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PROCEDURA OPERATIONALA

PRIVIND PRELUAREA, DESFASURAREA SI ORGANIZAREA ACTIVITATII DE AUDIENTA

Cod: P.0.290/10.09.2018

EDITIA 1, REVIZIA O, DATA 10 SEPTEMBRIE 2018

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

documentate
Nr. Crt. Elemente privind responsabilii/ Numele si Functia Data Semndtura
operatiunea prenumele
1 2 3 4 5
1.1 Elaborat BIZDOACA ANA-MARIA Director 03.09.2018
1.2 Verificat DUMITRU LIDIA SIMONA | Secretar CCIM 05.09.2018
1.3. Avizat BIZDOACA ANA-MARIA Presedinte CCIM 07.09.2018
1.4. Aprobat BiZDOACA ANA-MARIA Presedinte CA 10.09.2018
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate
Nr. Editia/ revizia in cadrul Componenta revizuiti Modalitatea reviziei Data de la care se aplica
Crt. editiei prevederile editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1 Editia 1 X 11.09.2018
2.2 Revizia |
2.3. Revizia a Il-a
2.4. Revizia a Ill-a
3. Lista cuprizind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din cadrul edifiei procedurii
Nr. S.copvul" Exemplar Compartiment Functia Nume si prenume Data primirii Semndtura
Crt. difuzdrii nr.
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare 5 Management Director BIZDOACA ANA-MARIA | 10.09.2018
Informare Compartiment Secretar CIOBANU ADRIAN 10.09.2018
Secretariat
3.2. | Evidenta 1 Compartiment Secretar CIOBANU ADRIAN 10.09.2018
Secretariat
3.3. | Arhivare 1 Comisia pentru Responsabil Comisie SECELEANU 10.09.2018
selectionarea arhivare LACRAMIOARA
documentelor
supuse spre
arhivare
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1. SCOPUL PROCEDURII

1.1. Prezenta procedura activitatea de audienta privind intrevederea acordata unui solicitant de catre director sau
dupa caz inlocuitorul acestuia la nivelul GRADINITEI CU PROGRAM PRELUNGIT ,MIHAI EMINESCU” Tg-Jiu, Gorj,
precum si stabilirea cadrului necesar pentru elaborarea unor norme privind preluarea, desfasurarea si organizarea
activitatii de audienta.

1.2. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate in activitatea procedurata
din cadrul unitatii de invatamant.

1.3. Procedura da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

1.4. Asigurarea continuitatii activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

1.5. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate In actiuni de auditare si/sau control, iar pe director, In luarea
deciziei.

1.6. Normele cuprinse 1n prezenta procedura nu aduc atingere altor obligatii legale imperative sau deontologice ce
revin GPPME.

2. DOMENIUL DE APLICARE

2.1. Procedura se aplicd in cadrul Gradinitei cu Program Prelungit ,Mihai Eminescu” Tg-Jiu, Gorj de catre
compartimentul secretariat.

2.2 Prezenta procedura stabileste masuri tehnice si organizatorice pentru indeplinirea obligatiilor referitoare la
preluarea, desfasurarea si organizarea activitatii de audienta, In cadrul activitatii curente a directorului GPPME.
2.3. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de entitatea
publica. Activitatea este relevantd ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei. Prevederile
procedurii vizeaza In mod direct beneficiarii secundari si tertiari gradinitei, dar si furnizorii sau alte personae fizice
sau juridice, entitati si organizatii.

2.4. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata. De activitatea
procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei datorita rolului pe care aceasta activitate il are In
cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

2.5. Principalele activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

a. desemnarea responsabilului cu preluarea, desfiasurarea si organizarea activitatii de audienta la nivelul
GRADINITEI CU PROGRAM PRELUNGIT ,MIHAI EMINESCU” Tg-Jiu, Gorj, precum si stabilirea cadrului
necesar pentru elaborarea regulilor si procedurilor de preluarea, desfasurarea si organizarea activitatii de
audientd, in relatiile institutiei cu persoanele vizate, cu alte institutii de invatamant, precum si cu alte
persoane fizice sau juridice;

b. insusirea legislatiei specifice care reglementeaza activitatea procedurata la nivelul institutiei;

c. stabilirea categoriilor de documente care vor fi intocmite In cadrul acestor activitati;

d. alocarea resurselor si mijloacelor necesare.

