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1. Lista responsabilititilor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale.

ELEMENTE
PRIVIND NUMELE SI SEMNATU
RESPONSABILII/ PRENUMELE FUNCTIA DATA RA
OPERATIUNEA
0 1 2 3 4 5

1.1 ELABORAT | Surca Adriana C‘éoédxﬂétor 4. 09. 2014

1.3 VERIFICAT Durbacea Rodica Director adjunct | 5. 09. 2014

1.4 APROBAT Cojocaru Petre Director 5. 09. 2014

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

Data de la care

Editia sau dupa caz . se aplica
fia s 1 dup ? Componenta Modalitatea plcs
revizia in cadrul o o prevederile

e o revizuita reviziel epe
editiei editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4

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

Scopul Departament/ . Numele si Data Semniitu
e« .. | Compartiment Functia L
difuzairii . prenumele primirii ra
/Comisie
Compartiment Director
3.1 Aplicare didactic . Durbicea Rodica | 5.10. 2014
adjunct
Compartiment
32 | Aplicare financiar Contabil-sef | Bicescu Elena 5.10. 2014
contabil
Compartiment -
3.3 Aplicare administrativ Admm!stratgr Guta Grigore 5.10. 2014
de patrimoniu
34 Aplicare Comisii Purtatf)r de Ciobanu Liliana 5.10. 2014
cuvant
3.5 Arhivare Secretariat Secretar-sef Merfu Camelia 5.10. 2014 |

4. Definitii si abrevieri:
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4.1 Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste
Crt. termenul
1. Procedura Prezentarea in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat necesare
indeplinirii atributiilor §i sarcinilor, avand 1n vedere
asumarea responsabilitatilor
2. PS (Procedura de Procedura care descrie 0 activitate sau un proces care se
sistem ) desfagoara la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul
unitatii
5. PO (Procedura Procedura care descrie 0 activitate sau un proces care se
Operationala) desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente din
cadrul unitagii
6. Editie a unei Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
proceduri operationale | operationale, aprobata si difuzata
7. Revizia in cadrul unei | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alte
editii asemenea , dupa caz, a uneia sau mai multor componente ale
unei edifii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate

4.2 Abrevieri ale termenilor utilizati

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. PO Procedura operationala

2. E Elaborare

3. V Verificare

4. A Aprobare

5. Ap Aplicare

6. Ah Arhivare

8. CA Consiliul de Administratie

10 GLCM Grupul de lucru pentru control managerial
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1.  Scopul procedurii operationale

5.1 Stabileste modul de realizare a activitafii respective, compartimentele si persoanele

implicate;

5.2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

5.3 Asigura realizarea activitatii procedurate, in conformitate cu normele legale Tn materie;

5.4 Sprijina auditul/alte organisme abilitate in actiuni de auditare si / sau control, iar pe

manager, in exercitarea procesului decizional;

5.5 Scopul specific al procedurii este dezvoltarea unui sistem eficient de comunicare interna

la nivelul Scolii Gimnaziale ’Sf. Nicolae” Tg.-Jiu prin:

= cresterea gradului de colaborare intre compartimente;

» informarea eficienta a personalului Scolii Gimnaziale ”’Sf. Nicolac” Tg.-Jiu despre
activitdtile, strategiile, proiectele si programele in care scoala este parte;

= fluidizarea circulatiei informatiilor pe verticala si pe orizontala;

= eficientizarea timpilor de raspuns la solicitarile si sesizarile primite atat din interior, cat si

din exterior;

= responsabilizarea angajatilor cu privire la sarcinile care le revin;
= aplicarea coerentd si unitara a reglementarilor legale in domeniul educatiei si

invatamantului;

6 . Domeniul de aplicare a procedurii operationale

e Prezenta procedura este aplicabila in compartimentele furnizoare de date si/sau beneficiare
de rezultate ale activitatii procedurate, conducerii Scolii Gimnaziale ”Sf. Nicolae” Tg.-Jiu,
Consiliului de administratie, coordonatorului de programe educative (purtator de cuvant).

7. Documentatia aplicabila procedurii operationale

Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate:
Legea nr. 544/2001, HG nr. 123/2002.

