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

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea

1 2 3 4 5 6
1.1 [ Elaborat lleana loana Membru CEAC 14.11.2022

1.2 | Elaborat Stancu Aurelia Membru CEAC 14.11.2022

1.3 | Verificat Manole Alina Responsabil CEAC 16.11.2022

1.4 | Aprobat Mares Silvia Director 18.11.2022

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a 25.02.2022

2.2 Revizia 0

2.3 Revizia 1 05.08.2022

2.4 Revizia 2 18.11.2022

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

Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data

Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8

3.1 | Informare / Aplicare CEAC Membru CEAC lleana loana 18.11.2022

3.2 | Informare / Aplicare CEAC Membru CEAC Stancu Aurelia 18.11.2022

3.3 | Informare / Aplicare CEAC Secretar CEAC Radu Marioara 18.11.2022

3.4 | Aprobare Director Director Mares Silvia 18.11.2022

3.5 | Verificare CEAC Responsabil CEAC Manole Alina 18.11.2022

3.6 | Arhivare CEAC Secretar CEAC Radu Marioara
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Scopul acestei proceduri este de planificare a activitatilor de analiza a culturii organizationale si de
elaborare de masuri corective in vederea Tmbunatatirii calitatii educatiei.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

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

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Modul de desfasurare a operatiunii de analiza a culturii organizationale si de elaborare de masuri corective
in vederea Imbunatatirii calitatii educatiei.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:
Operatiunea se desfasoara in cadrul activitati de management cu colaborarea compartimentelor din cadrul
unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are Tn cadrul derularii 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 furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
CEAC.
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. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea Educatiei Nationale nr.1/ 2011 cu modificarile si completarile ulterioare;

- Standardele de referinta si indicatorii de performanta pentru evaluarea si asigurarea calitatii in
invatamantul preuniversitar - H.G. nr. 1534/25.11.2008;

- Hotararea nr. 994/2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare provizorie si a
standardelor de acreditare si de evaluare externa periodica in invatamantul preuniversitar;

- Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea
calitatii educatiei;

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar (ROFUIP).

6.3. Legislatie secundara:

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

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara 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 ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative;
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3
7.1.1 Procedura documentata 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;

71.2 Procedura de sistem (procedura

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;
7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la

nivelul Tntregii entitati publice;

7.1.4 Document

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare

Confirmarea scrisa, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6 Verificare

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

7.7 Editie a unei proceduri operationale

Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata;

7.1.8 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.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 pP.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 Vv Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.2.7 PL Procedura de Lucru

7.2.8 PC Personal Contractual

7.2.9 DP Dosar Profesional
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Analiza culturii organizationale este ca o baza pentru identificarea surselor importante ce conduc la
explicarea punctelor forte sau slabe ale organizatiei si la perfectionarea culturii organizationale. Aceasta
procedura operationald ofera oportunitatea organizatiei de a avea acces la informatii care sa-i permita
elaborarea unor strategii si politici realiste in concordanta cu valorile acceptate in cadrul ei.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:

- Conducatorul unitatii;

- Comisia CEAC;

- Compartimentele prevazute Tn organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de cdtre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Conditii ale dezvoltarii organizationale:

a. Formarea unei culturi organizationale puternice, proces In care competentele umane ale directorului
sunt hotdratoare; pentru aceasta se impune:

- Cunoasterea obiectivelor si a expectantelor de catre toti membrii unitatii;

- Abordarea clara si specifica;

- Exprimarea larga si impartasirea valorilor;

- Existenta si manifestarea, la toate nivelurile unitatii a ,miturilor”, ,eroilor” si a celorlalte componente
care reprezinta si comunica valorile unitatii;

- Existenta si functionarea retelelor informale de comunicare.
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b. Consensul grupului de ,egali” (educatorii) in construirea si acceptarea schimbarii.

c. Edificarea increderii in directori.

d. Considerarea schimbarii drept o ocazie de construire a competentelor si de dezvoltare personala si
profesionala.

e. Oferirea unui timp suficient pentru ca un nou comportament sa devina ,normal” si recunoasterea
dreptului de a gresi.

f. Incurajarea personalului s3 initieze noi abordari, modele de comportament si sisteme, adaptate
imprejurarilor schimbate.

Pasul 1. Activitati de proiectare a analizei culturii organizationale

Analiza culturii organizationale se va face din 3 perspective:

- Din cea a directiilor strategice (prin analiza documentelor ce contin misiunea, strategia, politicile
organizatiei);

- Din cea operationala (prin intervievarea managerilor organizatiei);

- Din cea a angajatilor organizatiei (prin aplicarea chestionarului Focus).

