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1. Lista responsabililor cu a—ucoqw?:, verificarea si aprobarea editiei
sau, dupi caz, a reviziei in cadrul cditiei procedurii ouw_.v__cﬁ._a

Elemente privind
responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnitura
operatiunca
: u N
: Marghioala-Andrei Maria Director s
L1 Faborat Moraru Dorina Secretar sﬁcma Qg\
1.2 Verificat _ [Pavel Vasile Director adjunct /(4 g% 2023\
| 1.3 Avizat  [lumirea Liliana Responsabil CEAC [
1.4 Aprobat ﬁﬁmﬁcﬁ?.&:m.ﬁ Dircctor /mﬁ;
aria | ARSI
/.A N .Eunu\
$Eouc”
" - el - - e ~ - (
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul procedurii flormalizate
Editia san, dupd caz. Dala de la care se aplica
g ~ e Componenta revizuitd | Modalitatea reviziei prevederile editici sau reviziei
Nr. crt.| revizia in cadrul edigici edificl
- 1 2 3 4 i
2.1. |Editia 1 Procedura completi X 09.11.2018
2.2. Revizia | X Actualizare 05.09.2022 -
_2.3. |Revizia2 _ X Actualizare 20.04.2023
3. Lista cuprinzind persoancle la care se difuzeazi cditia/revizia din
- cadrul cditici procedurii operationale -
_ Scopul Exemplar D ent Functia Nume si pre ! Duta Semniit
Nz difuzirii Ne. epartam unct Nume §i prenume primirii emn ..n.l
1 2 3 - 5 6 7
3.1 | Aplicare 1 (&4 Director Marghioala-Andrei |24.04.2023 /
Maria k.\lw\./\ﬂu\l
3.2 | Informare 2 SCMT Presedinte Pavel Vasile 24.04.2023
SCMI \& =
3.3 | Evidenia 3 CEAC Secretar Sayu Laura 24.04.2023 &C\Vﬁ\
CEAC L b
34 |Aivae |4 Scoretariat Responsabil nforaru Dorina 24042023 p\w&r

1. Scopul procedurii operationale:

» 1.1 Scopul acestei proceduri este acela de a defini modul si mijloacele de informare in
cadrul Colegiului National "Nicolae lorga” Vilenii de Munte.
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2. Domeniul de aplicare a procedurii operationale:
2.1, Accasta procedura se aplici tuturor membrilor, personalului didactic, nedidactic, auxiliar
cat gi elevilor, familiilor acestora, institufiilor partenere sau ierarhic superioare si persoanclor
din exterior interesate de anumite probleme legate de activitatea desfisuratd sau care urmeazi a
se desfigura in cadrul unititii geolare.

3. Documente de referinti aplicabile activititii procedural:
LI Regulamentul de organizare si functionare a unitdtilor de invatamant preuniversitar;

Regulamentul de organizare si functionare a CNNI.

4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali:
4.1. Definitii ale termenilor:

1. COMUNICARE INTERNA: -sc referi la schimbul de mesaje ce sc realizeazi in
mteriorul organizafiei, atit pe vertical ¢l i pe orizontald. Comunicares este
formald atunci cind mesajele sunt transmise pe canale prestabilite. Atunci cind
informatiile circuld prin canale ce nu Inscriu n sfera relagiilor de subordonare, este
vorba de comunicare neformald. Comunicarea internd se desfasoari in conformitate
cu organigrama instituliei;

2. COMUNICARE EXTERNA: -face legitura organizatiei cu institutii, persoane,
grupuri din afara scolii, in probleme legate de misiune §i viziunea scolii, prestari de
servicii, solicitdri oficiale, informatii de ordin general etc,

Termenul

Definitia i/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

1.| Procedura de sistem

Prezentarea formalizata, Tn scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizirii activitdtii, cu privire la aspectul procesual la nivelul unuia
sau mai multor compartimente din cadrul Colegiului National

"Nicolae Jorga™ Valenii de Munte

2.| Editie a unci proceduri
operationale

Forma initiala a unei proceduri operationale, aprobata si difuzati;

3.| Revizia in cadrul actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,

unei edifii dupd caz. a uncia sau mai multor componentc ale unei edilii a
procedurii operationale, acfiuni care au fost aprobate si difuzate:

4.! Personal contractual | persoana numita intr-o functie n autorititile sau institutiile publice Tn

condiiile Legii 53/2003, cu modificirile §i completarile ulterioare

5.| Functie

totalitatea atributiilor si responsabilititilor stabilite de autoritatea sau |
institufia publica in fisa postului, in temeiul actelor normative in
vigoare
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6.| Intcres public

| accl interes care implici garantarca §1 respectarea de catre instituliile
si autoritafile publice a drepturilor, libertitilor si interesclor legitime
ale cetifenilor, recunoscute de Constitutie, legislatia intemid si
tratatele internationale la carc Roméinia este parte, precum si
indeplinirea atributiilor de serviciu, cu respectarea principiilor,
eficienter, eficacititii si economicititii cheltuirii resurselor

