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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,

dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Nr. Elemente Numele si Functia Data | Semnatura
crt. privind prenumele

responsabilii

/ operatiunea

1 2 5

1.1 | Elaborat Matache Gherghina | Director adj.
1.2 | Verificat Popescu Florin Director
1.3 | Aprobat Popescu Florin Director

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Nr. | Editia sau, dupa Componenta revizuita Modalitatea Data de la care se
crt. caz, reviziain reviziei aplica prevederile
cadrul editiei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1 | Editial X X
2.2 | Revizial Cod procedura inlocuire

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

Nr. Scopul Exemplar . . Nume si Data .
e woa Compartiment Functia . Semnatura
crt. difuzarii nr. prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1 aplicare Secretariat Secretar
3.2 | Informare Personal didactic Presedinte CP
3.3 | Informare Personal didactic Presedinte CP
auxiliar
3.4 | Informare Personal nedidactic | Administrator
3.5 | Informare Consiliul de Presedinte CA
administratie
3.6 | evidenta Secretariat Secretar
3.7 | arhivare Secretariat Secretar

4. Scopul procedurii operationale

Procedura defineste procesul de comunicare si consultare, cu toate partile interesate de activitatile
desfasurate in cadrul organizatiei. Procedura trateaza comunicarea interna intre diferitele niveluri si functii din
organizatie. Comunicarea interna cu personalul se face in conformitate cu legislatia Tn vigoare si metode
caracteristice unitatii.
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5.
5.1.

5.2.
5.3.

5.4.

6.

6.

Domeniul de aplicare a procedurii operationale
Procedura de fata priveste modalitatea de comunicare formala interna cu personalul propriu,
transmiterea formala a tuturor informatiilor catre cei interesati;
Activitatea de comunicare priveste intreg personalul angajat al unitatii;
Principalele activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

. desfasurarea procesului instructiv-educativ;

° activitatea de secretariat;

. activitatea financiar-contabil3;

. activitatea de gestionare a resurselor materiale si umane ale institutiei;

Compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurate;
compartimente implicate in procesul activitatii:
° toate compartimentele institutiei;

Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii
procedurate

1. Legislatie primara
e  Codul Muncii;
e Contractul Colectivde Munca la nivel de ramura invatamant;
e Legea 128/1997-Statutul personalului didactic cu modificarile si completarile ulterioare;
e Legea 1/2011 - Legea invatdmantului, cu modificirile si completérile ulterioare;
e Regulamentul de Organizare si Functionare a Unitétilor din Tnvdtdmantul Preuniversitar

6.2. Legislatie secundara

e Ordin nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern;
e Ordin nr. 1389/2006 pentru modificarea si completarea - Ordin nr. 946/2005;

6.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

e Regulamentul de Ordine Interioara.
e Dispozitii interne pentru stabilirea responsabilitatilor.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

crt.

1. Procedura operationala Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual.

2. Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri

operationale operationale, aprobata si difuzata.

3. Revizia n cadrul unei Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele

proceduri asemenea, dupa caz, a unei sau a mai multor componente ale
unei editii a procedurii operationale, actiuni ce au fost aprobate si
difuzate
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7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1. P.O. Procedura operationala

2. E. Elaborare

3. Vv Verificare

4, A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. CDI Centrul de documentare si informare
8. CA Consiliul de administratie
9. CP Consiliul profesoral

10. CS Compartimentul secretariat
11. PL Procedura de Lucru

12. PC Personal Contractual

13. I Informare

14. T Transmitere

15. P Preluare

16. L Listare

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati
Organizarea Scolii Gimnaziale ,lon Heliade Radulescu” este prezentata in organigrama care este tinuta
la zi si difuzata personalului si compartimentelor interesate.
Fiecare functie este definitd astfel incat sa rezulte clar care sunt legaturile ierarhice si responsabilitatile
stabilite pentru exercitarea ei.
Comunicarea interna se refera la stabilirea modului de transmitere interna a tuturor informatiilor in
cadrul organizatiei, Tn scopul de a se asigura o comunicare eficienta a acestora si implicarea deplind a
personalului pentru utilizarea intregului sau potential in vederea asigurarii si imbunatatirii calitatii proceselor si
serviciilor oferite de institutie, precum si pentru asigurarea securitatii si sanatatii muncii.
Prin comunicarea interna se urmareste:
. asigurarea calitatii serviciilor prestate, protectia factorilor de mediu si SSM prin alocarea de resurse
corespunzatoare realizarii obiectivelor si definirea responsabilitatilor si autoritatii la nivelul
organizatiei;

. diseminarea informatiei pe verticala si pe orizontala in scopul mediatizarii politicii si obiectivelor
institutiei, precum si a cerintelor beneficiarilor de educatie, parintilor si elevilor;

. implicarea intregului personal in realizarea serviciilor la nivelul corespunzator cu legislatia in
vigoare;

. incurajarea activa a feedback-ului si comunicarii dintre personal si conducerea institutiei;

