activitatea desfasuratd sau care urmeaza a se desfdsura in cadrul unitatii de

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv Tn 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) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura descrie modul in care este implementata si se stabilesc recomandarile pentru Tmbunatatirea
comunicarii externe.

5.2. Delimitarea explicitd a activittii procedurate Tn cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:
Activitatea este relevanta ca importants, fiind procedurat3 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 activititi din cadrul unitatii, datoritd rolului pe care
aceastd activitate il are in 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:
CEAC.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, dac3 este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

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

7h Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice

generald) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publicé;

7.1.3 Procedurd operationald (procedura de Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fira aplicabilitate |a
nivelul intregii entitati publice;

714 Document Act prin care se adevereste, se constatd 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;

715 Aprobare Confirmarea scrisd, 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
desemnats (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitarizare;

7.7 Editie a unei proceduri operationale Forma initiala sau actualizata, dup3 caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata;

718 Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alte asemenea, dupé caz, a

uneia sau mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,
acfiuni 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

7.2.2 P.O. Procedura operationala

7.23 E Elaborare

7.2.4 V Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

TZT C.EA.C, Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
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\

- Receptorul (destinatarul) = oricare membru al organizatiei, cadru de conducere sau executant si lui fi
este destinat mesajul. Importanta receptorului intr-o comunicare nu este mai mica decat a emitentului.

- 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 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 indica necesitatea revizuirii posturilor
sau a investigdrii climatului de munca, a relatiilor internationale.

- Canalele neoficiale sau informale. Acestea sunt generate de organizarea neformala. Ele constituie ca
aditionale de comunicare care permit mesajelor si 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

- Informatia cu caracter general, in interes de serviciu (pentru angajatii unitatii de fnvatdmant), poate
avea caracter personal (pentru angajati, elevi) sau caracter oficial (pentru institutii partenere: alte unitatii
de Tnvatamant de la care elevii provin sau agenti economici la care elevii isi desfasoara stagiile practice
sau pentru institutii ierarhic superioare sau pentru familiile elevilor unitatii de invatamant).

- Informatiile cu caracter general vor fi puse la dispozitia persoanelor interesate de catre membrii
compartimentului Secretariat, prin intermediul site-ului unitatii de fnvatdmant sau prin materiale
publicitare.

- Informatiile cu caracter de serviciu se obtin de catre personalul angajat folosind internetul, accesand
site-urile Ministerului Educatiei, ARACIP, Casei Corpului Didactic , Inspectoratului Scolar sau
documentele unitatii de Tnvatdmant. Aceste informatii mai pot fi obtinute si de la compartimentului
Secretariat. Comunicarea cu aceste unitati se realizeazd prin adrese scrise, telefonic, prin fax, e-mail.
Periodic se realizeaza raportarile cerute de Inspectoratul Scolar sau ARACIP.

- Informatiile cu caracter personal se pot obtine de catre personalul angajat de la compartimentul
Secretariat, contabilitate sau conducerea unitatii de Tnvatamant. Elevii si parintii pot obtine aceste
informatii de la profesorii diriginti (sedinte, catalog virtual, adrese oficiale, telefon, SMS) sau de la
compartimentul Secretariat,

- Informatiile cu caracter oficial pot fi puse la dispozitia celor interesati la cerere sau de cate ori este
cazul de catre compartimentul Secretariat. Acest tip de informatii nu poate fi pus la dispozitia nimanui
fara acordul conducerii unitatii de Tnvatamant.

Comunicarea externa se realizeaza dinspre unitate (emitator) inspre receptor (Inspectoratul Scolar,
Primarie, Furnizori de servicii etc) sau invers. Informatia este emis3 sub forma scrisa, semnatd si
stampilats, inregistrata dupa care se transmite citre receptor.

Secretarul unitatii de invatdmant are obligatia de a asigura de receptionarea informatiei de catre
receptor.

Informatiile de ordin general se transmit in exterior prin intermediul secretariatului, In form3 scris3 sau
electronica de pe adresa de mail a unitatii de fnvatamant,

Informatiile de ordin personal sunt expediate in forma scris3 prin posta, avand confirmare de primire.
Informatiile solicitate in scris din exterior se vor repartiza sectoarelor 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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10. Formular de evidentd a modificarilor
Nr.Crt | Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semndtura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
101 21.10.2022
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator nlocuitor de Aviz favorabil Semndtura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat Z 5 7 % i
emnatyra ata serva
prenume . 91 ARy t
1. | CEAC Botezat Claudia s | 2T.70.2022
2, | Director Filip Dumitru ' 21,10.2022
Florin 3 \% \
> : > 1
1 T ::'II i ]
12. Lista de difuzare a procedurii s AR g
: S A o f
I s T z TR 7
Nr. ex. Compartiment Nume si Data | Sémri&_t_:_l;_va"% hﬁ-_,}pata Data intrarii in vigoare | Semnitura
prenume primirii L L B _a-’ rétragerii 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 6
13.1 2
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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/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Badita Adriana Secretar Sef 17.10.2022
1.2 | Elaborat Pacescu Geanina Secretar 17.10.2022
1.3 | Verificat Filip Dumitru Florin Presedinte comisie SCIM 19.10.2022
;
1.4 | Aprobat Filip Dumitru Florin Director 21.10.2022 5
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii _ D 7 /
AP SJva, 8T P
Nr. Crt Editia sau, dupi caz, revizian Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevedétile EouvY
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei e
1 2 3 4 5
21 Editia l-a 21.10.2022
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 | Semndtura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare Secretariat Secretar Sef Baditd Adriana 21.10.2022
3.2 | Informare / Aplicare Secretariat Secretar Pacescu Geanina 21.10.2022
3.3 | Aprobare Director Director Filip Dumitru Florin 21.10.2022(;
A &
3.4 | Verificare SCIM Presedinte comisie Filip Dumitru Florin 21 .10.2022\‘
SCIM ¢
3.5 | Arhivare Secretariat Secretar Sef Badita Adriana
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
- Procedura se aplica in cadrul unitatii pentru activitatile ce vizeaza comunicarea, in relatiile de serviciu, in
toate compartimentele.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:
- Activitatea este relevanta ca importantd, fiind procedurata distinctin cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati 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 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:
- Toate compartimentele.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

