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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate
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Nr revizia in cadrul revizﬂi i Modalitatea reviziei | prevederile editiei sau
c rt. editiei reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. | Editial X X
2.2. | Revizia 0
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
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Gradinita cu program normal ERI
Comunicarea interna si externa
Editia I Revizia 0

Transmiterea procedurii documentate spre aplicare/informare poate fi efectuata si catre alte departamente din
cadrul gradinitei 1n functie de necesitate/solicitare.

4. Scopul procedurii

e Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

. Scopul prezentei proceduri este de a stabili un set de reguli, operatiuni unitare si responsabilitati in
procesul de implementare, monitorizare si dezvoltare a sistemului de control intern/managerial cu
ajutorul caruia sa se asigure un sistem de informare in cadrul institutiei.

e Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

*  Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei

e Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare

5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se referd procedura operationala:
Procedura se refera la activitatea de implementare a Sandardului 12: Informarea si comunicarea.
Se aplica tuturor salariatilor din institutie, care, prin exercitarea atributiilor, trebuie s primeasca/transmita
informatii.
5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de gradinita:
Activitatea este rcopilanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datoritd rolului pe care aceasta
activitate il are in cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor proceselor.
5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurate:
5.4.1. Compartimente furnizare de date: Toate structurile
5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate: Toate structurile
5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii: SCIM, CEAC

6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale
SR EN ISO 9000:2006 — ,,Sisteme de Management al Calitatii. Principii esentiale si vocabular.”
SR EN ISO 9001:2008 — ,,Sisteme de management al calitatii. Cerinte.”

6.2. Legislatie primara:

Legea nr. 1 din 5 ianuarie 2011 a educatiei nationale.

Ordonanta de urgenta nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei;

Legea 87/2006 - Legea pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 75/2005 privind
asigurarea calitatii educatiei, modificata prin OUG 102/2006

Hotérarea nr. 994 din 18 noiembrie 2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare
provizorie sj a standardelor de acreditare sj de evaluare externa periodica in Invatamantul preuniversitar

Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Hotéararea Guvernului nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatii de interes public;

Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu
modificarile i completarile ulterioare;

Legea nr. 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate, cu modificarile si completarile ulterioare;
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Hotararea Guvernului nr. 585/2002 pentru aprobarea Standardelor nationale de protectie a informatiilor
clasificate, cu modificarile si completarile ulterioare

6.3. Legislatie secundara:

Ordinul 4183/2022 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a Invatamantului
preuniversitar, publicat in Monitorul Oficial, partea I, nr.827

Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitatilor de Invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne:
Regulamentul de organizare si functionare al GPN ERI.
Regulamentul intern
Regulamentul de functionare al CEAC, SCIM
Decizii la nivelul gradinitei
Fise post

7. Definitii si abrevieri

N
. e _
C Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
rt.
Prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
7.1. | Procedura regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor i sarcinilor, avand in vedere
asumarea responsabilitétilor;
. Totalitatea mijloacelor si cailor de comunicare folosite n cadrul gradinitei de catre
Comunicare . L . . . . A e
7.2. interni toti angajatii acesteia, schimbul de mesaje ce se realizeaza in interiorul gradinitei,
atat pe verticala cat si pe orizontala.
Comunicare . P . . .
7.3. . Mesajele circuld prin canale clare, prestabilite, respectand ierarhia.
formala
74 Comunicare Comunicarea cu persoane din mediul extern al gradinitei, operationald sau in
"7 | externd scopul promovarii.
Platforma de C . oy C . .
7.5. comunicare Un mediu digital care oferd posibilitatea comunicérii sub diverse forme media

7.1. Definitii ale termenilor
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7.2. Abrevieri
1;: Abrevierea | Termenul abreviat
1. PO Procedura operationala
2. E. Elaborare
3. V. Verificare
4. A. Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7. PL Procedura de lucru
8. \% Verificare
9. ISJ Inspectoratul Scolar Judetean

10 GPN ERI Gradinita cu program normal ERI

11 CEAC Comisia de Evaluare si Asigurare Calitatii

12 ARACIP Agentia Roméni de Asigurare a Calitatii in Invatimantul Preuniversitar
13 GDPR General Data Protection Regulation

14 SMS Short Message Service

15 SSM Sanatate si Securitate in Munca

16 SU Situatii de Urgenta

17 SCIM Sistem de Control Intern Managerial

8. Descrierea procedurii

8.1 Generalitati

in gradinita trebuie stabilite tipurile de informatii, continutul, calitatea, frecventa, sursele, destinatarii acestora
si se dezvolta un sistem eficient de comunicare interna si externa, astfel incat conducerea si salariatii sa isi
poata indeplini in mod eficace si eficient sarcinile, iar informatiile sa ajunga complete si la timp la utilizatori.

