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Ministerul Educatici PROCEDURA OPERATIONALA Editia I

Clubul Copiilor ,Martha Realizarea circuitului informatiilor Revizia 1

Bibescu™ Cod: PO-12.01

Exemplar nr. 1

1. Scopul procedurii
Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate.
2. Domeniul de aplicare

Procedura operationald se relerd la realizarea circuitului inlormatiilor.

In institutia de invitamant sunt stabilite tipurile de informatii. continutul. calitatea
frecventa, sursele, destinatarii acestora, astiel incil conducerea si salariatii sa is1 poatd indeplini in
mod eficace si eficient sarcinile. iar informatiile sa ajunga complete si la timp la utilizatori.

Institutia de invatamant trebuie si dezvolte un sistem eficient de comunicare internd si
externa, care sa asigure o difuzare rapida, fluenta si precisa a informatiilor, astfel incat acestea sa
ajungd complete sila timp la utilizatori.

Procedura operationala se aplica de catre toate compartimentele Clubului Copiilor
.Martha Bibescu™.

3. Documente de referinta

- Legeanr. 1/2011 Legea Educatiei Nationale, cu modificarile si completirile ulterioare.

- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern managerial si controlul financiar
preventiv, republicati. cu modificarile si completérile ulterioare.

- Ordonanta de urgentd nr. 75/2005 privind asiguraréa calitdtii educatiei, cu modificirile si
completarile ulterioare,

- Ordinul nr. 4.183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare i funciionare a
unititilor de invai@mant preuniversitar,

- Ordinul nr. 5.567/2011 pentru aprobarca Regulamentului de organizare si functionare a
unitatilor care ofera activitate extrascolard. cu modificarile si completirile ulterioare.

- Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice.

- Ordinul nr. 1.054/2019 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea si

supravegherea prin misiuni de indrumare metodologicd a stadiului implementérii s1 dezvoltarii
sistemului de control intern managerial la entitatile publice.

- Instructiunea nr. 1/2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitatilor de invatimant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al
entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.
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4. Definitii si prescurtari ale termenilor utilizati in procedura

4.1. Definitii:
- Proceduri documentati - Modul specific de realizare a unei activitill sau a unui proces, editat
pe suport hartie sau in formal electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem i
proceduri operationale.
- Procedura de sistem (procedura generala) - Descrie un proces sau o aclivitate care se
desfasoard la nivelul entitatii publice aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor
dintr-o entitate publici.
- Procedurd operationald (procedura de lueru) - Procedura care deseric un proces sau o
activitate care se desfisoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, Fird
aplicabilitate la nivelul intregii entitdti publice.
- Activitate - Totalitatea atributiilor de o anumita natura care determini procese de munci cu un
grad de omogenitate si similaritate ridicat,
- Activitate procedurali - Proces major sau activitate semmnificativi pentru care se pot stabili
reguli si modalitati de lucru. general valabile. in vederea indeplinirii. in conditii de regularitate.
eficacitate. cconomicitate si eficientd a obiectivelor compartimentului si/sau entitalii publice.
- Proces - Un flux de activitdfi sau o succesiune de activitili logic structurate, organizate in
scopul atingerii unor obiective definite, care utilizeaza resurse, adaugandu-le valoare.
- Editie procedura - Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri s¢ modifica atunci cand
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand moditicarle din structura
procedurii depisesc 50% din continutul reviziei anterioare.
- Revizie procedurd - Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor
informatii. date. componente ale unei editii a unei proceduri. modilicari ce implica. de regula, sub
0% din continutul procedurii.
- Control intern managerial - Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitagn
publice, inclusiv auditul intern. stabilite de conducere in concordantd cu vbiectivele acesteia i cu
reglementirile legale. in vederea asiguririi administrdrii fondurilor in mod economic. eficient i
eficace; acesta include. de asemenca, structurile organizatorice. metodele §i procedurile. Sintagma
_.control intern managerial” subliniazi responsabilitatea tuturor nivelurilor icrarhice pentru tinerea
sub control a tuturor procesclor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor generale si a

celor specifice,

4.2. Abrevieri:
- SCIM - Sistem de control intern managerial
- CCIM - Comisia de control intern managerial
- PS - Proceduri de sistem
- PO - Procedurd operational3
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5. Descrierea procedurii