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

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

742 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la nivelul entitatii publice

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

113 Procedura operationala (procedura de Procedur3 care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

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

7.1.4 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;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acestela, 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 satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

7.1.7 Sistern de control managerial Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilitati, proceduri, procese i
resurse ce are ca scop implementarea controlului managerial;

7.1.8 Parti interesate Beneficiari, parti interesate, colaboratori, angajatori, furnizori, proprietarii de
procese, organizatiile cu care unitatea interactioneaza;

7.9 Analiza Activitate de a determina potrivirea, adecvarea si eficacitatea subiectuluiin

cauza, in ceea ce priveste indeplinirea obiectivelor stabilite.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 PG Procedura operationald

7.23 E Elaborare

7.24 \ Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah, Arhivare
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responsabilitatea (cine emite si cine controleaza si semneaza - in cazul mesajelor scrise), forma (orala /
scrisd, modul de structurarea a mesajului, continutul pértii de identificare, formulele de adresare),
momentul (ocazii, termene) si destinatia mesajelor (cui sunt adresate).

- Comunicare descendenta poate avea loc in sensul cererii de situatii, date, etc. sau al emiterii de decizii,
dispozitii, instructiuni, informatii. Formele concrete folosite de o organizatie pot fi decizii, circulare de
informare, brosuri sau manuale cu norme si instructiuni, ziare de intreprindere, scrisori catre fiecare
angajat, dari de seama, rapoarte in fata adunarii generale a salariatilor sau actionarilor.

- Comunicarea ascendenta poate fi un raspuns la cererile de situatii si date ale conducerii sau emiterea
unor cereri, plangeri, opinii. Formele folosite pot fi note de serviciu, rapoarte, dari de seamg,
reglementate prin normele de organizare si functionare. Pe langa acestea conducerea poate folosi la
fundamentarea deciziilor sale date furnizate de chestionare de opinie sau atitudini, forme de colectare a
propunerilor si sugestiilor salariatilor. Tehnici recente de canalizare a insatisfactiilor salariatilor sunt asa-
numitele "hot-lines” si “usa deschisa”.

b. Comunicarea informala

Paralel cu comunicarea formala sunt initiate comunicari informale Tntre participanti, pentru a schimba
informatii care nu au o legaturd directa cu activitatea. Cu timpul se constituie retele informale de
comunicare, bazate pe criterii afective simpatie / antipatie, interese comune legate (sau nu) de
organizatie; canalele folosite sunt altele decat cele formale, regulile de comunicare sunt mai putin
stricte.

Retelele de comunicare formale si informale sunt coexistente si uneori interferente, in sensul ca cele
informale pot bloca circulatia informatiei in reteaua formala, o pot distorsiona in functie de relatiile si
interesele celor implicati sau, dimpotriva, pot flexibiliza si fmbunatati comunicarea formald. Structura
retelelor de comunicare informale este aleatorie, orizontald si verticald, contactele personale
scurtcircuiteaza reteaua formald, functionarea lor se bazeaza pe comunicare nepermanenta, bi- gi multi-
directionald. Formele mai frecvente de comunicare organizationala informala sunt zvonurile, semnele
secrete de avertizare, materialele satirice scrise.

¢. Comunicare scrisa §i comunicare orala

Comunicarile scrise sunt folosite in organizatie in cazul mesajelor care trebuie sa dureze in timp, ori de
cate ori trebuie prevenitd uitarea sau fixatd responsabilitatea intr-o manierd lipsitd de echivoc.
Comunicarile scrise pot constitui elemente ale unor Tnregistrari contabile, pot fi o documente care vor fi
pastrate un anumit timp in fonduri arhivistice, pot fi folosite ca probe in justitie. Cu cat organizatia este
mai mare si mai complex, cu atat ponderea documentelor scrise fn ansamblul comunicarii creste.
intr-o organizatie, comunicarile scrise pot fi standardizate (toate formularele care sistematizeazd
informatii despre diferite aspecte ale activitatii) sau ocazionale. Traseul comunicarilor scrise poate fi clar
fixat (mai ales Tn cazul comunicarilor standardizate, existdnd persoane si chiar compartimente
specializate care le intocmesc, le dirijeaza circuitul lor sau care le aprobd, dar exista si comunicari scrise
ocazionale, care au un traseu mai putin riguros.

d. Roluri in comunicare

Rolurile in comunicare sunt manifestiri comportamentale ale indivizilor in procesul de comunicare. Asa
cum am aritat anterior, persoanele centrale sunt mai active in retea, mai satisfacute si detin, prin Tnsasi
pozitia lor, o putere potentiald rezultata din monopolizarea informatiei. Ele o pot transpune in fapt
reglementand circulatia informatiei intre membrii si intrarea informatiei noi n retea. Acest rol activ in
comunicare se manifesta si in influentarea rezultatului cooperarii (performanta in muncd) si in luarea
deciziilor,

Controlorul informatiei poate fi si o alta persoana decat persoana centrala a retelei. Rolul de controlor
poate fi jucat de oricine, in circulatia ascendenta (subordonatul poate influenta decizia superiorilor
selectand informatia care le parvine) sau in cea descendenta (seful comunica subordonatilor numai ceea
ce trebuie sa stie si in felul acesta le influenteazd cooperarea si performanta), numai cd parerile
participantilor la retea difera referitor la ceea ce trebuie sa stie fiecare).
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Pentru a evita deteriorarea performantei la nivel organizational prin integrarea lentd a noilor angajati,
unele firme au conceput programe speciale de familiarizare rapida prin furnizarea informatiilor
esentiale despre norme, reglementdri, canale de comunicare, etc.

