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1. LISTA RESPONSABILILOR DE ELABORAREA, VERIFICAREA SI

APROBAREA PROCEDURII

Nr. | Responsabili | Nume, prenume Functia Data Semnatura
1. Elaborat Timofeev Olga Directoare adunctd | 02.09.2024
p/u instruire si
producere
2. Verificat Eni Marta Directoare adjunctd | 02.09.2024
pentru instruire si
educatie
3. Avizat Borzin Liudmila Presedinte CIEAC 02.09.2024
4. Aprobat Ciobanu Liliana Directoarea [P SP 02.09.2024
Causeni
2. LISTA DE DIFUZARE
Nr. | Scopul Nume, prenume Functia Numele, Semnatura
prenumele
1. | Aplicare | Toate Sefi Timofeev Olga
compartimentele | compartimente | Eni Marta
Amariei Sergiu
Stambol Tatiana
Cazac Veaceslav
2. | Informare | Conducerea Directoare Ciobanu Liliana
3. | Evidentd | CIEAC Presedinte Borzin Ludmila
CIEAC
4. | Arhivare | Secretariat Secretara Acatrinii Irina

3. SCOPUL PROCEDURII

Procedura stabileste modalitatile si mijloacele de comunicare internd (intre
diverse compartimente, sectii, catedre metodice, programe de formare profesionale, etc.)
si externa (cu alte parti interesate si cu alti participanti la desfasurarea activitatilor,
conform domeniului de activitate), precum si modul cand acestea pot fi utilizate pentru
a fi eficiente.

4. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplica personalului didactic, didactic auxiliar, nedidactic, elevilor,
familiilor acestora, institutiilor partenere sau ierarhic superioare si persoanelor din




exterior interesate de anumite aspect cu privire la activitatea desfisuratd sau care
urmeaza a se desfasura in cadrul Institutiei Publice Scoala Profesionald Causeni.

5. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE

e Codul de Etica;

e [egea cu privire la protectia datelor cu caracter personal;
e [ egea privind transparenta in procesul decizional;

e [egea privind accesul la informatie.

6. ABREVIERI

Termenul abreviat

1. IP SP Causeni —Institutia Publicd Scoala Profesionald Causeni
2. PO — Procedura operationala

3. CIEAC — Comisia Internd de Evaluare s1 Asigurare a Calitatii
5. CA — Consiliul de administratie

7. DESCRIEREA PROCEDURII
Managementul de la cel mai Tnalt nivel asigura comunicarea, atat in interiorul

institutiei, cat si cu partile interesate, stabilind cai si mijloace adecvate pentru asigurarea
unei comunicari eficiente.

Conducerea institutiei 1si fundamenteaza deciziile pe dialog si consultare,
promovand participarea parintilor la viata institutiei, respectand dreptul la opinie al
elevului si asigurand transparenta deciziilor si a rezultatelor, printr-o comunicare
periodica si adecvata a acestora.

Conducerea institutiei stabileste fluxuri si canale de comunicare care sa asigure
transmiterea eficace a datelor, informatiilor si deciziilor necesare desfasurarii proceselor
in institutia de invatdmant.

Sistemul de comunicare trebuie sa fie flexibil si rapid, atit in interiorul scolii, cat
si intre aceasta si mediul extern, si sd serveasca scopurilor utilizatorilor.

In vederea eficientizarii comunicarii intrainstitutionala si a comunicarii externe,
fluxul informational se organizeaza astfel incat regulile de accesare, primire, transmitere
a informatiilor si documentelor la nivelul compartimentelor si intre acestea, sa fie usor
accesibile si dupa caz securizate. Astfel, in baza hotararii CA, conducatorul institutiei
stabileste, prin decizie scrisa, realizarea circuitului comunicarii interinstitutionale. in
baza hotérarii CA se stabileste si circuitul comunicarii intrainstitutionale, prin decizia
scrisd a conducatorului.

7.1. Comunicarea interna



Transmiterea informatiei la nivel de IP SP Cduseni intra in atributiile
Compartimenului Secretariat.

in Institutia Publici Scoala Profesionald Causeni conducitorul institutiei de
invatamant nominalizeaza personalul responsabil cu inventarierea documentelor.