Cerinte

Calitatea informatiilor si comunicarea eficientd sprijind conducerea si salariatii gradinitei In indeplinirea
sarcinilor, responsabilititilor si In atingerea obiectivelor inclusiv a scopului privind controlul intern
managerial.

Informatia trebuie sa fie corecta, credibild, clara, completd, oportuna, utila, usor de inteles si receptat.
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Informatia trebuie sd beneficieze de o circulatie rapida, in toate sensurile, inclusiv in §i din exterior, sa
necesite cheltuieli reduse, prin evitarea paralelismelor, adica a circulatiei simultane a acelorasi informatii pe
canale diferite sau de mai multe ori pe acelasi canal.

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

Sistemul de comunicare trebuie sa fie flexibil si rapid, atat in interiorul gradinitei cét si intre aceasta si mediul
extern si sa serveasca scopurilor utilizatorilor.

Comunicarea cu partile externe trebuie sd se realizeze prin canale de comunicare stabilite si aprobate, cu
respectarea limitelor de responsabilitate si a delegarilor de autoritate, stabilite de conducator.

Conducerea gradinitei reevalueaza sistematic si periodic cerintele de informatii si stabileste natura,
dimensiunea si sursele de informatii si date care corespund satisfacerii nevoilor de informare ale gradinitei.
Sistemele IT sprijind managementul adecvat al datelor, inclusiv administrarea bazelor de date si asigurarea
calitatii datelor. Sistemele de management al datelor si procedurile de operare sunt in conformitate cu politica
IT a gradinitei, masurile obligatorii de securitate si regulile privind protectia datelor personale.

8.1.1. Scopul procedurii: de a reglementa modul in care se realizeazd comunicarea interna si externd la
nivelul Gradinitei ERI.

8.1.2. Documente utilizate
Lista si provenienta documentelor utilizate:
Registre intrari-iesiri, de procese verbale
Rapoarte de activitate
Rapoarte ale sondajelor de opinie aplicate beneficiarilor
Analiza de nevoi

8.1.3. Resurse necesare
Resurse materiale
PC cu acces la internet i la reteaua proprie a gradinitei;
linie telefonica;
copiator;
imprimanta;
consumabile papetarie.
Resurse umane
Director
Coordonatori Comisii la nivelul gradinitei
Membri ai corpului profesoral
Secretar
Responsabil Departament Comunicare
Director Resurse Umane
Responsabil GDPR
Reprezentant partener IT
Resurse financiare
Conform bugetului GPN ERI aprobat pentru anul in curs.

8.2. Modul de lucru

8.2.1 Operatiuni si activitati
Comunicarea in gradinita: reprezintd un proces de o importantd majora in asigurarea calitatii serviciilor
educationale si a functionarii in genere a gradinitei.

8.2.2 Comunicarea formala interni: cu personalul propriu si cu prescolarii
Comunicarea interna se referd la stabilirea modului de transmitere interna a tuturor informatiilor in cadrul
gradinitei, in scopul de a se asigura o comunicare efectiva a acestora si implicarea deplina a personalului
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pentru utilizarea intregului sau potential in vederea asigurdrii si imbunatatirii calitatii proceselor si serviciilor
oferite de gradinita, precum si pentru asigurarea securitatii si sanatatii muncii.
Prin comunicarea internd se urmareste:

. demonstrarea angajamentului managementului pentru calitatea serviciilor prestate, protectia factorilor
de mediu si SSM, prin alocarea de resurse corespunzitoare realizarii obiectivelor si definirea
responsabilitatilor si autoritatii la nivelul organizatiei;

. constientizarea importantei politicii si obiectivelor institutiei, precum si a cerintelor beneficiarilor de
servicii medicale, salariatilor;