2.6. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurate:

2.6.1. Compartimente furnizoare de date: compartimentul secretariat

a. cerintele legale (legi, hotarari de guvern, ordine ale ministrilor, decizii ale directorului etc) si cerinte
reglementate (standarde, normative aplicabile);

b. procesele care se desfasoara in cadrul gradinitei;

c. competenta personalului implicat in desfasurarea activitatilor;

d. resurse financiare alocate.

2.6.2. Compartimente furnizoare de rezultate: compartimentul secretariat

2.6.3. Compartimente implicate n procesul activitatii: compartimentul management si compartimentul secretariat.
3. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURALE

3.1. REGLEMENTARI INTERNATIONALE: nu este cazul

3.2. LEGISLATIA PRIMARA (se referd Ia legi si la ordonante ale Guvernului)

a. Legea educatiei nationale nr.1/ 2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

b. 0.G. nr. 119/1999, privind controlul intern si controlul financiar preventiv, cu modificarile ulterioare,
modificatd prin 0.G. nr.72/2001, republicata;

c¢. Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice;
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d. Instructiuni nr. 1/2018 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;
e. Legeanr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;
f.  Legeanr.87/2006 pentru aprobarea 0.U.G. nr. 75/ 2005 privind asigurarea calitatii educatiei;
g. Hotararea Guvernului nr. 1534/ 2008 privind aprobarea Standardelor de referinta si a indicatorilor de
performanta pentru evaluarea si asigurarea calitatii in Invatamantul preuniversitar;
h. Hotararea Guvernului nr. 1258/ 2005 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a
Agentiei Romane de Asigurare a Calititii in Invitimantul Preuniversitar (ARACIP).
3.3. LEGISLATIA SECUNDARA (se referd la hotirdri ale Guvernului sau acte ale organismelor cu atributii de
reglementare si care sunt emise in aplicarea legilor si/sau a ordonantelor Guvernului).
a. Regulamentul de organizare si functionare an Invatamantului preuniversitar aprobat prin Ordinul nr.
5079/2016, cu modificarile si completdrile ulterioare;
Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de Invatamant prescolar (O.M. nr. 4464/2000);
SREN ISO 9000/2001 - Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si vocabular;
SREN ISO 9001/2001 - Sisteme de management al calitatii. Cerinfe;
SREN ISO 9004: 2001 - Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru imbunatatirea
performantelor;
34. ALTE DOCUMENTE, INCLUSIV REGLEMENTARI INTERNE ALE UNITATII DE INVATAMANT (inclusiv
reglementdri interne ale GRAb[NI,TE[ CU PROGRAM PRELUNGIT ,MIHAI EMINESCU”, TG-JIU, GORJ - legislatie
tertiald - se referd la instructiuni, precizdri, decizij, ordine sau altele asemenea si au un efect asupra activitatii
procedurate).
a. Regulamentul de ordine interioara al Gradinifei cu Program Prelungit , MIHAI EMINESCU” Tg-]iu;
b. Regulamentul de organizare si functionare al Gradinitei cu Program Prelungit ,, MIHAI EMINESCU” Tg-Jiu;
c. Codul de conduita al Gradinitei cu Program Prelungit ,MIHAI EMINESCU” Tg-]iu;
d. Fisa individuala a postului.
4. DEFINITII S1 ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA
4.1 . DEFINITII ALE TERMENILOR

o a0 o

Nr. Termenul Definitia gi/sau dacd este cazul, actul care defineste termenul

Crt.

1. Procedura Prezentarea in scris, a tututor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
aplicat necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitatilor

2. Procedura operationala Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfiasoard la nivelul unui compartiment din
cadrul unitatii

3. Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri, aprobata si difuzata

4 Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau alte asemenea, dupd caz, a uneia sau mai multor
componente ale unei editii a procedurii, actiuni care au fost aprobate si difuzate

5. Control intern Ansamblul politicilor si procedurilor concepute si implementate de catre managementul si personalul
entitdtii publice, in vederea furnizarii unei asigurari rezonabile pentru: atingerea obiectivelor entitatii
publice Intr-un mod economic, eficient si eficace; respectarea regulilor externe si a politicilor si regulilor
managementului; protejarea bunurilor si a informatiilor; prevenirea si depistarea
fraudelor si greselilor; calitatea documentelor de contabilitate si producerea in timp util de informatii

6. Sistem de control managerial Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilitdti, proceduri, procese si resurse ce are ca scop
implementarea controlului managerial.

7. Informatie de interes public Orice informatie care priveste activitdtile sau rezulta din activitatile unei autoritati publice sau institutii
publice, indifernt de suportul sau forma sau modul de exprimare a informatiei.