Persoana/persoanele desemnate structureaza documentele pe activitati, precizand
pentru fiecare, provenienta, tipul de prelucrare sau alte criterii stabilite de conducerea
institutiei de invatamant. Ulterior, persoanele responsabile stabilesc inventarul
documentelor si fluxurilor de informatii care intra si ies atat la nivel de compartimente,
cat si la nivelul institutiei.

Comunicarea internd (comunicarea organizationald) cuprinde comunicarea
interpersonala si in grup, retelele formale si informale de comunicare, mijloacele interne
de informare si de transmitere a deciziilor, precum si interconectarea informationala si
relationala dintre compartimentele institutiei de Invatamant.

Mijloacele si canalele de informare interne sunt:

e scrise — material si tematici de instruire, materiale informative, adrese, decizii,
note de control, rapoarte de audit, rapoarte de actiuni corective si preventive,
inregistrari, fise de analize, etc.;

e verbale — informatii transmise 1n cadrul sedintelor de lucru, a intlnirilor
periodice sau ocazionale, discutii, prezentari in fata grupului in cadrul
programelor de instruire, la sedintele lunare.

e vizuale — prin panouri de afisaj, aviziere, prezentari pe reteaua intranet si
internet.

Procesul de comunicare interna se realizeaza printr-un schimb bidirectional si in
ambele sensuri ale informatiilor astfel:
e pe verticald intre nivelurile ierarhice conform structurii organizatorice
(comunicarea de sus in jos si de jos in sus);
e pe orizontald intre compartimentele unitatii de invatamant.

Documentele scrise prin care se realizeaza acest tip de comunicare sunt aduse la
cunostiinta persoanelor vizate prin:

e cmail;

e site-ul institutiei de Tnvatdmant;

e avizier;

e predare personal sau prin posta.



Comunicarea interna se adreseaza personalului unitatii de invatamant (personal
didactic, didactic auxiliar si nedidactic), dar si elevilor si/sau parintilor/reprezentantilor
legali. Comunicarea cu personalul unitatii presupune informarea cu privire la hotararile,
deciziile si informarile/solicitdrile venite inclusiv din exterior si care vizeaza activitatea
acestuia. Totodata, comunicarea se realizeaza si in sens invers prin transmiterea catre
conducerea unitdtii si/sau Consiliului profesoral a diferitelor propuneri din partea
personalului ce vizeaza activitatea unitatii. Comunicarea cu elevii si/sau
parintii/reprezentantii legali ai acestora presupune solicitarea si oferirea de informatii cu
privire la situatia scolard a elevilor, decizii si hotarari interne/externe care influenteaza
procesul educational.

7.2. Comunicarea externa a informatiilor de interes public

[P SP Causeni comunica din oficiu actele normative care reglementeaza organizarea

si functionarea unitatii:

e structura organizatorica, atributiile compartimentelor, programul de functionare,
programul de audiente al unitatii de Tnvatdmant;

e numele si prenumele persoanelor din conducerea unitatii de invatdmant si ale
persoanei responsabile cu difuzarea informatiilor publice;

e coordonatele de contact ale unitdtii de invatamant, respective: denumirea, sediul,
numerele de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de Internet;

e sursele financiare, bugetul si bilanful contabil;

e programele §i strategiile proprii;

e lista cuprinzdnd documentele de interes public;

e lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit
reglementarilor legislative 1n vigoare;

e modalitatile de contestare a deciziei unitatii de invatdmant in situatia in care
persoana se considerd vatamata in privinta dreptului de acces la informatiile de
interes public solicitate.

Orice persoana are dreptul sa solicite si sd obtina de la IP SP Causenti, in conditiile

legislatiei in vigoare, informatiile de interes public.

IP SP Causeni asigura persoanelor, la cererea acestora, informatiile de interes public
solicitate 1n scris sau verbal. Solicitarea in scris a informatiilor de interes public
cuprinde urmatoarele elemente:

e numele institutiei la care se adreseaza cererea;
¢ informatia solicitata, astfel incat sa permit institutiei identificarea informatiei de
interes public;



e numele, prenumele si semnatura solicitantului, precum si adresa la care se

solicitd primirea raspunsului.