7.| Interes personal

acel avantaj material sau de altd naturd, urmérit ori obfinut in mod
direct sau indirect, pentru sine ori pentru altii de citre personalul
contractual  prin  folosirea  influentei, facilitatilor, relatiilor,

informatiilor la care are acces ca urmarc a exercitarii atributiilor
functiei ocupate

8.| Conllict de intercsc

Situalia sau Imprejurarea in care interesul personal, direct ori indirect
al

angajatului contractual contravine interesului public, astlel Tncit
afecteazd sau ar putea afecta independenta gi impartialitatea sa fn
lnarea deciziilor ori Indeplinirea la timp si cu obiectivitate a
indatoririlor care ii revin in exercitarea functici detinute

9.| Informatie de interes
public

orice informatie care priveste activitifile sau carc rezulti din
activititile unei autoritati publice ori instituie publicd indiferent de
suportul ei.

10.| Informatie cu privire
la date personale

Orice informatie privind o persoand identificati sau identificabili

4.2, Abrevieri ale termenilor

NI,
Abrevierea Termenul abreviat
cit.
1.| OTC Ordonator terfiar de credite
2.| AF Administrator financiar
3.|G Gestionar ]
4. | Ct. Contabilitate
5. E Elaborare
6.V Verificare
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[ 7. Ap Aprobare ]
8.1 Ah Arhivare
9. | Acp Alle compartimente
10. | OPC Ordonator principal de credite
11. | Scr. Secretar; Secretariat
12,187 | Inspectorat Scolar Judetean
13. | ME Ministerul Educatiei i

5. Descricrea procedurii operationale

5.1 Generalititi
Toate documentele §i dovezile pe baza carora se face comunicarea se afld in dosarele
comisiilor/compartimentclor si in documentcele echipei manageriale,

5.2. Resurse necesare

5.2.1. Resurse umane:

- Secretar Moraru Dorina réspunde de buna desfisurare a activitatii de informare, urmirind ca
toate persoanele intercsale §i care rcprezintd obiectul acestei proceduri si aibd acces direct la
informatiile cu caracter general sau informatiile particulare de care sunt interesate.

- Serviciul secretariat este responsabil de punerea la dispozitic in mod nemijlocit a informatiilor
cu caracter general, prin afisarea la avizierul scolii a acestor a saua informatiilor cu caracter particular
solicitate de cétre persoancle interesate, in cadrul biroului secretariat. Fiecare informare scrisd va fi
inregistrata in registrul de intrari-iegiri,

- Sefii compartimentelor, sefii de catedre/comisii metodice sunt responsabili de transmiterca
informatiei in cadrul structurii proprii si de preluarea informatiilor, asigurand feedback.

- Personalul cabinetului medical pentru informarea tuturor cadrelor didactice si nedidactice
interesate, precum si acordarea asistentei cind este cazul.

- Profesorii diriginti se ocupd de informarca clevilor si a tamiliilor acestora asupra situatiei la
invifaturd si a situaliei disciplinare, Ta cerere sau de citre ori cste cazul,

Nota: Conjinutul acestei proceduri va fi afisat la avizicrul scolii,

5.3 Modul de lucru
5.3.1 Continutul procedurii de comunicare interna
Comunicarea pe verticald (de sus in jos si de jos in sus). sc realizeaza dupa modelul ,retelei
lanf” in care informatia pleacd de la nivelul 1 (emitent) spre nivelele 2,34 (receptor), iar feedbackul
informatici se realizeazd in sens invers. In functie de nivelul aparifiei informatiei, ea poate fi
comunicati doar anumitor nivele,
Astfel:
I. Informatiile de interes gencral sunt prezentate in cadrul C.P. si C.A. de catre director sau
director adjunct si transmise de secrctar prin e-mail tuturor celor care sunt vizati.
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2. Informatiile cu caracter de serviciu se transmit de cétre dircctor/director adjunct, prin
intermediul secretarului, ciire toli sefii de compartimente sau sefii de catedre/comisii metodice in
vederea informdrii tuturor persoanelor din structurd, atat in forma scrisd cit si in format electronic.
Informatiile cu caracter de serviciu se pot obtine de cétre personalul angajat folosind cabinetul media,

3. Informatiile oficiale vor fi puse la dispozitia celor interesati, la cererea acestora de citre
serviciul secretariat. De asemenea vor fi postate si pe site-ul gcolii.

Comunicarea pe orizontald (intre membrii compartimentelor de lucru, catedrelor, comisiilor)
se desfiiyoard in ,refea cerc™, adica fiecare persoani este considerata partener de discutie si nu sef sau
subaltern.

Astfel:

L. Informatia primita de la seful compartimentului s¢ dezbate in cadrul catedrei apoi decizia
este comunicata de seful de catedrd nivelului superior.