. implicarea intregului personal in realizarea serviciilor la nivelul corespunzator cu legislatia in vigoare;

. Incurajarea activa a feedback-ului si comunicarii dintre personal si management;

. informarea factorilor de raspundere cu privire la rezultatele analizelor de management si la masurile
corective/preventive stabilite. Informatiile care se comunica in gradinitd sunt urmatoarele:

* politica, obiectivele si strategiile Gradinitei ERI;
* standarde nationale de sanatate ;

* cerinte legale si reglementdri care se aplicd in activitatea desfasuratd in unitate (legi, ordine,
hotarari, metodologii emise la nivel central, dispozitii;

* cerintele partilor interesate privind calitatea serviciilor prestate;
* informatii referitoare la implementarea, mentinerea si eficienta activitatii;

* programul de management SSM.

Comunicarile in ambele sensuri pot fi verbale sau scrise, planificate sau inopinate in functie de
urgenta sau importanta comunicarii, a riscului de impact semnificativ de mediu, a producerii unui eveniment
sau a unui incident de munca si capacitate de raspuns.

Comunicarea internd asigurd circulatia informatiei pe verticald, intre nivelurile ierarhice si pe
orizontala, intre compartimente.

Comunicarea interna are in vedere:

a) rezolvarea problemelor, coordonarea activitatilor, urmérirea planurilor de actiuni;

b) dezvoltarea sistemului de control managerial

c) dezvoltarea sistemului de management al calitatii

d) furnizarea, de catre management (de sus in jos), a informatiilor necesare angajatilor pt. desfasurarea
proceselor, motivare, incurajare si imbunatatirea performantelor privind controlul managerial:

e) sprijinirea angajatilor pentru indeplinirea responsabilitatilor si atingerea obiectivelor privind controlul
managerial;

f) informarea angajatilor privind rezultatele monitorizarii proceselor, auditurilor si implicarea pentru primirea
si raspunsul la sugestiile si propunerile de Tmbunétatire ale angajatilor;

g) incurajarea feedback-ului de la toate nivelurile organizatiei (de jos in sus):

Consultarea angajatilor se face in cadru organizat, prin reprezentantii autorizati (reprezentanti ai sindicatului)
ai acestora pentru urmatoarele aspecte organizationale:

- analiza si stabilirea strategiei de dezvoltare a Gradinitei ERI

- identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor la locul de munca si reevaluarea lor de cate ori intervin
modificari relevante;

- analiza propunerilor de imbunatatire pe teme de prevenire si cresterea performantei.

De asemenea, orice angajat poate comunica conducerii orice aspect legat de activitatea proprie si propuneri de
imbunatatire, in scris sau direct, planificAnd acest lucru prin secretariat.

In situatii de urgenti sau alte situatii care impun actiuni imediate pentru asigurarea calititii serviciilor,
reducerea pierderilor, evitarea unor incidente sau accidente de mediu sau de munca, orice angajat are obligatia
de a comunica pe cale ierarhica aceste situatii si de a intreprinde neintarziat masurile dispuse, In limita
asigurarii sigurantei proprii.

Mijloacele prin care se realizeaza comunicarea interna:
* informari punctuale sau periodice prin platforma online - e-mail, grupuri, SMS
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discutii directe: fata in fata, prin telefon sau online;

sedinte periodice (ordinare): CA, CP, catedre, comisii sau departamente;
sedinte extraordinare

aviziere din cancelarie

8.2.3 Comunicarea formala externi: cu parintii, furnizorii de servicii, colaboratorii gradinitei si alte grupuri

de interes

Comunicarea cu parintii (detaliatd in PO Comunicarea cu parintii):

La nivelul gradinitei:

Comunicarea Gradinitd - Consiliul Reprezentativ al Parintilor - protocol de comunicare agreat de ambele
parti.

Comunicarea cu toti parintii din comunitatea gradinitei - prin intermediul platformei online utilizatd de
gradinitd sau e-mail.

