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1. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Procedura defineste procesul de comunicare si consultare, cu toate pértile interesate de activitatile
desfasurate in cadrul organizatiei. Procedura trateaza: comunicarea internd intre diferitele niveluri
si functii din institutie. Comunicarea internd cu personalul se face in conformitate cu legislatia in

vigoare si metode caracteristice unitatii.

2.  DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII

Se referd la schimbul de mesaje ce se realizeaza in interiorul organizatiei, att pe verticala cét si pe
orizontald. Comunicarea este formald atunci cind mesajele sunt transmise pe canale prestabilite.
Atunci cand informatiile circuld prin canale ce nu se Inscriu in sfera relatiilor de subordonare, este
vorba de comunicare neformald. Comunicarea internd se desfdsoara in conformitate cu organigrama

unitatii.

3. DOCUMENTELE DE REFERINTA APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURALE
1. Legea privind protectia datelor cu caracter personal nr. 133 din 8.07.2011, modificata din

10.01.2022.
2. Legea privind accesul la informatie, nr. 982 din 11.05.2000, modificata din 10.01.2022.

W

SM ISO 29990:2016 Servicii de educatie formald si nonformald. Cerinte de baza pentru
furnizorii de educatie.

Sistem de gestionare a informatiei.

Corespondenta cu partile interesate.

Registre de evidenta a corespondentei expediate i receptionate.

Registre de evidentd si eliberare a certificatelor.

O I A

Baze de date.

4. DEFINITII SI ABREVIERI

4.1 Definitii
Procedurd documentatd - 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;

Procedurd de sistem (procedurd generald) - Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la
nivelul entititii publice aplicabil/aplicabild majoritdtii sau tuturor compartimentelor

dintr-o entitate publicd;



Procedurd operationald (procedurd de lucru) - Procedurd care descrie un proces sau o activitate
care se desfisoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitéti publice;

Document - Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeazi un fapt, se conferd un drept,
se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tipdrit inscriptie sau alta marturie
servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

Aprobare - Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritétii desemnate de a fi de acord
cu aplicarea respectivului document in organizatie;

Verificare - Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de citre autoritatea
desemnati (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare;

Editie a unei proceduri operationale - Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata;

Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, addugare, 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.

4.2 Abrevieri

CEIAC - Comisia de evaluare internd a calitafii
CA - Consiliul de administratie

CP - Consiliul prpfesoral

5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1 Generalitati:

Organizarea IP Colegiul ,,Mihai Eminescu” din Soroca este prezentatd in organigrama care
este tinutd la zi si difuzatd personalului si subdiviziunilor interesate. Fiecare functie este definita
astfel incit si rezulte clar care sunt legaturile ierarhice si responsabilitdtile stabilite pentru
exercitarea ei. Comunicarea internd se referd la stabilirea modului de transmitere internd a tuturor
informatiilor in cadrul organizatiei, in scopul de a se asigura o comunicare efectiva a acestora si
implicarea deplind a personalului pentru utilizarea intregului sdu potential in vederea asigurdrii si
imbunatdtirii calitatii proceselor si serviciilor oferite de institufie, precum §i pentru asigurarea
securitatii si sanatétii muncii.

Prin comunicarea internd se urmareste:
e demonstrarea angajamentului managementului pentru calitatea serviciilor prestate;
e constientizarea importantei politicii si obiectivelor institufiei, precum si a cerintelor

beneficiarilor de educatie, parintilor si elevilor;



e implicarea intregului personal in realizarea serviciilor la nivelul corespunzitor cu legislatia in
vigoare;

e incurajarea activi a feedback-ului si comunicarii dintre personal §i management;

e informarea factorilor de rispundere cu privire la rezultatele analizelor de management si la
masurile corective/preventive stabilite.

Informatiile care se comunica in organizatie sunt urméatoarele:

» politica, obiectivele si strategiile Colegiului ,,Mihai Eminescu” din Soroca;

e standarde nationale ale educafiei;

o cerinte legale si reglementdri care se aplica in activitatea desfisuratd in unitate (legi, ordine,
hotirari, metodologii emise la nivel central, ordine ale directorului, hotaréri ale Consiliului
profesoral si de administratie, oferte, facilitai etc.);

e cerintele partilor interesate privind calitatea serviciilor prestate;

e informatii referitoare la implementarea, meninerea si eficienta activitaii institutiei;

e programul de activitate manageriala (plan strategic, plan operational).

Comunicirile pot fi verbale sau scrise, planificate sau inopinante in functie de urgenta sau
importanta comunicarii, a riscului de impact semnificativ de mediu a producerii unui eveniment sau
aunui incident de munca si capacitate de raspuns. Comunicarea interna asigurd circulatia informatiei

pe verticald, intre nivelurile ierarhice §i pe orizontald, intre compartimente.

