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Procedura operationala privind

COMUNICAREA INTERNA, EXTERNA SI INSTITUTIONALA
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1. Lista responsabililor cu elaborarea,

reviziei in cadrul editiei procedurii:

verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a

Nr. Elemente
Crt. privind Numele si prenumele Functia Data Semnatura
responsabilii /
operatiunea -
1.1, Elaborat Prof. Dicu Lizuca Sevastia Responsabil 07.05.2025 T
Prof. Vigu Irina Adnana CEAC
Membru.CEA
C
1.2 Verificat Prof. Enescu Nicoleta Resp. CEAC 20.05.2025 ___
Prof. Cipitind  Maria | Mb. CEAC
Magdalena
13, Aprobat Prof. Nicula Florentina | Director, £
L Cristina Presedinte CA 1 |
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr. | Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea Data la care se
Crt. | reviziain cadrul revizuita reviziei aplica
editiei prevederile
sau reviziei
editiei
2.1. | Editial
2.2. | Revizial
L2.3. Revizia 2
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3. Lista cuprinzdnd persoanele lac
editiei procedurii

are se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul

Nr. | Scopul Exem- . Nume §i Data Semna-
. . Compartim
crt. | difuzarii plar e Functia prenume primirii tura
nr.
3.1. | Informare |1 Conducere | Director prof. Nicula Florentina
Cristina '

3.2. | Aplicare 2 Toate Toti Conform listei de difuzare

compartim angajatii

entele
3.3. | Aprobare |3 Conducere | Director Prof. Nicula Florentina -

L Cristina T

4. Scopul procedurii
4.1 Stabileste metodele si responsabilitati
functii si

transmiterii datelor si informatiilor esentiale p
4.2 D4 asigurri cu privire la existenta docume

4.3 Asigura continuitatea activitatii, i
4.4 Sprijind auditul si/ sau alte organisme abi
director, in luarea deciziei.

5. Domeniul de aplicare

Procedura se aplicé in cadrul C.S.E.l. Babeni
- a face cunoscute angajatilor: politica, strat
intern managerial, obiect
inter-relatiile din cadrul C.S.E.|. Babeni;

comunicarea externa cu comunitatea locald si alte

nclusiv in con

ivele si tintele, procesele, cerintele,

le pentru comunicarea intre diferite niveluri si

parti interesate, in vederea
entru functionarea proceselor sia SCIM;
ntatiei adecvate derularii activitatii;

ditii de fluctuatie a personalului;

litate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe

pentru:

egiile si programele privind sistemul de control

responsabilitatile, autoritatile si

- a coordona desfagurarea progra melor si proceselor;

- a asigura constientizarea, instruirea, consultarea, participarea i motivarea personalului;
- a primi documente, date si informatii privind rezultatele obtinute;

- a stabili m3suri de imbunatatire continua;
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- a comunica, documenta si raspunde solicitrilor relevante ale tuturor partilor interesate
externe.

Procedura este o procedurd operationala generald care se aplica in activitatea tuturor
compartimentelor din cadrul C.S.E.|. Babeni.

6. Documente de referinta

6.1.

6.2.

6.3.

Legislatie primara:
Legea nr.128/2023, Legea Educatiei Nationale, cu modificarile si completarile
ulterioare;
Legea nr. 544 din 12 octombrie 2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public
Legea nr. 87/ 2006 pentru aprobarea O.U.G. nr. 75/ 2005 privind asigurarea calitatii
educatiei
Legea nr.188/ 1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu modificarile
si completarile ulterioare
H.G. nr. 1534/ 2008 privind aprobarea Standardelor de referinta si a indicatorilor de
performanta pentru evaluarea si asigurarea calitatii in invatamantul preuniversitar
H.G. nr. 1258/ 2005 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a
Agentiei Romane de Asigurare a Calitatii in Tnvatamantul Preuniversitar (ARACIP)
OMFP nr. 946/ 2005 pentru aprobarea Codului controlului intern/ managerial,
cuprinzand standardele de control intern/ managerial la entitdtile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control intern/ managerial, republicat, cu modificarile si
completarile ulterioare