Pasul 2. Activitati de elaborare a documentelor de analiza

- Membrii C.E.A.C. ai unitatii intocmesc un chestionar care va fi aplicat unui esantion de angajati ai
unitatii de invatamant de pe diferite trepte ierarhice si stabilesc grila de categorii prin care se vor analiza
documentele semnificative ale unitatii (strategii, politici, studii etc);

- Membrii C.E.A.C. vor elabora un ghid de interviu - un instrument de cercetare calitativa ce va fi utilizat
in intervievarea directorului.

Pasul 3. Testarea procedurii de evaluare a culturii organizationale

- In urma aplicarii instrumentelor de cercetare si a agregarii rezultatelor obtinute prin cele trei metode
(ancheta, analiza documentelor si interviu) vor rezulta 4 valori numerice care caracterizeaza cele 4
orientdri culturale (modelul lui Quinn) Tn organizatie. Aceste valori vor fi tratate drept valori ale jocului
strategic dintre organizatie si mediul extern la momentul la care a fost facuta evaluarea.

Se vor repeta la interval de 6 luni.

Seriile de valori culese vor fi utilizate in selectarea modelului matematic.

Acesta selectie va conduce la punctul de echilibru al jocului strategic din plan cultural dintre organizatie
si mediul ei extern. Acest punct de echilibru (Nash) reprezinta valoarea jocului pentru periocada
urmatoare de timp si face posibila previzionarea evolutiei parametrilor culturali pentru perioada aleasa
de timp.

- aplicarea procedurii de evaluare a culturii organizationale dupa o noud perioada de timp de unde vor
rezulta valorile reale (empirice). Prin comparatia acestora cu cele rezultate prin aplicarea modelelor
matematice se va putea selecta si aplica acel model care aproximeaza cel mai bine dinamica evolutiei
culturii organizatiei.

Pasul 4. Formularea concluziilor legate de:

- Perceptiile, evaluarile si opiniile angajatilor;

- O imagine concisa a atuurilor si vulnerabilitatilor colectivului, a asteptarilor, frustrarilor sau
disponibilitatii de implicare a angajatilor;

- O lista a problemelor, cauzelor si solutiilor pe care le propun angajatii in vederea optimizarii activitatii
profesionale;

- Un feedback rapid cu privire la impactul pe care il au, la nivelul organizatiei, schimbarile propuse,
procesele de restructurare demarate sau deciziile strategice implementate;

- Un suport consistent pentru decizii;

- O analiza a eficientei si stilurile de conducere;

- O ilustrare a ,conditiilor” implicite sau explicite pe care le pun angajatii, pentru a se implica, a munci
mai mult si mai bine.

Toate rapoartele si dovezile pe baza cdrora se face analiza culturii organizationale se afla in dosarul
C.E.A.C. siin documentele echipei manageriale.
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8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
Responsabil pentru implementarea si mentinerea acestei proceduri.

9.2. Membrii CEAC

- Au responsabilitatea de elaborare, monitorizarea aplicarii si revizuirea periodica a procedurii;

- Raspund de comunicarea prevederilor prezentei proceduri conform responsabilitatilor specifice din
cadrul comisiei;

- Raspund de intocmirea documentelor si interpretarea datelor specifice;

- Aplica instrumentele de analiza.

9.3. Responsabilul CEAC
Responsabil pentru implementarea si mentinerea acestei proceduri.

9.4. Echipa directoriala
Corecteaza documentele proiective pe baza rezultatelor analizei.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr. Crt Editia Data editiei | Revizia Data Nr. Semnatura conducatorului
reviziei pag. Descrier departamentului
ea modif
icarii
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 25.02.2022 -
10.2 l-a 1 05.08.2022 -
10.3 I-a 2 18.11.2022 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator nlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. CEAC Manole Alina 18.11.2022
2. Director Mares Silvia 18.11.2022
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 - - 1 -
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate . ... ... ...
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii .. .............. ...l
3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii .. ...
4. Scopul procedurii .................................................................
5.Domeniul de aplicare ... ....... ...
6. Documentedereferinta . ..... ... ...
7. Definitii si abrevieri . ... ...
8. Descrierea procedurii .. ...
9.Responsabilitati ... ... ...
10. Formular de evidenta a modificarilor . ........... .. ... ...
11. Formular de analiza aprocedurii ... ... ... ... .
12. Lista de difuzarea procedurii .. ... ... ... ..

3. AN X O - o o e
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