5.2. Circuitul documentelor:
Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariafii unitatii a
prevederilor legale care reglementeaza activitatea procedurald, responsabilul de resurse umane va
difuza procedura.

5.3. Resurse necesare:

Resurse umane
Serviciul personal este responsabil de punerea la dispozifie in mod nemijlocit a informatiilor cu
caracter general, prin afisarea la avizierul institutiei a acestora sau a informatiilor cu caracter
particular solicitate de citre persoanele interesate. Fiecare informare scrisd va fi Inregistrata in
registrul de intrari-iesiri. Sefii subdiviziunilor sunt responsabili de transmiterea informatiei in cadrul
structurii proprii si de preluarea informatiilor, asigurand feed-back-ul.
Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii.

Secretarul:

e preia zilnic corespondenta institufiei;

o inregistreaza documentele primite in registrul unic de intréri si iesiri;



o inregistreazi cererile, rapoartele si notele informative, depuse de personal si elevi;
e clibereazi adeverinte pentru personal, elevi alte categorii de cetateni;
e Tnainteaza directorului toate documentele intrate in institufie;
e fnainteazi spre aprobare directorului actele depuse de elevi sau personal;
e pistreazi registrele de procese verbale de la CP, CA.
Directorul / Directorii adjuncti:
e coordoneazi procesul de comunicare internd privind activitatea institufiei;
e stabileste tehnicile si metodele utilizate pentru comunicarea internd;
e comunici intern politica si prioritétile institufionale;
e adopta decizii si hotdrari privind responsabilitatea si autoritatea, pe care le comunicd persoanelor
interesate;
e incurajeaza feedback-ul,comunicarea si consultarea cu personalul, ca mijloc de implicare totala a
acestuia in desfagurarea activitatii;
e asigurd resurse pentru comunicare;
o desemneaza prin ordin intern persoana / persoanele responsabile de intocmirea proceselor verbale
de sedintd, de constatare etc.;
e verifica si aproba toate comunicarile cu partile interesate, indiferent de forma acestora;
e reprezintd organizatia in relatia cu mass-media;
Sefii de sectii / sefii de catedre
e primesc si transmit pe linie ierarhica toate informatiile care vin de la nivelul managementului;
e asigurd informiri la nivelul personalului din subordine din punct de vedere profesional;
e incurajeaza feedback-ul si comunicarea deschisd a sugestiilor si opiniilor din partea angajatilor,
pe care le colecteaza si le comunicd managementului organizafiei;
e comunici cerintele intregului personal din subordine in scopul unei mai bune implicéri a acestuia
in realizarea serviciilor la nivelul de exigenti cerut si a cerintelor legislatiei aplicabile in vigoare;
Personalul titular al institutiei
e primeste informatiile venite pe linie ierarhica;
o participi la toate formele comunicérii interne: sedind, instruire, comunicare, dezbatere, informare;
e formuleaza sugestii si opinii referitoare la activitatea de comunicare pe care le comunicd la o
treapta ierarhic superioard;
e executd dispozitiile / hotarérile / deciziile transmise;
Elevii:

e primesc informatiile transmise;



e participi la toate formele de comunicare: sedinge pe grupe academice, sedinte ale Consiliului
elevilor, sedinte cu pirintii, sedinte pe institutie, informari ale dirigintelui;

e executd dispozitiile / hotararile / deciziile transmise;

o formuleaza sugestii si opinii referitoare la activitatea de comunicare pe care le comunica

dirigintelui;

5.4 Modul de lucru:
Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii: Operatiunile si actiunile privind activitatea
proceduratd se vor derula de catre toate compartimentele implicate, conform instructiunilor din

prezenta procedurd.
Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Generalitati
Procesul de comunicare presupune existenta urmitoarelor componente:
- Emitatorul (sursa) = orice membru al organizafiei care define informatii, idei, intentii si obiective
ce privesc comunicarea. Aceasta formuleazi mesajul, alege limbajul, receptorul (destinatarul) si
mijlocul de comunicare. Desi are cel mai important rol in initierea comunicdrii, nu poate controla
pe deplin ansamblul procesului.
- Receptorul (destinatarul) = oricare membru al organizatiei, cadru de conducere sau executant si
lui ii este destinat mesajul. Importanta receptorului intr-o comunicare nu este mai micd decét a
emitentului.
- Canalele de comunicare. Acestea sunt traseele pe care circuld mesajele. Depasind barierele legate
de statut si ierarhic reteaua canalelor informale poate vehicula stiri, noutiti, informatii, mai rapid