Legislatie secundara:
SR EN ISO 9004:2018

Alte documente, inclusiv documente interne ale entitatii:
Regulamentul de ordine interioard al C.S.E.|. Babeni
Fise de post;
Alte documente;
Metodologia de evaluare internd a calitatii educatiei in invdtamantul preuniversitar.
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

y 5 Definitii:
Nr. Termenul Definitia si/sau, dac# este cazul, actul care defineste termenul
Crt.

1. | Procedura

Prezentarea formalizatd, 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.

PO (Procedura operationald) = procedura care descrie o activitate
sau un proces care se desfasoara la nivelul unui singur
compartiment din cadrul institutiei;

2. | Postul

Grupare de sarcini individuale, indeplinite de cdtre un singur om in
perioada normatd de muncd, in scopul realizarii unui anumit
obiectiv individual dedus din obiectivul compartimentului in care
functioneaza postul respectiv.

3. | Beneficiarii directi
ai educatiei

Sunt prescolarii si elevii cuprinsi intr-o forma de educatie

4. | Tnvatamantul

Serviciu public organizat in conditiile unui regim juridic de drept
public in scopul educarii si formdrii profesionale a tinerei generatii.

5. | Sistemul national
de invatamant

Este constituit din ansamblul unitatilor si institutiilor de
invatdmant de stat particulare §i confesionale acreditate, de
diferite tipuri, niveluri si forme de organizare a activitatii de
educare si formare profesionala.

6. | Standarde de
control intern

Un minim de reguli de management, menit sa creeze un model de
control managerial uniform si coerent. De asemenea, standardele
constituie un sistem de referinta, in raport cu care se evalueaza
sistemele de control intern, se identificad zonele si directiile de
schimbare.

7. | Controlul calitatii
educatiei n
unitatile de
nvatamant
preuniversitar

Semnificd activitdti si tehnici cu caracter operational, aplicate
sistematic de o autoritate de inspectie desemnata pentru a verifica
respectarea standardelor prestabilite.
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7.2.  Abrevieri:
Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. | PO Procedura Operationala
2. | E Elaborare
3. Verificare
4. | A Aprobare
5. | Ap. Aplicare
6. | Ah. Arhivare
7. | C. Comisia de evaluare si asigurare a calitatii (CEAC)
8. |IS) Inspectoratul Scolar Judetean
9. | SCIM Sistem de Control Managerial Intern
10. | ROF Regulament Organizare si Functionare
11. | ROI Regulament de Ordine Interioara

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati

8.1.1. Prin modul de derulare stabilit in cadrul CSEl Babeni, se realizeaza comunicarea
internd intre structurile organizatiei, consultarea angajatilor si comunicarea externa cu
comunitatea locald, furnizorii, institutiile statului si alte parti interesate.

8.1.2. Conducerea CSEl Bibeni a reglementat procesul de comunicare, astfel incat sa

asigure transmiterea eficace a datelor, informatiilor si deciziilor necesare desfasurarii
proceselor organizatiei, prevenirii poludrii si accidentelor, cunoasterii aspectelor de mediu
ale pericolelor de SSM si interventiei in caz de incident sau accident.

8.1.3. Conducerea CSEl Bibeni asigurd comunicarea atat in interiorul organizatiei, cat

si cu partile interesate din exterior i a stabilit cdi si mijloace adecvate pentru asigurarea unei
comunicari eficace.

8.1.4. Prin deciziile emise de director, Regulamentul Intern si fisele de post, este delegata
autoritatea de reprezentare, sunt stabilite responsabilitatile pentru comunicarea interna si
externa cu institutiile statului si alte parti interesate.