Satisfactia Tn munca este influentata si ea de comunicare, aga cum am aratat in paragrafele precedente:
cei care au acces la mai multd informatie sunt mai multumiti, desi au performante mai slabe, deficitul de
informatie si distorsiunea creeaza insatisfactie, mai ales atunci cand este vorba de informatie utila
pentru munca. Excluderea de la comunicare creeaza nu numai insatisfactie ci si nesigurantd si tensiune
emotionala.

f. Eficienta activitdtii la nivel grupal depinde de natura retelei (formald / informald) si de
structura ei (restrictiva / flexibila).

Retelele formale sunt destinate circuitului informatiilor necesare bunei desfagurari a activitatii si, din
acest motiv sunt si restrictive: participantii au acces numai la acele informatii care le sunt indispensabile
activitatii proprii si colaborarilor implicate. Cu cat organizatia este mai jerarhizata, cu atat controlul
fuxului informational creste. Retele restrictive, prin faptul ca au circuite informationale §i reguli de
comunicare bine definite, au avantajul ci permit o executie rapida (principala ratiune a unitatii de
comanda) si nu lasa loc pentru deliberari, interpretari individuale. Dezavantajul lor este legat de faptul
ci nu permit decat n micad masura realizarea functiei expresive a comunicarii, au tendinta de a genera
stari de insatisfactie, tensiuni, opozitie, filtrari i blocaje.

Functionalitatea retelelor nerestrictive, fie ele formale sau informale este afectatd de lentoarea difuzarii
mesajelor, de dependenta transmiterii de caracteristicile individuale ale participantilor (motivatie,
interese etc) si de tendinta spre exces de informatie. Avantajul lor consta in faptul ca satisfactia generata
de accesul la informatie mareste coeziunea grupurilor si loialitatea fata de organizatie.

Existenta retelelor de comunicare informald nu are numai efecte negative asupra eficientei activitatii.
Rezistenta la schimbare poate fi contracaratd promovand elemente ale schimbarii prin aceste retele:
credibilitatea informatiilor va fi crescuta de asocierea lor cu sursele informale, iar angajatii vor accepta
mai usor persuasiunea si vor adera la schimbarile propuse.

g. Programe de comunicare

Comunicarea organizationald eficientd presupune existenta unor principii clare, utilizarea unor mijloace
si asigurarea bunei functionari a retelelor de comunicare existente.

Principii:

- un bun program de comunicare trebuie sa aiba doua sensuri (asigurarea feedback-ului);

- subiectele comunicdrilor trebuie sa apartina sferei de interes;

- comunicarile sunt eficiente cand au ca obiect fapte si sunt ineficiente cdnd constau n discursuri sau
teorii;

- stilul comunicarilor trebuie si fie obiectiv (nici condescendent, nici paternalist, nici “cald", emotional
sau dimpotriva, vexatoriu).

- respectarea ierarhiilor, veridicitatea comunicarii, operativitatea §i respectarea termenelor,
transparenta

Mijloace:

- vizite neoficiale ale conducerii in cancelarie au un efect de calm, satisfactie si stimulare, conducerea
“invizibila" are efecte proaste;

- discutii directe sef / subaltern;

- sedinte scurte, in grupuri mici;

- anihilarea zvonurilor prin discutarea deschisa in grup.

A. Intra

- Sedinte ordinare lunare (CA, CP, comisii, servicii functionale);
- Sedinte extraordinare;

- Telefon fix (centrala telefonica proprie);

- Telefon mobil (convorbire si SMS);

- Fax;
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Analize ale ponderii comunic&rii in activitatea manageriald au ardtat ca timpul alocat acesteia este
foarte mare si creste odata cu nivelul ierarhic. Aceasta situatie pune inca o data in evidenta importanta
abilittilor sociale si comunicationale pentru munca managerului.

Munca reald a managerului se concretizeazd prin roluri interpersonale, informationale,
decizionale:

- Rolurile interpersonale sunt jucate de manager ca persoand de legdturd ntre organizatie si exterior,
fntre membrii organizatiei, intre diferite compartimente, Intre persoane si compartimente / instante
ierarhice. Personalitatea managerului se manifesta in fiecare dintre aceste relatii si se modeleaza prin
exercitarea rolurilor.

- Rolurile informationale, manifestate prin gestionarea resursei “informatie”, contribuie la cautarea si
primirea de informatii (interne si din mediu) necesare deciziilor, transmitere de informatii utile pentru
indeplinirea sarcinilor de catre subordonati, reprezentarea organizatiei in exterior.

- Rolurile decizionale, implicite actului de conducere, se bazeaza pe primele doua categorii si constau in
adoptarea de strategii de dezvoltare, schimbare, rezolvarea disfunctionalitatilor pentru atingerea
obiectivelor,

Exercitarea acestor roluri manageriale presupune folosirea functiilor organizationale ale comunicarii
(informare, coordonare, control, motivare, exprimare emotionald) pentru indeplinirea functiei de
gestiune a tuturor resurselor organizatjei. lata cateva exemple de situatii de comunicare faréd de care
munca manageriald ar fi de neconceput: participarea la sedinte (operative, de comisie etc.), discutii
telefonice cu personalul din subordine, discutii cu alte persoane din conducere, discutii cu diferiti
beneficiari, furnizori, alte organizatii, audiente, activitati de protocol (primirea unor delegatii din tara si
din striinatate), rezolvarea corespondentei si semnarea mapei, discutii cu liderii sindicali din institutie,
consultarea unor materiale de specialitate.