Informarea

Informatia trebuie sa fie corect, credibild, clard, completa, oportund. utila, usor de inteles
51 receptat,

Informatia trebuie si beneficieze de o circulatic rapida. in toate sensurile, inclusiv in si
din exterior. care si necesite cheltuieli reduse. prin evitarca paralelismelor. adicid a circulatie
simultane a acelorasi informatii pe canale diferite sau de mai multe ori pe acelasi canal §i a
transcrieril inutile de date.

Conducerea clubului reevalueaza sistematic si periodic cerintele de informatii si stabileste
natura, dimensiunea si sursele de informatii si date care corespund satistacerii nevoilor de
informare ale institutiei de invatimant.

Informatia este indispensabild unui management sindtos, unei monitorizari eficace.
identiticarii situatiilor de risc in faze anterioare ale manifestirii acestora.

Pentru a se asigura buna desfiisurare a activititilor privind accesul la informatii, institutia
de inva@amant stabileste tipurile de inlormatii. continutul. calitatea. frecvenla. sursele si
destinatarii acestora. astfel incit conducitorul ierarhic si personalul din cadrul institutiei. prin
primirea si transmiterea informatiilor, sa-si poatd indeplini sarcinile.

Pentru un management corect si o bund funclionare a acestuia, informatia cste
indispensabild. Accasta vizeazd o monitorizare eficientd, dar si identificarea situatiilor de risc in
faze anterioare.

Mijloacele si canalele de informare interne sunt urmétoarele:
- scrise (materiale si tematici de instruire. materiale informative, adrese, decizii, rapoarte de audit,
rapoarte de actiuni corective & preventive, inregistrdri, referate. ele) - posta
electronicd/postd/panouri de afisaj/aviziere/presentiri pe refeaua internet.
- verbale (informatii transmisc in cadrul sedintelor de lueru. a intilnirilor periodice sau
ocazionale. discutii, prezentari in lata grupului in cadrul programelor de instruire ete.)

Informatia — este elementul principal al sistemului informational:
- este data care aduce un plus de cunocagtere;
- constituie materia primd in luarea deciziei. deoarece este elementul material ce permiie
aprecierca situatici reale a unui fenomen i a tendingelor lui;
- este clementul esential al cunoagterii.

Pentru a fi clicientii. informatia trebuie s3 indeplineasca o serie de cerinte (conditii):

- i fie exactd (veridica), sa reflecte corect realitatea — aceasta presupune existenta unui sistem
de corectare fard a distorsiona informatia;
- i fie completd — alifel utilizatorul o poate completa dupa cum i convine sau crede, ceea ce
va conduce la deformarea continutului;
- i fic continuii — pe misurd ce apar date noi conducitorii de compartiment pot sa intervina

asupra deciziilor;
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- si soscascd la timp la dispozitia decidentului — cele tardive Tsi pierd importanta. devin chiar
inutile, supraincircand canalele informationale;

- sit fie elaboratd §i transmisd cu frecventa nccesard adoptarii deciziilor — periodicitatea
informatiei da posibilitatea interventici operative a decidentului in desl@surarea actiunilor:

- sd fie transmisd pe canalul cel mai scurt — se amplificd operativitatea si se elimina
scurtcircuitarea si distorsionarea;

- continutul informatiei trebuie sa fe adoptat sarcinilor ce se rezolva cu ajutorul ei, sa [ie
corespunzitor atat sub aspect cantitativ, cit si calitativ;

- forma de prezentare trebuie sd permitd prelucrarea informatiei cu ajutorul procedurilor de
care institutia dispune:

- s ajungd dircet [a beneficiar pentru a i wtilizati cu operativitate, circuitul informational
Jjoacd un rol csential.