decat canalele formale.
Descrierea procedurii

Prin intermediul comunicdrii interne se creeazi legdturi intre componentele structurii
organizatorice, atit la nivel decizional ct si la nivel operafional. Pe baza datelor gi informatiilor
provenite atat din partea conducerii cat si de la membrii catedrelor etc. se adoptd decizii care
reglementeazi activitatea instructiv-educativa la nivelul unititii de invatimént. Instrumentele
comunicdrii interne (canale de comunicare): decizii, ordine, procese-verbale, comunicéri, rapoarte
de activitate, avizier etc. Se asigurd informarea periodica si sistematicd (lunar, semestrial) a
participantilor la sedinfele de analizd a activitdfii educationale prin: CP, CA, CEIAC, Catedre de
specialitate, Catedra dirigintilor. Responsabilii acestor structuri organizeazi sedinte operative. in

cadrul sedintelor sunt comunicate masuri administrative si organizatorice, sunt prelucrate masurile
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legislative care privesc activitatea instructiv-educativa. Sedinele operative contribuie la informarea
angajatilor cu privire la derularea tuturor proceselor din institutie, dar si reprezintd si mijlocul de
aflare al problemelor cadrelor didactice, ale elevilor. In cadrul instruirilor interne, angajatii unitatii
sunt constientizati de relevanta si de importanta activitéilor pe care acestia le intreprind si de modul
in care trebuie sd actioneze pentru a contribui la realizarea obiectivelor calitifii, generale si specifice
(stabilite anual). De asemenea, in procesul de comunicare internd sunt implicati si elevii prin
Consiliul Elevilor din cadrul unitatii. In procesul de comunicare interna att conducerea cét si

angajatii, elevii, pot fi pe rind emitator si receptor in conformitate cu organigrama.
6. RESPONSABILITATI N DERULAREA ACTIVITATII
Conduciitorul unitatii

- Aproba procedura;
- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii.

Comisia CEIAC:

- Aplica si mentine procedura;

- Realizeaz activititile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.

7. LISTA RESPONSABILILOR DE ELABORARE, VERIFICARE, APROBARE/AVIZARE
SI DISTRIBUIREA PROCEDURII OPERATIONALE

Nr. | Responsabil Numele/prenumele | Functia Data
1 Elaborare Mariana revenco Sspecialist serviciul 13.02.2024
personal
2 Avizarea CEIAC CEIAC Proces-verbal nr. 7
procedurii : 2F. 02. 202Y
3 Aprobarea Tatiana Director g Proces-verbal nr. /2
28
procedurii VISNIOVAIA . P4 02 2024
4 | Distribuirea | Virgilia CELAC | Director-adjunct pentru '
N NATE : &
procedurii instruire si educatie
3 Monitorizarea | Emilia USATII CEIAC 01.03.2024
aplicérii 28.02.2025
procedurii
6 Revizuirea Emilia USATII CEIAC Dupa caz
procedurii




DEMERS NECESITATE

Subsemnata, .........c...... in calitate de administrator al Caminului al IP......., prin prezenta rog sa-mi
aproba achizitionarea urmatoarelor materiale:

fiindu-mi necesare

la
ADMINISTRATOR
APROBAT DIRECTOR APROBAT
CONTABIL SEF
Model Cerere
Doamnai Director,
Subsemnata (ul) , domiciliat (&) in ;
(numele, prenumele) (adresa la domiciliu)
buletin de identitate , IDNP >
(seria, numdrul, data eliberarii) (numarul de identitate)

numir de contact , absolvent () a .

(numar de telefon fix, mobil) (denumirea institutiei)
specialitatea , rog sa fiu angajat () in functie de

(denumirea specialitatii)

, incepand cu .
(denumirea functiei) (data, luna, anul)

La cerere, anexez:

1. Copia buletinului de identitate
2. Copia diplomei de studii
3. 2 fotografii3 x4



Noti: Cererea este scrisd din propria initiativa si pe propria raspundere, cu respectarea fisei de post si a
prevederilor contractuale.

Data depunerii cererii Semnatura

Doamnei Tatiana Visniovaia,

Director al Colegiului ,,Mihai Eminescu” din Soroca

Model adeverinta elev

Colegiul "Mihai Eminescu” Nr.
din Soroca Din 20
Certificat
Prezentul adevereste ca ,este elevi/elev in anul , cu
studii la zi, perioada 20 /20 , la specialitatea :
in baza de .

(buget, contract)
Dispunind de bursé in suma de:

Certificatul se elibereaza pentru a-1 prezenta la locul solicitat.

Model Adeverintd Cadru Didactic

ADEVERINTA
Prin prezenta se adevereste cd dl/dna , domiciliat(a) In R
str. , bl. __, nascut(d) la data de in localitatea ,
identificat(d) cu Bl seria ___ nr. eliberat de la data de
este angajatal IP ........ in calitate de , grad didactic
,Catedra , incepéand cu data de

Prezenta se elibereaza pentru a-i servi la

DATA SEMNATURA
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