8. Descrierea procedurii operationale

8.a.Generalitati

8.b. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: hartie, dosare.
8.3.2. Resurse umane: conducerea Scolii Gimnaziale ”Sf. Nicolae” Tg.-Jiu, CA,
personalul didactic, didactic auxiliar, nedidactic

8.3.3. Resurse financiare: fonduri pentru consumabile.
8.3.4. Resurse informationale:

- baze de date privind legislatia aplicabild,
- colectia Monitorul Oficial al Romaniei;
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- LEX.exe;
8.c.Modul de lucru
Nr. Etapa Termen Descrierea operatiunilor
crt.
0. 1. 2. 3.
1. septembrie - revizia procedurii de comunicare
septembrie - stabilirea programului de audiente - elaborarea
de note interne privind modalitatile de transmitere
Planificarea si a informatiilor
realizarea permanent - verificarea functionalitatii mijloacelor de
sistemului de comunicare: site-ul scolii, e-mail;
comunicare zilnic - stabilirea resurselor necesare realizarii unui
sistem informational adecvat pentru prelucrarea si
permanent transmiterea informatiilor de interes public

2. | Crearea Septembrie - actualizare baza de date de contact — telefoane,
structurilor adrese de e-mail ale personalului scolii;
necesare - actualizarea informatiilor privind legile si alte

Saptamanal acte normative aplicabile si de difuzarea lor catre
structurile interesate
-elaborare formulare tipizate de comunicare cu
Septembrie personalul
- abonarea la ziarele locale importante
Decembrie

3. | Aplicarea Permanent - transmiterea documentelor si informatiilor
sistemului de specifice domeniului pe care il coordoneaza catre
comunicare interna structurile/ persoanele interesate

Permanent - afisarea la sediul Scolii Gimnaziale Sf.
Nicolae” a informatiilor specifice functionarii
scolii

Permanent - actualizarea permanenta a informatiilor si a
documentelor pe site-ului Scolii Gimnaziale ”’Sf.
Nicolae”

4. | Verificarea Anual - gestionarea corecta — elaborarea/ actualizarea si
documentelor difuzarea documentelor specifice institutiei — Plan
prevazute  pentru de dezvoltare institutionala, rapoarte, SIIR, etc.
accesul public,
conform legislatiei
n vigoare

5. | Asigurarea Permanent - comunicarea informatiilor de interes public prin
accesului la afisare la avizierul din cancelarie, prin e-mail,
informatiile de prin organizarea de sedinte.
interes public

6. | Analiza eficacitatii | Semestrial - rapoarte
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si  Imbunatatirea | Permanent - actualizarea bazei de date a scolii

sistemului

informational

9.Responsabilititi si raspunderi in derularea procedurii operationale

Nr. | Compartimentul (postul) / actiunea
Crt. (operatiunea) I 1 11 v \Y
1. 0 1 2 3 4 5
2. Coordonator CEAC E
3. Director adjunct \Y/
4. Director A
5. Coordonatorul cu  programele  si Ap
proiectele educative
6. Compartimentul secretariat Ap
7. Comisii metodice Ap
8. Compartimentul financiar-contabil Ap
9. Grupul de lucru pentru controlul Ah
managerial — secretar
10. Anexe, inregistrari, arhivari
Nr. Denumire
anex anexa Elaborator | Aprobi Nr. Dif Loc Perioada | Alte
a. exem- | uza | arhivare arhivare | elem
plare | re ente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1. Formular Guvern 1 --- | Secretariat Cu
cerere-tip - procedura
2. Formular - Guvern 1 --- | Secretariat Cu
reclamatie procedura
administrativa
3. Formular - Guvern 1 Secretariat | Cu
raspuns la procedura
cerere
4. Formular - Guvern 1 Secretariat | Cu
raspuns la procedura
reclamatie
5. Model registru - Guvern 1 Secretariat | Cu
pentru procedura
nregistrarea
cererilor si
raspunsurilor
privind accesul
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la informatiile
de interes
public
11.Cuprins
Numarul
componenteli
n cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale | Pagina
procedurii
operationale
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 1
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, 1
caz, revizia din cadrul editiei procedurii
4, Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 2
5. Scopul procedurii 3
6. Domeniul de aplicare a procedurii 3
7. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 4
8. Descrierea procedurii 4
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 5
10. Anexe, inregistrari, arhivari 6
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