8.1.5. Informatiile trebuie furnizate in mod adecvat si sé fie verificabile iar mijloacele de
comunicare utilizate, dupa caz, sunt:
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- afisare, semnalizare;
- instruire, difuzare documente scrise, intranet/ internet;
- informare prin telefon, e-mail, grup Whatsapp, site-ul scolii, intruniri directe;
- comunicate de presa
8.2. Comunicarea interna
8.2.1 Comunicarea interna are in vedere:
a) rezolvarea problemelor, coordonarea activitdtilor, urmarirea planurilor de actiuni;
b) dezvoltarea sistemului de control managerial
c) dezvoltarea sistemului de management al calitatii
d) furnizarea, de citre management (de sus in jos), a informatiilor necesare angajatilor pt.
desfasurare procese, motivare, incurajare si imbunatatire performante;
- cerintele legale cu caracter general, cerintele legale si alte cerinte la care organizatia
subscrie;
- politici referitoare la control managerial, obiective, tinte si programe, documentele SCM;
- strategiile, programele, responsabilitdtile, autoritdtile si inter-relatiile din cadrul
organizatiei etc.;
- Regulament Intern, Regulament de organizare si functionare contract colectiv si individual
de munca, alte documente cu caracter organizational;
- dispozitii si decizii ale managementului, solicitarile partilor interesate, inclusiv reclamatii;
- programe de instruire, planuri de prevenire si capacitate de raspuns;
- nivelurile de calificare a personalului si/sau alocarea responsabilitatilor si autoritatilor;
- caracteristici materiale si servicii;
- programe de mentenanta preventiva, curatenie, etc;
- cunostinte referitoare la pericolele privind SSO si la masurile de control;
- rezultate ale evaludrilor competentei;
- conditii contractuale, solicitdrile relevante din partea partilor externe interesate; -
furnizarea
informatiilor necesare persoanelor care lucreaza in numele Comunei;
e) sprijinirea angajatilor pentru indeplinirea responsabilitatilor si atingerea obiectivelor;
f) informarea angajatilor privind rezultatele monitorizarii proceselor, auditurilor si implicarea
pentru primirea si raspunsul la sugestiile si propunerile de imbunatatire ale angajatilor;
g) incurajarea feedback-ului de |a toate nivelurile organizatiei (de jos in sus):
- rapoarte de activitate;
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- solicitari pentru aprovizionare, dotéri necesare, rezultatele evaluarii furnizorilor;

- rezultatele controalelor interne si externe si ale monitorizarii de mediu si SSO;

- rezultatele testarilor situatiilor de urgenta;

- date si informatii pentru rapoarte catre autoritati, alte rapoarte si informatii relevante

Comunicarea pe vertical3 (de sus in jos si de jos in sus), se realizeaza dupd modelul
retelei lant” in care informatia pleacd de la nivelul 1 (emitent) spre nivelele 2,3,4
(receptor), iar feed-backul informatiei se realizeaza in sens invers. in functie de nivelul
aparitiei informatiei, ea poate fi comunicatéd doar anumitor nivele.

Astfel:

1. Informatiile de interes general sunt prezentate in cadrul C.P. si C.A. de catre
director sau director adjunct si transmise de secretar prin e-mail tuturor celor care sunt
vizati.

2. Informatiile cu caracter de serviciu se transmit de catre director/director adjunct,
prin intermediul secretarului, catre toti sefii de compartimente sau sefii de catedre/comisii
metodice in vederea informarii tuturor persoanelor din structurd, atat in forma scrisa cat si
in format electronic.

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 scolii.

Comunicarea pe orizontald (intre membrii compartimentelor de lucru, catedrelor,
comisiilor) se desfisoari in ,retea cerc”, adica fiecare persoana este considerata partener
de discutie si nu sef sau subaltern.