Fluxul informational - totalitatea tipurilor de informatii transmise intr-un interval de
timp determinat, asamblate intr-un circuit logic pe care datele il parcurg din momentul colectirii
lor de la sursa de informare $1 pana i momentul furnizdrii la un receptor sub formd de informatii,
prin canale informationale adecvate destinatiei acestora.

Pot fi. in functie de freeventa transmiterii informatiilor, Muxuri:

- permanente;
- periodice:
- opcazionale.

Circuitul informational — reprezinta trajecloria pe care circuld o informatic de la
generare pand la arhivarea sau distrugerea sa, in functie de caracteristicile organizatorice ale
emitatorului si receptorului de informatii. El este mijlocul de vehiculare a informatiilor si
impreuna  cu  fluxul  informagional  imprimi  forma  sistemului  informational.  Vehicularea
informatici are loc pe:
orizontala:
verticald;
diagonali (oblic).

Informarea privind deciziile conducerii
Personalul responsabil cu gestionarea activitatilor de secretarial comunicd in scris tuturor
partilor interesate ordinele si/sau deciziile Directorului referitoare la activitatile desfagurate in

cadrul clubului.

- Compartimentele vizate asigurd desfasurarea in conditii de maxima eficientd si operativitale a
activititilor. organizeaza intilniri cu publicul. organizeazd evenimente §i anumite actiuni
specifice.

- Difuzarea se face utilizind liste de dituzare. personalul din cadrul institutici semndnd pentru

luarca la cunostinti a respectivelor preveder.

Pagina 5 din 10




Ministerul Educatiei PROCEDURA OPERATIONALA Editia 11

Clubul Copiilor ,Martha Realizarea circuitului informatiilor Revizia 1

Bibescu™ Cod: PO-12.01 z
Exemplar nr. 1

- Ordinele/deciziile se afiseaza la avizier. Dupd caz. acestea pot fi alisate si pe pagina web a
institugici.

- Modilicarea Regulamentului de Organizare si Functionare sifsau a Regulamentului Intern. a
organigramei este adusi la cunostinia intregului personal din cadrul institutici. atit prin instruiri
interne, cit si prin afisare pe pagina web a institutici.

Informarea privind modificirile legislative
- Sunt aduse la cunostinta personalului orice modificari legislative cu implicagii asupra
desBsurdrii activititii.
- Se asigurd multiplicarea actului normativ modilicat/completat, astiel incat acesta si fie difuzat
tuluror compartimentelor afectate.
- Personalul  responsabil cu  gestionarea activititilor de secretariat asigurd difuzarca
documentelor tuturor parfilor interesate.
- Orice modificari legislative cu implicatii asupra desfasurarii activitatii in cadrul clubului se
afiscara si pe pagina web a institutici.

Informarea privind legile bugetare anuale $i bugetul de venituri si cheltuieli
- Legile bugetare anuale. Bugetul de venituri si cheltuieli. analizele periodice asupra executier

bugetare, se afiseaza pe pagina web a institutiel.

Informarea privind deciziile/hotirarile/comunicirile/ordinele, ete. ale unor institufi
cu impact asupra activitifii desfisurate in cadrul institutici
- Deciziile. hotirdrile. comunicirile. ordinele ete. institutiilor cu care institufia de invitdmdnt
are contact si ale caror prevederi au impact asupra activitatii desfasurate in cadrul institutier, sunt
aduse in vederea personalului prin intermediul persenalului de sccretariat, care asiguri
multiplicarea si difuzarea acestora, tuturor partilor inleresate.

Toate documentele ce contin informatii de interes public se vor afisa 1 pe pagina de web a

institutiei.

Comunicarea

In cadrul institutiei sunt stabilite tipurile de informatii. continutul, calitatea, frecventa,
sursele, destinatarii acestora si se¢ dezvoltd un sistem eficient de comunicare internd gi externd,
astiel incat conducerea si salariatii sa Tsi poatd indeplini in mod eficace si eficient sarcinile, iar
informatiile sa ajungd complete $i la timp la utilizatori.