Comunicarea individuala la nevoie

Corespondenta pe platforma/e-mail

La nivelul grupei:

Din partea educatorilor de la grupa, prin intermediul platformei online,
Sedinte cu toti parintii unei grupe:

Consultatii/consilieri periodice individuale cu parintii:

Intalnirile parinti - cadrele didactice

Convorbiri telefonice

Rapoartele de evaluare

8.2.4 Comunicarea cu furnizorii, comunitatea locala si vizitatorii.

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

De regula, conform procedurilor de aprovizionare/ achizitii, se comunicd produsul aprovizionat,
identificat prin cod produs si/sau denumire, cantitatea si termenul pentru livrare.

Pentru substantele periculoase sunt solicitate de la furnizori fisele de securitate, pentru ambalaje
recomandari privind metodele de reciclare/ valorificare/ eliminare.

Pentru comunicarea catre furnizorii de servicii a cerintelor privind aspectele de mediu si cele referitoare la
SSM din amplasamentul organizatiei dar si specifice serviciilor prestate, membrii comisiei intocmesc/
actualizeaza Conventia de SSM si Mediu si asigurd difuzarea acesteia catre responsabilii de achizitii/
aprovizionare pe baza listei de difuzare. Comunicarea catre furnizorii de servicii a acestor cerinte este
realizatd/ efectuatd de cétre responsabilii de aprovizionare/ achizitii prin anexarea Conventiei de SSM si
Mediu la contracte/ comenzi.

La inceperea unor lucrdri In amplasamentul Gradinita ERI, se asigurd instruirea sub semndturd a
personalului contractantilor si la fiecare eveniment de instruire se completeazd o Fisd de instruire
colectivd privind securitatea si sanatatea in muncd, formular conform prevederilor legale in vigoare
referitoare la securitatea si sandtatea in munca 1n vigoare.

Contractantilor care lucreaza in numele sau pentru Gradinita ERI le sunt comunicate explicit prin anexe la
contract/ comanda cerintele pentru lucrarea/serviciul contractat referitoare la cerinte de mediu si SSM si
daca e cazul, aspectele de mediu si riscurile din zonele in care 1si desfasoara activitatea.

8.2.5 Comunicare formala inter-institutionala: cu alte institutii si organizatii cu rol in conceperea,

furnizarea si evaluarea serviciilor educationale oferite
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Comunicarea cu autoritatile

1. Comunicarea cu autoritatile se face de catre directorul gradinitei 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.

2. Pentru comunicarea si raportarea datelor privind SSM este delegatd autoritatea de reprezentare pentru
angajatul cu responsabilitati privind sanatatea si securitatea In muncd, conform deciziilor, fisei postului si
procedurilor 1n vigoare.

Functiile carora le este delegatd autoritatea de reprezentare pentru comunicarea §i raportarea externd a datelor
si informatiile pe probleme de mediu, SS si SCIM, participa la vizitele/inspectiile autoritatilor/ organismelor
abilitate, in limitele stabilite de Directorul gradinitei si numai in sfera lor de resort.

Deosebit de importanta este comunicarea inter-institutionala cu:

- entitatea fondatoare: Fundatia Didactica

- inspectoratul scolar judetean;

- unitatea administrativ-teritoriald in subordinea careia se afla;
- autoritati publice locale si de control

- Ministerul Educatiei Nationale, ARACIP.

Mijloacele prin care se realizeaza comunicarea inter institutionala:

* Telefon fix, mobil, fax, e-mail; site.

* Portal ISJ, ARACIP, platforme online, aplicatii ale institutiilor

* Deplasare in vederea transmiterii documentelor oficiale prin persoane delegate din gradinita
* Corespondentd prin posta si curierat

* Direct prin conversatii individuale sau participarea la sedinte periodice (ordinare) sau sedinte
extraordinare

8.2.6 Comunicarea in situatii de urgenta
Comunicarea interna si externa in situatii de urgenta este reglementatd prin Planurile pentru situatii de urgenta
aprobate de catre Directorul gradinitei.