. informarea factorilor de raspundere cu privire la rezultatele analizelor de management si la

masurile corective/preventive stabilite.
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8.2. Documente utilizate

Informatiile care se comunica in organizatie sunt urmatoarele:

politica, obiectivele si strategiile scolii;

standarde nationale ale educatiei;

cerinte legale si reglementari care se aplica in activitatea desfdsurata in unitate (legi, ordine,

hotarari, metodologii emise la nivel central, dispozitii IS) lalomita, dispozitii si note de serviciu ale

directorului, hotarari ale Consiliului Profesoral si de Administratie, oferte, facilitati etc.);

cerintele partilor interesate privind calitatea serviciilor prestate;

informatii referitoare la implementarea, mentinerea si eficienta activitatii unitatii scolare;

programul de management SSM.
Comunicarile in ambele sensuri pot fi verbale sau scrise, planificate sau inopinate in functie de urgenta
sau importanta comunicarii, a riscului de impact semnificativ de mediu a producerii unui eveniment sau a unui
incident de munca si capacitate de raspuns.

Comunicarea interna asigura circulatia informatiei pe verticala, intre nivelurile ierarhice si pe orizontal3,
intre compartimente.

8.2.1. Lista si provenienta documentelor

Nr. Tip Document Provenienta Continut Rol
Crt.
1 Adresa Intern, Date de identificare, informatii nstiintare
Extern constatatoare
2 Nota Telefonica Extern Informari, date, comunicate Tnstiintare
3 Comunicat de Presa | Extern Informari, date, comunicate Tnstiintare
4 Nota de Constatare | Intern Constatare realizata la nivelul Remedierea
conducerii sau la nivelul deficientelor,
compartimentelor evidentierea calitatilor
5 Dispozitie Intern Hotdrare luata la nivelul conducerii | Aducere la cunostinta
6 Referat necesitate Intern Necesar material, financiar etc. in Solicitare fonduri,
vederea realizarii unor activitati resurse materiale
7 Cerere Intern, Solicitari formulate de PC sau de Eliberari acte, incheiere
Extern alte persoane. de contracte, acordarea
de drepturi cuvenite
prin lege, etc.
8 Adeverinta Intern Date referitoare la PC Autorizare, avizare
9 Chestionar Intern Date de tip feed-back Reglarea procesului de
comunicare
10 Proces Verbal Intern Date factuale inregistrate in urma Constatarea /
unor constatari, intruniri, sedinte inregistrarea activitatii
11 Raport Intern Date centralizate consemnand Centralizarea de date;
starea de fapt pe compartimente autoanaliza,
sau pe unitate autoevaluare
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8.2.2. Circuitul documentelor

SECRATARIAT CONTABILITATE

INFORMATIE
PERSONAL ADMINISTRATIE
CONTRACTUAL
\4 v
S —> <
comisli BIBLIOTECA
METODICE

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale
e birouri, scaune, rechizite, linii telefonice, materiale informatice, calculatoare personale, acces la baza
de date, retea, imprimanta, spatii de sedinta, spatii in aer liber, curtile institutiei, salile de sport etc.;
8.3.2. Resurse umane
e PC, elevii
8.3.3. Resurse financiare
e Cheltuielile legate de comunicarea interna vor fi asigurate in principal din bugetul propriu, aprobat de
CA si Consiliul Local al Municipiului Urziceni
8.4. Modul de lucru
Pentru o comunicare eficientd, atat pe verticala cat si pe orizontald, personalul contractual va utiliza
urmatoarele modalitati de comunicare:

Comunicare orald/scrisd: se realizeaza ori de cate ori este necesar, cu intregul PC. Pentru cadrele didactice,
pentru o comunicare oral3 eficientd se va stabili in pauza mare (9°° - 10%°), in CDI, intalniri periodice pentru ciclul
primar iar pentru ciclul gimnazial prima pauza (13°° - 14%).

Comunicarea scrisa se va face prin note interne de serviciu difuzate prin compartimentul secretariat informari
afisate pe panoul situat in cancelarie sau pe hol la iesirea din CDI.

Comunicare prin E-mail: se realizeaza utilizdndu-se adresele de serviciu create Tn acest scop. Pentru
comunicarea Tn bloc la nivelul institutie se pot utiliza urmatoarele adrese pe grupuri:

e educatoare@scih.ro — grupul educatoarelor;
e invatatoare@scih.ro — grupul invatatoarelor;
e profesor@scih.ro — grupul profesorilor;

e scoala@scih.ro — intregul personal al scolii.