Scopurile comunicarii manageriale sunt strans legate de obiectivele generale ale organizatiei: informare,
comanda si instruire, influentare si convingere, indrumare si sfatuire, integrare si mentinere. Managerul
face sa circule informatia utild atingerii acestor obiective, coordoneaza sursele intermediare de
comunicare, face si ajunga informatiile utile la timpul potrivit si la persoana potrivita, foloseste
informatia pentru a face clare scopurile organizatiei pentru angajati, pentru a-i cointeresa si a le crea
satisfactia atingerii scopurilor. Adeziunea angajatilor la scopurile organizafiei, “concertarea” si
concentrarea eforturilor lor se pot realiza folosind toate formele si resursele comunicarii manageriale,

i. Documente de baza in comunicarea organizationala

Nota de serviciu este o comunicare interna scurta, referitoare la un fapt particular, prin care se solicita
ceva sau se informeazd persoane sau compartimente asupra unor evenimente, masuri etc. Ea da
esentialul, simplificd secundarul si sacrificd restul. Fiind o comunicare oficiald care stabileste
responsabilitati, nota de serviciu se intocmeste de obicei in doua exemplare, destinatarul semnand de
primire pe copie (pentru unele tipuri de note exista formulare cu rubrici pentru mentionarea datei si
orei de primire). Ca orice alta forma de comunicare scrisd, nota va mentiona emitentul si destinatarul
(nume, functie, compartiment) si va fi semnata de primul.

Procesul verbal consemneaz o relatie precisa, scrisi de o persoana calificata si autorizata in acest sens,
pentru a fi cititd in public (de unde §i numele ei).

Procesul verbal contine:

- constatarea unui fapt, incident, eveniment;

- consemnarea unei marturii, a unei declaratii;

- acordul la care au ajuns doua parti;

- rezolutiile luate cu o anumita ocazie.

Autorul comunicarii relateazi cu fidelitate evenimentul, declaratia, rezolutia, acordul, dar nu
comenteaza in nici un fel continutul. Procesul verbal este datat si semnat de autor si de declaranti sau
martori pentru a confirma autenticitatea.

Darea de seami are, de obicei, o intindere mai mare decdt procesul verbal si comunica detaliat modul
de indeplinire a unei insarcinari.
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Mijloacele si canalele de informare interne sunt:

- scrise - materiale si tematici de instruire, materiale informative, adrese, decizii, note de control,
rapoarte de audit, rapoarte de actjuni corective si preventive, nregistrari, referate, buletine de analize,
etc.

- verbale - informatii transmise in cadrul sedintelor de lucru, a Tntalnirilor periodice sau ocazionale,
discutii, prezentari in fata grupului in cadrul programelor de instruire, la operativele lunare.

- vizuale - prin panouri de afisaj, aviziere, prezentari pe reteaua intranet siinternet,

Procesul de comunicare internd se realizeaza printr-un schimb bidirectional i in ambele sensuri
a informatiilor astfel:

- pe verticald intre nivelurile ierarhice conform structurii organizatorice (comunicarea de sus in jos si de
jos in sus);

- pe orizontala intre compartimentele organizatiei.

Comunicarea externa

* Comunicarea cu organismele abilitate

- Responsabilii desemnati pun la dispozitia institutiilor care efectueaza inspectii si controale datele
solicitate, cu respectarea legislatiei In domeniu, si la cerere, asigura accesul reprezentantilor acestora in
cadrul unitatii cu respectarea normelor de securitate si sanatate.

- Tn urma inspectiilor se Tntocmesc Procese verbale, semnate de conducerea institutiei i reprezentantii
institutiilor care au efectuat inspectia / controlul, procesele verbale fiind transmise la fiecare
compartiment inspectat / controlat;

- Tn urma inspectiilor / controalelor se stabilesc corectii, actiuni corective si preventive cu termene si
responsabilitati.

* Comunicarea cu presa locald, central3, mijloacele audio-video, publicul se face prin:

- Realizarea de articole, acordarea de interviuri, realizarea de campanii de informare;

- Organizarea sau participarea la intalniri sau conferinte de presa;

- Organizarea sau participarea la simpozioane;

- Organizarea sau participarea la dezbateri, mese rotunde;

- Aceste activitti se realizeaza numai cu aprobarea conducerii, de persoane desemnate de aceasta.

* Sesizari primite de la pargile interesate

- Sesizarile si reclamatiile de la partile interesate sunt tratate conform procedurilor operationale
aplicabile,

- Informatiile comunicate sunt complete, relevante, astfel incat publicul interesat sa nu aiba suspiciuni
privind bunele intentji ale unitétii in ceea ce priveste rezolvarea principalelor probleme aparute.

* Organizarea sau participarea la Conferinte, simpozioane, cursuri

- Directorul stabileste oportunitatea participarii sau organizarii evenimentelor si persoanele implicate.

- Se analizeaza si se aloca necesarul de resurse.

- Cu aceasta ocazie, delegatii preiau materialele de prezentare si documentare puse la dispozitie de
organizatori (buletine de informare, cataloage, pliante, CD-uri, etc). Informeaza conducerea unitatii cu
privire la subiectele abordate si / sau noutatile in domeniu.

- In functie de importanta problemelor si a informatiilor acumulate se fac instruiri cu persoanele
interesate.

* Consemnarea comunicarilor
- Comunicirile, cu exceptia celor verbale, se consemneaza in registre conform procedurilor aplicabile.
- Comunicérile verbale importante (care constituie dovezi ale unor activitati sau transmit decizii) se
consemneaza in registre:
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- Ascultarea beneficiarilor / partenerilor - este o parte importanta a procesului de comunicare,
cireia i se acorda o importanta deosebita prin:

a) ascultare activa - ,auzim cu urechile, dar ascultam cu mintea”;

b) ntelegerea mesajului transmis de beneficiar - ce exprima cuvintele, limbajul non-verbal (gesturi,
expresia fetei si a ochilor), tonul si intonatia folosite;

¢) verificarea intelegerii corecte - fie prin intrebdri, fie prin repetarea cuvintelor interlocutorului;

d) oferirea de feed-back - pentru asigurarea interlocutorului de intelegerea mesajului.