8.3 Valorificarea rezultatelor activitatii

Modalitati de control intern
a) autocontrolul se exercita de fiecare responsabil de proces.
a) controlul ierarhic se exercitd de catre Director.
b) controlul administrativ implementarea procedurii va fi monitorizata si analizatd in cadrul CEAC,
pentru a se determina modul 1n care este implementata si a se stabili recomandarile pentru imbunatatirea
activitatii.
Procedura este obligatorie si trebuie aplicatd de catre toti educatorii in colaborare cu parintii tuturor

9. Responsabilitati
9.1. Directorul:
- Stabileste metodele si caile de comunicare.
- Asigura resursele necesare pentru asigurarea infrastructurii de comunicare si buna ei functionare.
- Organizeaza sesiuni de informare/sedinte periodice si convoaca pe cele extraordinare
- Comunica cu autoritatile pentru probleme privind cadrul legal si de reglementare.
- Comunicd cu autoritatile privind realizarea actiunilor stabilite prin diverse programe si/sau In urma
controalelor efectuate.
- Comunica cu furnizorii, comunitatea locald si alte par{i interesate pentru probleme care depasesc
competenta si autoritatea personalului subordonat.

10



Gradinita cu program normal ERI
Comunicarea interna si externa
Editia I Revizia 0

Comunica cu personalul propriu in probleme privind serviciile, protectia mediului si SSM.
Numeste prin dispozitie Comisia pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a
dezvoltarii sistemului de control intern/ managerial.
Numeste prin decizie Reprezentantul institutiei in relatiile cu mass-media.

9.2. Sefii de compartimente

9.3.

Respecta principiile de comunicare stabilite si folosesc mijloacele de comunicare potrivit destinatiei si
caracteristicilor acestora.

Semnaleaza managementului/persoanelor abilitate orice deficientd de comunicare si propun actiuni de
imbunatatire a proceselor din cadrul SCIM.

Comunica in limitele atributiilor si autoritatii cu care sunt investiti.

Folosesc mijloacele de comunicare potrivit competentei pe care o detin.

Intretin mijloacele de comunicare aflate in gestiunea lor.

Nu permit accesul persoanelor neautorizate la mijloacele de comunicatie aflate in gestiunea lor.
Comunica pe cale ierarhica orice situatie de pericol, incident sau accident.

Primesc, documenteaza si raspund la comunicdrile rcopilante de la partile interesate conform
delegérilor de autoritate stabilite de Director.

Responsabilii cu SSM si SU

Comunica cu furnizorii si comunitatea locald privind aspectele legate de sanatate si securitate in munca.
Comunica personalului contractor care efectueaza lucrari in numele institutiei, de regula prin instruire,
aspectele de SSM - SU specifice si cerintele care trebuie respectate pe durata efectudrii lucrarilor sau
vizitei.

Comunicé cu autoritatile in probleme legate de sanatatea si securitatea in munca.

Intocmeste documentatia pentru obtinerea de acorduri/ avize/ certificate constatatoare si intreprinde
actiunile necesare pentru aceasta.

Intocmeste planul propriu de SSM, normativele pentru echipamente de protectie, etc., si le transmite
partilor interesate.

Comunicd cu autoritatile abilitate privind problemele de SSM si SU prin participarea la controalele
efectuate de citre acestea in vederea verificarii respectarii cerintelor legale si a autorizarii/reautorizarii.

9.4. Responsabil GDPR

Proiecteaza sistemul de comunicare in vederea protejarii datelor personale, al fluxurilor de informatii
Supravegheaza si monitorizeaza respectarea tuturor cerintelor de protectie a datelor.

Intervine in situatii de incdlcare a dreptului asupra protejarii datelor personale si solutioneaza astfel de
incidente, corectdnd eventualele brese in sistem.

9.5. Cadre didactice:

Asigura comunicarea in mod constant cu beneficiarii directi si indirecti

Colaboreaza si cu alte persoane din gradinitd in comunicarea cu parintii, in functie de situatia in care se
afla (alti educatori, psiholog, consilier, asistent medical, contabil, etc.)

Intermediaza relatia cu parteneri/colaboratori in cadrul unor proiecte in care sunt implicati, ca
reprezentanti ai gradinitei

Comunica permanent cu colegii, Impartasind bune practici, oferind acele informatii rcopilante si necesare
pentru bunul mers al procesului educational, in genere.

Ofera informatii catre solicitanti, pe linie ierarhicd, sub forma statisticilor, rapoartelor, rezultatelor
Utilizeaza la nevoie feed-back-ul constructiv si semnaleazd Consilierului de etica situatiile in care acest
principiu nu este respectat.
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