Calitatea informatiilor si comunicarea elicientd sprijind conducerea i angajatii entitatii in
indeplinirea sarcinilor, a responsabilitdgilor si in atingerea obiectivelor si fintelor privind controlul
intern managerial.

Conducerea institutiei de invatamant stabileste metode $1 ¢l de comunicare care si

asicure transmiterea eficace a datelor. informatiilor si deciziilor necesare desfisurarii procesclor
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institutiel, inclusiv indeplinirii obicctivelor de control.

Sistemul de comunicare trebuie sd lie [lexibil si rapid. atdt in interiorul clubului, ¢t si
intre aceasla $i mediul extern. §i sd serveasca scopurilor utilizatorilor.

Comunicarea cu partile externe trebuie s3 se realizere prin canale de comunicare stabilite
si aprobate. cu respectarea limitelor de responsabilitate si a delegarilor de autoritate, stabilite de
conducere.

Procesul de comunicare poate 11;

- unilateral - cind are un singur sens, de la expeditor la destinatar, deoarece se
apreciazi inutild verificarea raspunsului. De exemplu, in cazuri de urgenta in care ordinul
superiorului se executd. nu se disculd pentru a nu se pierde timpul.

- bilateral - cind se realizeazd in anumite sensuri. apare feed-back-ul ce oferd
posibilitatea interventiilor receptorului in vederea intelegerii exacte a mesajului. Desi presupune
timp mai lung de destisurare, asigurd o calitate mai bund a comunicarii.

In cadrul clubului sunt utilizate urmatoarele tipuri de comunicare interna:

Comnicarea pe verticald (de sus Tn jos si de jos in sus)

Astiel:

1. Informatiile de interes general sunt prezentate in cadrul consiliului profesoral si in
consiliul de administratie de catre director i transmise de responsabilul desemnat prin e-mail
tuturor celor care sunt vizall,

2. Informatiile cu caracter de serviciu se transmit de catre director. prin intermediul
responsabilului desemnat. cétre toti conducitorii de compartimente/consiliul profesoral in vederea
informarii tuturor persoanelor din structurd, atit in forma scrisi cat si in format electronic.

3. Informatiile oficiale vor 11 puse la dispozitia celor interesati, la cererea acestora de catre
responsabilul desemnat,

Comunicarea pe orizontala (intre membrii compartimentelor/consiliului profesoral)

Astlel:

I Informatia primita de la conducitorul compartimentului/conducere se dezhate in cadrul
compartimentului/consiliului profesoral, apoi decizia este comunicata nivelului superior,

2. Informatia se pastreazd sub formd secrisd in dosarul compartimentului/consiliului

profesoral,

Majoritatea proceselor si activitatilor din institutie genercazd rapoarte, adrese, procese
verbale, decizii. note interne, programe, planuri, actiuni corective/preventive. etc. Inregistririle
pentru acest tip de comunicare sunt datate si semnate de emitent si/sau conducatorul
compartimentului.

Comunicarea scrisd in cadrul clubului este in limba romana.

Procesele verbale sunt transmise cdtre toate persoanele care au participat la intilnire.
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Prin comunicarea externi se urmaresic sd sc faca cunoscul persoanelor interesate modul
de [unctionare si atributiile clubului, legalitatea si oportunitatea deciziilor adoptate, Totodata, prin
comunicarea extermna s¢ urmareste cunoasterca nevoilor st dorintelor populatiel pentru ca
institutia. prin rolul si atributiile pe care le detine si vind in intdmpinarea acestora, realizind astfel
un interes general.

Comunicarea cu persoanele interesate se realizeazii prin: expuneri, activititi de informare,
dezbateri. sesiuni de comuniciri, activititi cu caracter cultural-educativ, participare la concursuri,
publicatii proprii. alisicre ete.