Astfel:

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

2. Informatia se pastreaza in sub formd scrisd in dosarul catedrei.
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Fig.1 Comunicarea interna:

Director CSEl
Babeni

Consiliul de
administratie

Consiliul
profesoral

Secretariat

sefi comisii
metodice

sefi de
compartimente

afisare

o,0a

dirfginti site CSEl B3benl email telefon whatsapp angajati

:l_

e
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8.3. Comunicarea externa

Se realizeaza dinspre scoald(emititor) inspre receptor (1.S.J. Valcea, Consiliul Judetean
Valcea, Furnizori de servicii etc) sau invers. Informatia este emisa sub forma scrisd, semnata
si stampilatd, inregistratd dupa care se transmite catre receptor.

Secretariatul scolii are obligatia de a asigura de receptionarea informatiei de catre
receptor.

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

Informatiile de ordin personal sunt expediate in forma scrisd prin posta, avand
confirmare de primire.

Informatiilor solicitate in scris din exterior li se va rdspunde in termenul legal.

8.3.1 Comunicarea cu furnizorii are in vedere asigurarea aprovizionarii cu produse,
materiale, echipamente in scopul asigurdrii resurselor pentru desfasurarea proceselor si
furnizarii de servicii.

8.3.2 Comunicarea cu comunitatea local3 are in vedere identificarea serviciilor, definirea
clara a cerintelor.
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8.3.3 Conform prevederilor legale, vizitatorilor |li se comunicd cerintele minimale ce
trebuie respectate pe teritoriul institutiei.

8.3.4. Comunicarea cu autoritatile
- Comunicarea cu autoritatile se face de catre directorul CSEl Babeni si alti responsabili de
procese delegati cu scopul de a obtine avize, autorizatii, acorduri, reglementari legale si alte
cerinte, rapoarte ale controalelor efectuate, informatii referitoare la reclamatii/sesizari/
masuri dispuse, alte informatii.
- Pentru comunicarea si raportarea datelor privind SSM este delegata autoritatea de
reprezentare pentru angajatul cu responsabilitati privind sanatatea si securitatea in munca,
conform deciziilor, fisei postuluisi procedurilor in vigoare.
-Functiile carora le este delegata autoritatea de reprezentare pentru comunicarea si
raportarea externa a datelor si informatiile pe probleme de mediu, SS si SCIM, participa la
vizitele/inspectiile autoritatilor/ organismelor abilitate, in limitele stabilite de Directorul
unitatii si numai in sfera lor de resort.

8.3.5 Comunicarea interna si externad in situatii de urgenta este reglementata prin

Planurile pentru situatii de urgenta aprobate de catre directorul CSEl Babeni.

8.4. Resurse necesare
8.4.1. Resurse materiale
e calculator cu acces internet
e imprimanta
e hartie xerox;
e caiete, dosare, pixuri, foi veline de scris, agrafe, perforator, capsator.

8.4.2. Resurse umane
=  CEAC;
= Director.

8.4.3. Resurse financiare
= Conform bugetului pe anul in curs.
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9. Responsabilitati
Nr. Co imentul (postul)
crt. Director CEAC
Actiunea (operatiunea)
1. Coordoneaza, monitorizeaza si evalueaza aplicarea
procedurilor  si  activitatilor de  autoevaluare | V Ap
institutionala privind calitatea serviciilor educationale
furnizate de institutia de fnvatamant, aprobate de
conducerea acesteia, conform domeniilor si criteriilor
prevazute de legislatia in vigoare;
2 Urmareste rezultatele fiecaruia si progresul inregistrat,
iar in cazul in care apar dificultati, ofera asistenta. Ap.
10. Cuprins
Numarul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei
n cadrul
procedurii
0 Coperta 0/11
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si|1/11
aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
procedurii
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii | 1/11
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3 Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeazs editia sa u, | 2/11
dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii
4 Scopul procedurii 2/11
5 Domeniul de aplicare 2/11
6 Documente de referinta 3/11
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 4/11
8 Descrierea procedurii 5/11
9 Responsabilitati 10/11
10 Cuprins 10/11