- Transmiterea informatiilor cdtre parteneri - este o parte importantd a procesului de
comunicare, cireia i se acordd o importanta deosebita prin:

a) clarificarea ideii ce urmeaza a fi exprimata - prin alegerea mesajului ce se doreste transmis §i
structurarea logica a acestuia pentru a putea fi urmarit cu usurintd;

b) alegerea cuvintelor potrivite - adaptate tipului de discutie (oficiald, amicala, etc.);

c) alegerea canalului potrivit de comunicare - scris (dacid se doreste sa se ofere posibilitatea
interlocutorului de a reciti mesajul) sau vorbit (daca se doreste rapiditate mai mare sau sd se ofere
posibilitatea interlocutorului de a cere detalii);

d) modul de exprimare a mesajului - este important cum spui ceea ce ai de spus, se acordd atentie
limbajului non-verbal (gesturi, expresia fetei), tonului si intonatiei folosite.

- Analiza comunicarii cu furnizorii/partenerii;

. Periodic, conducerea unitatii analizeazd metodele, mijloacele si cdile utilizate pentru promovarea
contactelor cu furnizorii/partenerii/beneficiarii privind adecvarea, accesibilitatea si eficienta acestora;

- Atunci cand se impun, se initiaza actiuni corective si preventive, cu termene si responsabilitati stabilite.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
- Optimizarea sistemului de comunicare internd;
- Analiza gradului de utilitate a sistemului aplicat in unitate.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr.Crt | Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnéatura conducatorului
editiel reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 21.10.2022
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducétor Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semndtura Data
crt, compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat g
prenume Semnétura Data Observatii
1. | secretariat Badita Adriana (){b- 21.10.2022
2. |sam Filip Dumitru Ny |21102022
Florin AN _
3. | pirector Filip Dumitru | 21.10.2022
Florin e \
.7\)
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr.ex. | Compartiment Nume si Data Semnéatura Data Data intrérii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a proceduril
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr.Crt Denumirea anexei Elaborator | Aproba Numar de Arhivare
exemplare
1 2 4 5 6
13.1 Anexa 1 Inventar Documente - - 1 -
13.2 Anexa 2 Inventar fluxuri de informatii - -
133 Anexa 3 Hotarare CA privind realizarea circuitului - 5 -
comunicarii interinstitution
13.4 Anexa 4 Decizie privind realizarea circuitului comunicarii | - - =
interinstitutionale
135 Anexa 5 Hotarare CA privind realizarea circuitului - - -
comunicarii Intrainstitution
13.6 Anexa 6 Decizie privind realizarea circuitului comunicarii | - - =
intrainstitutionale
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P.0.19
Editia: I-a, 21.10.2022, Revizia 0
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verif
editiei procedurii documentate

icarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

q{;‘l\ O

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnétura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Mihaiu Elena Membru CEAC 17.10.2022 S T T
h A

1.2 | Elaborat Jercau Rebeca Naomi Membru CEAC 17.10.2022 &

1.3 | Verificat Botezat Claudia Responsabil CEAC 19.10.2022% =

1.4 | Aprobat Filip Dumitru Florin Director 21.10.2022¢ G
ér{;';"f 3

falE

v @ _-‘\_f‘.
Nr. Crt Editia sau, dup caz, revizia in Componenta Modalitatea | Data de la care se aplica'prevederilé: 2] .
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editie 1210 C}
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a 21,10.2022
2.2 Revizia 0

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaz3 edi

tia sau, dupa 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 CEAC Membru CEAC Mihaiu Elena 21.10.2022 {// p
[AA e
3.2 | Informare / Aplicare CEAC Membru CEAC Jercau Rebeca Naomi 21.10.2022
3.3 | Informare / Aplicare CEAC Secretar CEAC Delcea Daniela 21.10.2022
( r
3.4 | Aprobare Director Director Filip Dumitru Florin 21.10.2022! D /i
".H ;
3.5 | Verificare CEAC Responsabil CEAC Botezat Claudia 21.10.202§ £
3.6 | Arhivare CEAC Secretar CEAC Delcea Daniela
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitdtii la care se refers procedura operationala:
Procedura descrie modul de comunicare intern a informatiilor referitoare la procesele instructiv-
educative ce se desfasoara la nivelul unitatii de invatamant.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate n cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:
Activitatea este relevantd ca important3, 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, datoritd rolului pe care
aceasta activitate il 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:
CEAC.
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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 2

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 si proceduri operationale;

7.1.2 Procedura de sistem (proceduré Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice

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

113 Procedura operationald (procedura de Procedura 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;

7.1.4 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;

71.5 Aprobare Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatil desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizafie;

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezl obiective de catre autoritatea
desemnaté (verificator), a faptului ca sunt satisficute cerintele specificate,
inclusiv cerinele Comisiei de Monitorizare;

o B Editie a unei proceduri operationale Forma initialad sau actualizats, dup caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzats;

7.1.8 Revizia Tn cadrul unei editji Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alte asemenea, dupé 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 PS5 Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operationald

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 v Verificare

25 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.2.7 C.EA.C. Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
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- Receptorul (destinatarul) = oricare membru al organizatiei, cadru de conducere sau executant si lui fi
este destinat mesajul. Importanta receptorului intr-o comunicare nu este mai mic3 decat a emitentului.

- 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 vehiculeaz 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 muncs, a relatiilor internationale.