IP SP Causeni are obligatia sd raspunda in scris la solicitarea informatiilor de interes
public in termen de 10 zile sau, dupa caz, in cel mult 30 de zile de la inregistrarea
solicitarii, In functie de dificultatea, complexitatea, volumul lucrarilor documentare si
de urgenta solicitirii. In cazul in care durata necesara pentru identificarea si difuzarea
informatiei solicitate depaseste 10 zile, raspunsul va fi comunicat solicitantului in
maximum 30 de zile, cu conditia instiintarii acestuia in scris despre acest fapt in termen
de 10 zile.

Pentru informatiile solicitate verbal Compartimentul Secretariat are obligatia sa
precizeze conditiile si formele in care are loc accesul la informatiile de interes public si
poate furniza pe loc informatiile solicitate.

In cazul in care informatiile solicitate nu sunt disponibile pe loc, persoana este
indrumata sa solicite in scris informatia de interes public, urmand ca cererea sa ii fie
rezolvatd in termenele prevazute anterior.

Informatiile de interes public solicitate verbal se comunica in cadrul unui program
minim stabilit de conducerea IP SP Causeni, care va fi afisat la sediul acesteia si care se
va desfasura in mod obligatoriu in timpul functionarii institutiei, incluzand si o zi in
saptamanad, dupa programul de functionare.

Refuzul explicit sau tacit al angajatului desemnat pentru furnizarea informatiilor
de interes public constituie abatere si atrage raspunderea disciplinara a celui vinovat.

Impotriva refuzului se poate depune reclamatie la conducatorul institutiei in
termen de 30 de zile de la luarea la cunostinta de catre persoana lezata.

Daca dupa cercetarea administrativa reclamatia se dovedeste intemeiata, raspunsul
se transmite persoanei lezate in termen de 15 zile de la depunerea reclamatiei si va
contine atat informatiile de interes public solicitate initial, cat si mentionarea
sanctiunilor disciplinare luate impotriva celui vinovat.

8. RESPONSABILITATI

8.1. CIEAC
e coordoneaza aplicarea procedurilor si activitdtilor de evaluare si asigurare a
calitatii, aprobate de conducerea unitdtii de invatamant, conform domeniilor si
criteriilor prevazute de legislatia in domeniu;



e formuleaza propuneri de imbunatatire a calitatii educatiei.
8.2. Conducitorul unitatii de invataméant

e cste direct responsabil de calitatea educatiei furnizate;

e desemneaza membrii CIEAC,;

e stabileste conditiile de alegere a noilor membrii CIEAC.

e coordoneaza procesul de comunicare internd privind activitatea institutiei;

e stabileste fluxurile si canalele de comunicare prin care se asigura transmiterea
datelor, informatiilor si deciziilor;

e stabileste persoanele responsabile cu transmiterea informatiilor intern si extern,
precum si a celor responsabile cu inventarierea documentelor si fluxurilor de
informatii;

e decide cu privire la realizarea circuitului comunicarii inter si intrainstitutionala, in
baza hotararii CA;

e asigurd resursele pentru comunicare.
8.3. Personalul unititii de invatimant

e primeste informatiile venite pe linie ierarhica;

e participa la toate formele de comunicare;

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

e cxecutd hotararile/deciziile transmise.

8.4. Compartimentul Secretariat

e preia zilnic corespondenta institutiei;

e inregistreazd documentele primite in registrul unic de intrari-iesiri;
e clibereaza adeverintele/documentele solicitate;

e intocmeste inventarul documentelor si fluxurilor de informatii.

9. FEEDBACK SI iIMBUNATATIRE

[P SP Causeni va identifica modalitati de colectare a feedback-ului de la parinti,
elevi, personal, agenti economici, etc. prin diferite metode cum ar fi:

e chestionare;
e cutie de sugestie;



e adunari, sedinte, mese rotunde, etc.

In sopul imbunatatirii administratia [P SP Causeni va ajusta proceduri in consecinta.

10. DISPOZITII FINALE

Procedura operationald institutionala de comunicare interna si externa a Institutiei
Publice Scoala Profesionala Causeni a fost aprobat in sedinta Consiliului de
Administratie, proces-verbal nr.1 din 02 septembrie 2024.

Procedura operationala de comunicare interna si externa a Institutiei Publice
Scoala Profesionala Causeni intrd in vigoare incepand cu data aprobarii



