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

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabiiii/ Semniiura
operatiunea
1 2 3 4 5 8
1.1 | Elaborat Tranca Oliviu Membru CEAC 13.12.2023
1.2 | Elaborat Mitroi Lelia Membru CEAC
1.3 | Verificat Mihaila Florentina Responsabil CEAC
14 | Aprobat Surcel lonela Claudia Director

2, Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupd caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se apiica prevederile
cadrul editiei revizuitd reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
241 Editia Il-a 13.12.2023
22 Revizia ¢

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupd caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnitura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare CEAC Membru CEAC Tranca COliviu 13.12.2023
3.2 | Informare / Aplicare CEAC Membru CEAC Mitroi Lelia
3.3 | Aprobare Director Director Surcel lonela Claudia
3.4 | Verificare CEAC Responsabil CEAC Mihaild Florentina
3.5 | Arhivare CEAC Secretar CEAC Mitroi Lelia
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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 side

H

elaborare de masuri corective in vederea imbunatatirii calitatii educatiei.

4.3. Asigura continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijind 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) activititii la care se referi procedura operationali:
Modul de desfasurare a operatiunii de analiza a culturii organizationale si de elaborare de masuri corective
n vederea imbunatatirii calitatii educatiei.

8.2, Delimitarea e
de unitate:

Operatiunea se desfagoara in cadrul activitati de management cu colaborarea compartimentelor din cadrul
unitatii.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasia aciivitate 1i are In cadrui deruiarii corecie si ia timp a tiuror proceseior.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activititii
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 activititii:
CEAC.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementiri internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primari:
2ges 1/ 201

cu modificarile si comp
- Legea 198/2023 L.Educatiei Nationale

- Standardele de referintad si indicatorii de performanta pentru evaluarea si asigurarea calitatii in
invatdmantul 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 invatdmantul preuniversitar;

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

- OMEC nr. 5447/ 31.08.2020 privind aprobarea Regulamentului - cadru de organizare si functionare a
unitdtilor de invatamant preuniversitar (ROFUIP).

' g I P T
- Legea Daucaye: Najionaie nr.

%]
-

6.3. Legislatie secundara:
- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat

fem AR otk ] ANE el TNt P cmee DO e NTT NI NYNNA -
in Moniorul Oficial, Partea | nr. 387 din 87.05.20 18;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevéizut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 500/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale unitatii:
- Reguiamentui de organizare si funciionare ai uniiaii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative;
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7. Defini

tii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

711 Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitdti sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau in format elsctronic; procedurile documentate pot # proceduri de
sistem gi proceduri operationale;

712 Procedurd de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfdsoard la nivelul entitatii publice

generald) aplicabil/apiicabild majoritétii sau tuturor compartimenteior dintr-o entitate
publica;

713 Procedura operationald (procedura de Procedur# 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 intregii entitati publice;

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

715 Aprobare Confirmarea scrisa, semnatura 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 cétre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerinfele specificate,
inclusiv ceriniele Comisiei de Monitorizare;

747 Editie a unei proceduri operationale Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzatd;

718 Revizia in cadrul unei editji 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
i Z 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operationala

723 E Elaborare

724 A Verificare

725 Ap. Aplicare

726 Ah. Arhivare

7.2.7 PL Procedura de Lucru

728 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. Aceasts
procedura operationald oferd oportunitatea organizatiei de a avea acces la informatii care sa-i permita

eiaborarea unor strategii si poiitici reaiiste in concordants cu vaioriie acceptate in cadrui ei.
8.2. Documente utilizate:

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

- e 2= 4 .= = £ 5w i E
‘4 CF i CeswaTmivRRETER I Lo i i I o lotod b lesratatgatlot ol
e e Vvll&i“u\-u} $| reiul qecumenicior:

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

[+4]

- 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 condifiiior necesare cunoasterii si apiicarii de catre saiariatii unitaiii a prevederiior

legale care reglementeaz3 activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.
8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- imprimanta;

- Copiator;

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

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:

- Conducatorul unitatii;
- Comisia CEAC;
- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

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

8.4. Modul de fucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de citre toate compartimentele

implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activ

Conditii ale dezvoltirii organizationale:

=
¢
B
=
i~
&5

a. Formarea unei culturi organizationale puternice, proces in care competenfele umane ale directorului

sunt hotarétoare; 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, ia toate niveiurile unitatii a ~mituriior”, ,eroiior” si a ceioriaite componenie

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 s& devina ,normal” i recunoasterea
dreptului de a gresi.

f. Tncurajarea personalului s3 initieze noi abordéri, modele de comportament gi sisteme, adaptate
imprejurarilor schimbate.

Pasul 1. Activititi 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
organizaiiei);

- Din cea operationala (prin intervievarea managerilor organizatiei);

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

Pasul 2. Activititi 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 uwcl_ae“msi de pe diferite trepte ierarhice \‘ stabilesc g._,mL* de CaLgC‘a" piin care se vor anatiza
documentele semnificative ale unitatii (strategii, polmc:, studii efc);

- 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 aplicérii instrumentelor de cercetare si a agregarii rezultatelor obtinute prin cele trei metode
(ancheta, analiza documentelor si interviu) vor rezulta 4 valori numerice care caracterizéaza cele 4
orientéri culturale (modelul lui Quinn) in 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 mediui ei extern. Acest punct de echiiibru (Nash) reprezinia vaioarea jocuiui pentru perioada uimatoare
de timp si face posibila previzionarea evolutiei parametrilor culturali pentru perioada aleasade timp.
- aplicarea procedurii de evaluare a culturii organizationale dupa o noua 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 iegate de:

- Perceptiile, evaluarile si opiniile angajatilor;

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

- O lista a problemelor, cauzelor si solutjiilor 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;

- Oilustrare 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 carora se face analiza culturii organizationale se afla in dosarul
C.E.A.C. si in 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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9. Responsabilitati

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

9.2. Membrii CEAC

P T T TN T TR O AR UNY TS0 T ST T S-St 1 . S
- Au responsapiiifatea Qe claborare, monnenzarca apican g revizuirea penoiCa a proce

- Raspund de comunicarea prevederilor prezentei proceduri confor
cadrul comisiei;

- Raspund de intocmirea documentelor si interpretarea datelor specifice;
- Aplica instrumentele de analiza.

Q.
=
3

9.3. Responsabilul CEAC
Responsabil peniru impiementarea si meniinerea acestei proceduri.

9.4. Echipa directoriala
Corecteaza documeniele proiective pe baza rezultatelor analizei.

PR
ISl
Ay

responsabilitatilor specifice din
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10. Formular de evidenti a modificarilor
Nr.Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnétura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
101 13.12.2023 -
11. Formuiar de analizi a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnétura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabii

Nume si delegat
nnnnnnnn Semnatura Data Ohseryatii
MIChnunic - 3

1. CEAC Mihaila Florentina 13.12.2023

2. Director Surcel ioneia

Claudia
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semniétura Data Data intrarii in vigoare Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Canform Pracesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr.Crt Denumirea anexei Eiaborator Aproba Numar de exempiare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 - - 1 -
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