- Canalele neoficiale sau informale. Acestea sunt generate de organizarea neformala. 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 comunicarii interne se creeazs legaturi intre componentele structurii organizatorice,
atat la nivel decizional cat si la nivel operational. Pe baza datelor si informatiilor provenite atdt din
partea conducerii cat si de la membrii ariilor curriculare, catedrelor etc. se adoptd decizii care
reglementeaza activitatea instructiv-educativi la nivelul unitatii de Tnvatamant.

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

Se asigura informarea periodica si 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. In cadrul sedintelor sunt comunicate masuri
administrative si organizatorice, sunt prelucrate masurile legislative care privesc activitatea instructiv-
educativd. 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 Tn care trebuie s3 actioneze pentru a contribui la
realizarea obiectivelor calitatii, generale si specifice (stabilite anual).

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

In procesul de comunicare interns atat conducerea cat si angajatii, elevii, pot fi pe rand emitdtor 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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10. Formular de evidentd a modificsrilor
Nr.Crt | Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 o 5 6 7 8
10.1 21.10.2022 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr, | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnétura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Ly Data Dbsewa;il
1. | CEAC Botezat Claudia ‘P 'i_‘-]_-.TO‘ZOZZ
2. | Director Filip Dumitru , IR’z-‘};?jil'G.ZOZZ
Florin \ 2 \
12. Lista de difuzare a procedurii /
Nr.ex, | Compartiment Nume si Data | { D "1ufr‘ "'-J__.D"ata Data intrarii fn vigoare | Semnitura
prenume primirii ot - |'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
131 - 1 a
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ADVENTIST CRAIOVA
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PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: I-a

IMPLICAREA PARINTILOR TN EDUCATIE

Revizia O

Cod: P.O. 23

Exemplar nr.

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si ap

editiei procedurii documentate

robarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnétura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Mihalu Elena Membru CEAC 17.10.2022 % é =
; L:e,d;\wx_
1.2 | Elaborat Jercau Rebeca Naomi Membru CEAC 17.10.2022 -
13 | Verificat Botezat Claudia Responsabil CEAC 19.1 3
9
1.4 |Aprobat Filip Dumitru Florin Director 21.10.2022 N &
AT E3)u
% . T M . e -~ e e u‘A 06\0;_ pQ &, Ay
2. Situatia editiilor §i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii & 44,33::- o"ov
. 4 - y
‘Nr. Crt Editia sau, dupa caz, reviziain Componenta Modalitatea Data de la care se aplicd e
cadrul editiei revizuitd reviziel editiei sau reviziel editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia l-a 21.10.2022
2.2 Revizia 0
3. Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume §i prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare CEAC Membru CEAC Mihaiu Elena 21.10.2022 ﬂ?‘w’:
s S
3.2 | Informare / Aplicare CEAC Membru CEAC Jercau Rebeca Naomi 21.10.2022
3.3 | Informare / Aplicare CEAC Secretar CEAC Delcea Daniela 21.10.20,
3.4 | Aprobare Director Director Filip Dumitru Florin 21.19.
3.5 | Verificare CEAC Responsabil CEAC Botezat Claudia 21.1Q.2002%
3.6 | Arhivare CEAC secretar CEAC Delcea Daniela
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
prevederile prezentei proceduri se aplica de catre cadrele didactice si didactice auxiliare din unitate.

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 procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unititii, datoritd rolului pe care
aceasta activitate 7l aren cadrul derulrii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4, Listarea compartimentelor furnizoare de date gi/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 n procesul activitatii:
CEAC.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul

Definitia 5i / sau, dacd este cazul, actul care defineste termenul

1 2

3

ik Procedura 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;

T2 procedura de sistem (procedurad
generald)

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice
aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publicd;

7.1.3 Procedura operationald (procedura de
lucru)

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-0 entitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii entitati publice;

7.1.4 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
alts marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

705 Aprobare

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acestela, a autoritatii desemnate dea
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6 Verificare

Confirmare prin examinare §i furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

% B Editie a unei proceduri operationale

Forma initiala sau actualizata, dupd caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzaté;

718 Revizia in cadrul unei editii

-

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alte asemenea, dupa caz, 2
uneia sau mai multor componente ale unei editji a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate i difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat A
1 2 3
7.2 P.S. Procedura de sistem
7.2.2 P.O. Procedura operationala
7.2.3 E Elaborare
7.2.4 \ Verificare
T25 Ap. Aplicare
|—7_2.6 Ah, Arhivare
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De asemenea, pentru a asigura cunoasterea psihopedagogica a elevilor, toti parintii vor completa Fisa
de evaluare a nevoilor elevului (anexa 2).

Profesorul diriginte va inmana fiecarui parinte fisa pentru a fi completa si va depune fisele completate la
diriginte, care le pastreaza la mapa dirigintelui.

Profesorii diriginti au obligatia mentinerii unui permanent contact cu parintii elevilor din clasa.
Mijloacele de comunicare utilizate vor fi: '
- Stabilirea de contacte si intalniri personale;

. Contacte prin telefon si fax;

- Corespondentd prin posta, e-mail etc.

Profesorii dirigingi au obligatia organizarii de gedinte cu parintii elevilor. Organizarea sedintelor
cu parintii implicd parcurgerea urmatoarelor etape:

- Stabilirea agendei de lucru de catre profesorul diriginte;

- Desfasurarea intalnirii cu respectarea punctelor de pe agenda de lucry;

- Stabilirea unui plan comun de actiuni ce urmeaza a fi desfasurate si care au ca scop cregterea calitatii
educatiei elevilor;

- Intocmirea unui proces verbal in care vor fi consemnate continuturile i rezultatele discutiilor purtate
cu parintii.

Procesele verbale incheiate cu aceasta ocazie vor fi pastrate in mapa fiecarui diriginte.