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

Fig.1 Comunicarea internA:

DIRECTOR
CONSILIUL DE CONSILIUL
ADMINISTRATIE. PROFESORAL
\ SECRETARIAT
SEFI COMISIL
SEFI DE
METODICE
: COMPARTIMENTE
y
AFISARE
A 4 A
DIRIGINTI ANGAJATI
3
y
y
EMAIL, SITE-UL
ELEVI
SCOLII
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5.3.2 Continutul procedurii de comunicarea externi:

Se realizeazd dinspre scoald (emitator) inspre receptor (L.S.J.-PH, Primare, Furnizori de
servicii etc) sau invers. Informatia este emisa sub forma scrisd, semnata §i stampilatd, inregistrata dupa
care se transmite catre receptor.

Sccretariatul scolii are obligatia de a asigura de receptionarea informatiei de citre receptor.

Informatiile de ordin general se transmit in exterior prin intermediul secretariatului, in formi
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scrisa sau electronicd de pe adresa de email a scolii si pe grupurile de WhatsApp.

Informatiile de ordin personal sunt expediate in forma scrisd prin posta, avand conlirmare de

primire.

Informatiile solicitate inscris din exterior se vor repartiza sectoarelor responsabile, urménd ca

raspunsul si fic dat in termenul legal.

Fig.2 - Comunicarea externA:

.\ COLESIUL /

Parinti

Fig.3 - Comunicarea INSTITUTIONALA:

COLEGIUL

INSTITUTIL
PARTENERE

M.E.

Institutii publice,
Agenti economici,
Parteneri

L.S.dJ
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6. Responsabilititi si rispunderi in derularea activitatii:

Directorul

- Desemneaza prin decizie persoana responsabila cu comunicarea interna si externd

Secretarul unititii:

- Inregistreazd si inméneaza informatiile primite respectiv care trebuie transmise

- redacteazd, inregistreaza §i comunicd adresele citre solicitanti.

7. Formular evidentd modificiri
A L.

N _ Dat _ Semnitura i
ot | Editie &“mw Rev. Data reviziei Pag, | Descriere madificare | conducitorului
compartimentului
1. 1 | 9.11. 2018 - - - -
2. - - - 05.09.2022- - -
Actualizare OME
s = - - 4034022 nr, 4183/2022
8. Formular analizi proceduri
[
_ Nr. Comparti- 2 Data Aviz favorabil Aviz nefavorabil
it A Nume i prenume —— Semniitura Dita
o :...—:.:E Semnitura _ Data Obseryatii
1. Conducere arghioala Andrei 20.04.2023 o/
aria | \17\
avel Vasile \%V, ]
2. CP Marghioala Andrei 20.04.2023 -
: Maria Nf, |
3. [Secretariat |Coman Antonica [20.04.2023 | ° 3
Moraru Dorina ;
Necula Roxana %&m% , &&Q
4.  (Contabilitate Jercan Florentina 20.04.2023 & Fiv
5. Administrafie|lliescu Elena 20.04.2023 |7 gr
6. |Biblioteca [Criva| Mariana  0.04.2023 “\\w m\
7. |Laboranti  David Roxana  P0.04.2023 ,w&c\, =
\Druga Lidia e
8. Personal [liescu Elena 20.04.2023 QZ»
_ inedidactic 5
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9. Listi de difuzare a procedurii
: . Conduciitor intocuiter de Data intririi in
M._»... Comparti- compartiment drept san Semnitura Dt st vigoarea | Semnitura
ment Nume si prenume delegat 8 procedurii
y
1. Conducere  Marghioala Andrei 25.04.2023
Maria
Pavel Vasile
2. CP Marghioala Andrei 25.04.2023
Maria
3. Secretariat | Coman Antonica | mmb».u:m.wll@r/l
4. Contabilitate [Jercan Florentina 25.04.2023 | Zz =~
5. Administrafie/lliescu Flena 25.04.2023 ;
6. Bibliotecd  |Crivat Mariana 25.04.2023 i
7.  |Laboranti  David Roxana 25.04.2023 | ¥
Druga Lidia
8. Personal Miescu Elena 25.04.2023
( [nedidactic

10 Anexe/formulare

Nr. Anexa/ Denumire anexi
Cod formular
Anexa 1 Formular Tnstiintare corigenta clev
PO 12.02 B B
Anexa 2 Model adresa rdspuns ]
PO 12.02
_
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11.Cuprins
Numiirul Denumirea componentei din cadrul procedurii
componentei
in cadrul
procedurii
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarca si aprobarea edifiei
sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul edifiilor procedurii
3 Tista Q._E.mﬁmnn_ persoancle la care se diluvzeazd edipia sau, dupa
caz. revizia din cadrul cditici procedurii
1. Scopul procedurii
2 Domeniul de aplicare
3. Deocumenic de referinli
[ 4. Definitii si abrevieri alc termenilor utilizati
5 Descrierea procedurii
6. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
7 Formular evidenta modificiri
8. Formular analiza procedurd
9, Lista de difuzare a procedurii
10. Anexe/Formulare
11. Cuprins ‘

10