Comunicare telefonicd: se poate utiliza folosindu-se telefoanele personale ale salariatilor sau ale conducerii
institutiei sau unul dintre telefoanele scolii, respectiv:

e 0243 257 332 — Secretariat;
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e (0243 257 336 — Contabilitate;
e (0243 256 566 — Director.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

e optimizarea sistemului de comunicare interna;
e analiza gradului de utilitate a sistemului aplicat in institutie;
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

9.1. Responsabilitati

Nr. Compartimentul (postul)/actiunea (operatiunea) w w

= L [ < = O
o = = =8 |2 S = L8 | 2E

< = 25 = = = cE | 2% =

= 5 S O (%) o o a o o 5 et

L bt o F =z S < < < Q= o

o w = = (Spya) [a]

O o s S 2 = 3 W

% () o) [aa] o =2

< Q
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. Preluare acte E VvV, T T T T T T T T
2. inregistrare documente E Vv
3. Utilizare e-mail P,T,I |V, T1 Ap T T T T T T
4. | Transmiterea spre directiune a documentelor inregistrate E Vv
5. Directionare informatii Y E
6. Transmitere informatii E,A V, A V, A V, A V, A Vv, A A A A
7. Program informari T,A E, Ap A A A A A A A
8. Program sedinte E, | E, Ap E, I E, | E, I E, | A A A
9. Afisare informatii la avizier si in cancelarii T,E Ap, T,V T,V T,V T,V T,V T T T
10. | Intocmire procese verbale E A E E E E E E E E
11. | Tntocmire rapoarte E, I E,V, Ap E,V E,V E E E,V E E
12. | Feed-back T, P TP,V T,P,V T,P,V T,P,V T,P,V T T T
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9.1. Raspunderi

Secretarul:

preia zilnic corespondenta institutiei;

inregistreaza documentele primite Tn registrul unic de intrari si iesiri;
inregistreaza cererile, rapoartele si referatele depuse de PC si elevi;
elibereaza adeverinte pentru PC si elevi;

inainteaza directorului toate documentele intrate in institutie;

inainteaza spre aprobare directorului actele depuse de elevi sau PC;
pastreaza registrele de procese verbale de la CP si CA;

Arhiveaza documentele conform legii arhivelor si a reglementarilor legale.

Directorul / Directorul Adjunct:

coordoneaza procesul de comunicare interna privind activitatea institutiei;

stabileste tehnicile si metodele utilizate pentru comunicarea interng;

comunica intern politica si prioritatile institutionale;

semneaza in registrul de intrari iesiri de primire;

adopta decizii si hotarari privind responsabilitatea si autoritatea, pe care le comunica persoanelor
interesate;

incurajeaza feed-back-ul, comunicarea si consultarea cu personalul, ca mijloc de implicare totala a acestuia
in desfasurarea activitatii;

asigura resurse pentru comunicarea institutionala;

desemneaza prin dispozitie interna persoana/persoanele responsabile de intocmirea proceselor verbale de
sedinta, de constatare etc.;

verifica si aproba toate comunicarile cu partile interesate, indiferent de forma acestora;.

reprezinta organizatia in relatia cu mass media, alaturi de purtatorul de cuvant desemnat prin decizie;

Sefii de compartimente / comisii metodice

primesc si transmit pe linie ierarhica toate informatiile care vin de la nivelul managementului / CS;
semneaza de primire in registrul de intrari iesiri, dupa caz;

asigurd informari la nivelul personalului din subordine din punct de vedere profesional;

incurajeaza feed-back-ul si comunicarea deschisa a sugestiilor si opiniilor din partea angajatilor, pe care le
colecteaza si le comunica conducerii scolii;

comunica cerintele intregului personal din subordine n scopul unei mai bune implicari a acestuia in
realizarea serviciilor la nivelul de exigenta cerut si a cerintelor legislatiei aplicabile in vigoare;

Personalul Contractual

primeste informatiile venite pe linie ierarhica;

semneaza de primire in registrul de intrari iesiri, dupa caz;

participa la toate formele comunicarii interne: sedinta, consfatuire, instruire, comunicare, dezbatere,
informare;

formuleaza sugestii si opinii referitoare la activitatea de comunicare pe care le comunica la o treapta
ierarhic superioara;

executa dispozitiile / hotararile / deciziile transmise;

Scoala Gimnaziala PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
,lon Heliade Radulescu” PRIVIND COIYIUNICAREA FORMALA Revizia: 1
Departamentul (Directia) INTERNA CU PERSONALUL Pagina 8 din 10
CONTRACTUAL PROPRIU
MANAGEMENT Exemplar nr. 1
Cod: PO - 12.03 P




Elevii:

e primesc informatiile transmise;
e participa la toate formele de comunicare: sedinte pe clase, sedinte ale Consiliului Elevilor, sedinte cu parintii

atunci cand sunt solicitati, sedinte pe scoald, informari ale dirigintelui;
e executd dispozitiile / hotararile / deciziile transmise;

e formuleaza sugestii si opinii referitoare la activitatea de comunicare pe care le comunica dirigintelui;

10. Anexe, inregistrari, arhivari

Departamentul (Directia)
MANAGEMENT

INTERNA CU PERSONALUL
CONTRACTUAL PROPRIU
Cod: PO-12.03

. o Arhivare Alte
Nr. Denumire . | Numar de .
< N Elaborator | Aproba Difuzare . . | elemen
anexa anexa exemplare Loc | Perioada te
0 1 2 3 4 5 6 7 8
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Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
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Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii
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