Comunicarea datei si orei de desfasurare a sedintei se face in scris de catre profesorul diriginte cu
minimum 3 zile inaintea desfasurarii sedintei iar unul din parinti semneaza pentru confirmare.
Obs. Modelul de convocator este la anexa 3.

Scoala va organiza de minimum 2 ori pe an sedinta cu parintii pe gcoala la care este obligatorie prezenta
Comitetului de parinti al fiecarei clase. Pentru aceasta parintii vor fi informati de catre profesorii diriginti
in scris cu minimum 3 zile nainte.

Obs. Modelul de convocator este la anexa 4.

Sedinta cu parintii pe scoala va fi prezidata de directorul unitatii iar etapele parcurse vor fi aceleasi ca g
in cazul sedintei cu parintii elevilor pe clasa.

Parintii elevilor sub 16 ani sunt juridic responsabili de educatia copiilor lor, conform Regulamentului de
ordine intericard §i Regulamentului de organizare si functionare 2 unitatilor de fnvatamant
preuniversitar.

Scoala are obligatia de a organiza periodic lectorate cu parintii elevilor unui anumit nivel, profil etc. pe
teme de interes general.

in cadrul acestor lectorate se pot include:

. Diseminari pe diferite teme vizand prevenirea delicventei juvenile, consumul de droguri, siguranta
spatiului gcolar etc;

_ Diseminarea exemplelor de buna practica privind asigurarea calititii educatiei oferite de scoald;

- Clarificarea modului in care se realizeaza autoevaluarea scolii.

Contestarea unei decizii sau atitudini a profesorului diriginte sau a altui profesor se realizeaza in scris de
catre parinte si este adresata Consiliului de Administatie. Contestatia va fi semnatd de parinte si depusd
la secretariatul scolii, unde va fi inregistrat. Contestatia va fi solutionatd in termen de 30 de zile de catre
Comisia de cercetare a abaterilor disciplinare din gcoala care va da un raspuns scris.
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. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
Responsabil pentru implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Membrii Comisiei dirigintilor
Raspund de completarea si actualizarea permanentd a bazei cu date personale ale elevilor si date de

contact ale parintilor sau tutorilor legali.

9.3. Responsabilul Comisiei dirigintilor

~ De verificarea respectarii acestei proceduri;

- Asigurarea conditiilor de pastrare a inregistrarilor cerute de desfasurarea curenta a procedurii ( procese
verbale ale sedintelor cu parintii, alte documente ce atesta comunicarea cu parintii elevilor).

9.4. Elevii §i parintii
Raspund de completarea corecta a formularului tipizat de |a Anexele 1si 2.
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupé caz, a reviziei n
cadrul editiei proceduril dOCUMENtate .« cooses e ssrr s sr s 3
2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor proceduril . .ecvorrees et 3

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

SPOGRMIHE s SR NSHS Vomn wwn s n SREHAES s s gmnnd SR 3
4. SO PEGERAUIL. wocn ol SHO0RS St wmsm 8 B3 s o smmm st SRR 7 4
6 DomanlulBEBpIEETE = cxmmrss s SN 5 dmsnns sxmamme 48 FERES S mivmg s am B BT 5
A et R aeeep—— L 6
7. Definitii si abrevieri .....ocoooeeee Ty ——— 7
o TR iram pFGRRMEIIY:  smschh FEHS Sl cb Y G smer s SRR T 8
i 11
10. Formular de evidenta a DOAIBEFGE .« ovei3, (3 Sipiarws s mamy o §R 44 EESRremaees SR 12
11. Formular de analiza a BIOEEIURIL o v smmmmns o ap@ slb s baieain wn s pEEREEE RO 12
12. Lista de difuzare a SPOERUFIL e s il siswuionse ot manein B S o mmne wn i SRR 12
S NN ans e 5 AN e v B8 G B e SRS A S 12
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz,

editiei procedurii documentate

a reviziei in cadrul

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semndatura
operatiunea
1 2 3 4 5 _ 6
1.1 | Elaborat Mihaiu Elena Membru CEAC 17.10.2022 W\
1.2 | Elaborat Jerciu Rebeca Naomi Membru CEAC 17.10.2022 3
/)
1.3 | verificat Botezat Claudia Responsabil CEAC ¥
1.4 | Aprobat Filip Dumitru Florin Director

2. Situatia editiilor si a reviziilorin cadrul editii

lor procedurii

Nr.Crt Editia sau, dup3 caz, reviziain Componenta Modalitatea Data de la care se aplicd pre
cadrul editiei revizuita reviziel editiei sau reviziei edifiei
q 2 3 4 5
2.1 Editia l-a 21.10.2022
2.2 Revizia 0

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzea

z3 editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii | Semnétura
1 2 4 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Mihaiu Elena 21.10.2022 W :
3.2 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Jercau Rebeca Naomi 21.10.2022 _ﬁ
33 | Informare / Aplicare Didactic Responsabil CEAC Botezat Claudia 21.1 0‘2%0
x A
3.4 | Aprobare Didactic Director Filip Dumitru Florin 21.10. ‘.‘i;;:‘ )
Z3E
3.5 | Verificare Didactic Responsabil CEAC Botezat Claudia 21 .10.@ o’& %
<\
Ty
3.6 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Delcea Daniela

~

*
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4. Scopul procedurii

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

- Comunicarea cu parintii periodic, in vederea obtinerii unor rezultate bune de catre toti elevii;

- Aceasta procedura duce la diminuarea insuccesului scolar, a absenteismului si poate ajuta la integrarea
elevilor cy probleme fn colectivul clasei.

4.2. Da asigurdri 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, n luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura descrie modalitdtile de asigurare comunicarii cu parintii periodic, Tn vederea obtinerii unor
rezultate bune de catre toti elevil.