Informatiile de ordin general se transmit in exterior in forma scrisa sau electronica de pe
adresa de ¢-mail a clubului. Informatiile de ordin personal sunt expediate in forma scrisa prin
postd, avand confirmare de primire. Informatiile solicitate in scris din exterior se vor repartiza
sectoarelor responsabile, urmind ca raspunsul sa fie dat in termenul legal.

Mesajele privind comunicarea externd serisd includ urmétoarele:

- numele emitentului (date 51 informatii pentru identificare);

- numele destinatarului (date 51 informatin pentru identificare);

- data;

- enunful comunicarii;

- numele, Tunctia si semnitura celor care intoemesc, avizeaza si/sau aproba.

Orice tip de mesaj privind comunicarca externd este ficut in minim doud exemplare,
semnat de emitent si avizat/aprobat de seful compartimentului, Un exemplar semnat si aprobat se¢
arhiveari de cétre compartimentul emitent si celalalt este  transmis, prin postd.
destinatarului/destinatarilor.

6. Responsabilitati

Conducatori de compartimente/Conducere/Director
- Stabilesc Muxuri si canale de comunicare.
- Informeazd privind decizile conducerii.
- Informeaza privind modificirile legislative.
- Informeaza privind legile bugetare anuale 51 bugetul de venituri si cheltuieli.
- Informeaza privind deciziile/dispozitiile/hotiririle/comunicarile/ordinele, ete. ale unor institutii
cu impact asupra activitatii desfasurate in cadrul institutiei.
- Reevalueaza sistematic si periodic cerintele de informatii si stabileste natura, dimensiunea si
sursele de informatii si date care corespund satisfacerii nevoilor de informare a entititii.
- Stabilesc fluxuri si canale de comunicare.
- Comunica intern cu compartimentele/conducerea institutiei.
- Comunica extern cu persoanele interesate.
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7. Formular evidenta modificari

; | : Semnitura
Nr. s Dt e Data Nr. r =
. Editia e Revizia e Deseriere modificare conducitoruini
Crt. editici reviziel Pag. .
| - - departamentului
fizzi] It | i A lost inlocuil Ordinul nr.
54472020 cu Oredinul ne.
1832022,
8. Formular analizi procedura
: = 1 : :
Nume si inlocaitar Aviz favorabil Aviz nefavorabil
N, Comparti- prenume dé drept — T
ort. ment conducilor sau delegat | Semnitura | Data | Observatii | Semnitura Data
compartiment =
1. Comisia de Purea Giabriela
control intern
managerial - @ : W E!go'zz‘_
Secretuarnl
_ tehnie ] | =
9. Lista de difuzare a procedurii
N Data
Nr- ¢ G " N iz Data Semmni- Data ingrarii in Semnii-
cX. PRIPAMIES WRRES) PICRME primirii tura | retragerii | vigoarea tura
| t proceduri |
] ¢ 3 = b i | 1
Conducere MNasulea Angela Df, Jo.77. ,

1 Contabilitate Truican Mihacla ﬂ-fﬂ-ﬁﬁ, —

I | Secretarial Turea Gabricla o?fm A 9 W? Mto.22 | D .{M7

| Administrativ o :
1 Constliul Colaru Alina
_ profesoral '2# fﬂzzf %

10, Anexe/formulare

- F01-PO-12.01 - Inventar documente

- F02-PO-12.01 - Inventar fluxuri de informatii

- F06-P0O-97.01 - Hotarare C.A. privind realizarea circuitului informatiilor si documentelor
- FO1-PO-92.01 - Decizie privind realizarea circuitului informatiilor i documentelor
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11. Cuprins
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Peserieven: proced irii-c i n e Spedaas pag. 3
Responabilliitil roiceriioirimmmrnhs s s S i Dt e e S e pag. 8
Formular evidentii modificiri ...ccooveiiiciiiiiiiiiiiiiiiciisirisissssessnrensss pag. §
Formular analizd proeediird  .c.c.ccocoomicscamnressrensisisssrnsinsssssnosrassnavansas.  [AEY
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