5.2. Delimitarea explicita 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 activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitstii, datoritd rolului pe care
aceasta activitate il 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:
CEAC.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

uneia sau mai multor componente ale unei edifi
actiuni care au fost aprobate si difuzate.

Nr. Crt Termenul Definitia sl / sau, dacé este cazul, actul care defineste termenul
1 2 E

7 Procedurd documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hértie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

742 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la nivelul entitatii publice

generald) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-0 entitate
publica;

7.1.3 Procedurd operationald (procedurd de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la nivelul

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

7.1.4 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
alts marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

715 Aprobare Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acestela, a autoritagii desemnate dea
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnaté (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitarizare;

T80T Editie a unei proceduri operationale Forma initiala sau actualizata, dupé caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzatd;

7.1.8 Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alte asemenea, dupa caz, @

i a procedurii operationale, _J

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3
e M 5 | P.S. Procedura de sistem
722 P.O. Procedura operationala
7.2:3 E Elaborare
7.2.4 \ Verificare
F25 Ap. Aplicare
7.2.6 Ah. Arhivare
7.2.7 s Compartiment de specialitate
7.2.8 C.EAC Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
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Dirigintii au obligatia mentinerii unui permanent contact cu parintii elevilor. Mijloacele de
comunicare utilizate vor fi:

- Stabilirea de contacte i intalniri personale (saptamanal sunt planificate zile de consultatii cu parintii);

- Contacte prin telefon si fax;

. Corespondenta prin posta, e-mail etc.

Dirigintii au obligatia organizarii de Sedinte cu parintii elevilor. Pentru realizarea unei comunicari
constante cu parintii sau reprezentantii legali, profesorul diriginte stabileste, n acord cu acestia, lunar, o
ntalnire pentru prezentarea situatiei scolare a elevilor, pentru discutarea problemelor educationale sau
comportamentale specifice ale acestora. in situatii obiective cum ar fi: calamitati, intemperii, epidemii,
pandemii, alte situatii exceptionale, aceste intalniri se pot desfasura online, prin mijloace electronice de
comunicare, in sistem de videoconferinta.

Organizarea sedintelor cu parintii implica parcurgerea urmaitoarelor etape:

- Stabilirea agendei de lucru de catre diriginte;

- Desfagurarea fntalnirii cu respectarea punctelor de pe agenda de lucru;

- Stabilirea unui plan comun de actiuni ce urmeaza a fi desfasurate si care au ca scop cresterea calitatii
educatiei elevilor;

- Tntocmirea unui proces verbal in care vor fi consemnate continuturile i rezultatele discutiilor purtate
cu parintji.

Procesele verbale ncheiate cu aceasts ocazie vor fi predate Consilierului profesoral.

Comunicarea datei si orei de desfasurare a sedintei se face in scris de catre diriginti cu minimum 3 zile
naintea desfasurarii sedintei iar unul din parinti semneaza pentru confirmare.

Unitatea de invatdmant va organiza de minimum 2 ori pe an $edinta cu parintii pe unitate la care este
obligatorie prezenta Comitetului de parinti al fiecarei grupe. Pentru aceasta parintii vor fi informati de
catre diriginte n scris cu minimum 3 zile inainte.

Participarea la sedintele cu parintii pe unitate este obligatorie pentru tofi dirigintil.

Sedinta cu parintii pe unitate va fi prezidata de directorul unitatii iar etapele parcurse vor fi aceleasi ca §i
in cazul sedintei cu parintil elevilor pe clase.

Unitatea de invatamant are obligatia de a organiza periodic lectorate cu parintii elevilor pe teme de
interes general.

Membrii C.E.A.C. Tsi asumd responsabilitatea tntocmirii unei baze de date individuale in care vor fi
incluse date personale ale fiecarui elev, inclusiv date de contact ale parintilor sau tutorilor legali, Pentru
intocmirea sau actualizarea bazei de date se vor utiliza chestionarele cu date de identificare completate
de catre parinti la inceputul fiecarui an scolar.

Consiliul reprezentativ al parintilor din unitate poate fi alcatuit din 6 - 8 membrii si va fi ales prin vot
deschis n cadrul primei sedinte cu parintii a fiecarui an scolar.

in cadrul sedintelor cu parintii se vor face propuneri cu privire la modernizarea §i intretinerea bazei
materiale didactice a salii de clasa.

Dirigintii vor implica in activitati extracurriculare acei parinti care au disponibilitatea de a participa.

Descrierea procedurii

Etapa 1 - Elaborarea unor grafice cu datele sedintelor cu parintii

Activitatea - Dirigintii fixeaza datele si tematica sedintelor cu parintii. Termen: 1-10 sept;
. Comunica responsabilului CA. Termen: 14 sept;

- Comunica elevilor datele stabilite. Termen: 20 sept.

Responsabili - Dirigintii;

- Resp. CA;

- Dirigintii.
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9, Responsabilitati

9.1. Conducitorul unitatii si responsabilul C.E.A.C
Sunt responsabili pentru implementarea si mentinerea acestei proceduri.

9.2. Membrii C.E.A.C si C.EA.C

- Membrii C.EAA.C. raspund de completarea si actualizarea permanenta a bazei cu date personale ale

elevilor si date de contact ale parintilor sau tutorilor legali;
- C.EA.C. are responsabilitatea de revizuire anuala a procedurii.

9.3. Consilierul profesoral
- Responsabil de verificarea respectarii acestei proceduri;

- Asigurarea conditiilor de pastrare a inregistrarilor cerute de desfasurarea curenta a procedurii (procese
verbale ale sedintelor cu parintii, alte documente ce atesta comunicarea cu parintii prescolarilor).

9.4, Parintii
- Responsabilitatea completarii corecte a formularelor tipizate.
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