8. Audienta Intrevedere acordati unui solicitator de ciitre o persoani care detine o functie de rispundere

9. Solutionare Lamurire, clarificare, rezolvare, examinare amanuntitd, explicare

4.2. ABREVIERI ALE TERMENILOR

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

Crt.

1. P.O. Procedura operationala

2. Elaborare

3. Verificare

4. A Aprobare
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5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7. MEN Ministerul Educatiei Nationale
8. GPPME Gradinita cu Program Prelungit ,MIHAI EMINESCU” Tg-Jiu
9. CCIM Comisia pentru control intern managerial (Comisia de monitorizare)
10. SCT Compartimentul secretariat

5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1. GENERALITATI

(1) Persoanele care solicita audienta trebuie sa completeze o fisa de audienta (conform modelului din anexa 1) sau
sa comunice datele pentru completarea acesteia.

(2) Solicitantilor li se va comunica telefonic sau in scris (prin e-mail) numarul de ordine, data si ora audientei.

(3) Dupa completarea fiselor de audientd, in baza acestora, persoana responsabila cu organizarea audientelor, va
solicita in scris un punct de vedere din partea directorului, cu privire la aspectele mentionate de catre solicitant.

(4) La audienta pot participa si alte persoane din cadrul GPPME, in functie de problemele care fac obiectul
audientei.

(5) Persoanele care doresc o audienta personald, fara participarea vreunui angajat din cadrul GPPME, vor
comunica expres acest lucru prin fisa de audienta.

(6) Persoanele care solicita audienta pentru solutionarea de probleme care nu sunt de competenta GPPME nu vor fi
inscrise pe lista de audiente, ci vor fi consiliati si directionati catre institutiile sau autoritatile competente pentru
rezolvarea problemei.

(7) Inscrierea in audienta se poate face, in limita a 3 persoane, prin telefon sau prin transmiterea Fisei de audient3,
completata, prin fax sau e-mail.

(8) Programul de audiente este afisat la sediul unitatii.

(9) Persoana responsabild cu preluarea si organizarea audientelor va completa Registrul de audientd, conform
tabelului din Anexa nr. 2.

(10) Persoana nemultumita de raspuns sau persoana care nu a primit niciun raspuns in termenul prevazut de lege,
precum si in cazurile in care cererea sau situatia de fapt nu poate fi rezolvata la nivelul unitatii, se poate adresa IS]
Gorj.

(11) Principii: nediscriminare, impartialitate, egalitate de tratament, corectitudine, transparenta.

5.2, DOCUMENTE UTILIZATE

5.2.1. LISTA DOCUMENTELOR UTILIZATE. Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele
enumerate la pct. 6.

a. Fisa de audienta;

b. Registrul de evidenta a audientelor;

c. Raportul privind numarul de audiente.

5.2.2. CONTINUTUL $I ROLUL DOCUMENTELOR

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

b. Accesul, pentru fiecare compartiment, la legislatia aplicabila se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii;

c. Registrul de evidenta a audientelor:

c.1. are rolul de a organiza primirea persoanelor in audienta;

c.2. se intocmeste Intr-un singur exemplar de citre compartimentul secretariat;

c.3. nu circula;

c.4. Inscrierea, in vederea programarii, se face In ordinea prezentarii persoanelor care vor intra in audient3;

¢.5. contine: numar curent, data audientei, numele si prenumele persoanei solicitante, adresa persoanei solicitante,
obiectul audientei, solutia propusa de persoana care acorda audienta, termen pentru rezolvarea problemei,
responsabilii desemnati pentru rezolvarea problemei, data solutionarii problemei.

d. Raportul privind numarul de audiente:

d.1. are rolul de a da informatii cu privire la indicatorii de performanta ai GPPME;

d.2. se intocmeste Intr-un singur exemplar de catre compartimentul secretariat;
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d.3. se arhiveaza de catre compartimentul secretariat;

d.4. circula la persoana care-l intocmeste si la directorul GPPME care-l avizeaz3;

d.5. contine: numarul de persoane primite in audientd, numarul de audiente rezolvate, numarul de audiente
nerezolvate.

5.2.3. CIRCUITUL DOCUMENTELOR. Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii
entitdtii a prevederilor legale care reglementeaza activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura
conform pct.3.

5.3. RESURSE NECESARE

5.3.1. Resurse materiale: calculatoare cu imprimanta conectat la internet, fax, USB pentru stocarea informatiilor,
memorie externd, consumabile, hartie xerox, sistem de supraveghere video, telefon pentru legaturi operative cu
persoanele implicate in realizarea activitatii procedurate, etc.

5.3.2. Resurse umane: director, secretar, parinti, colaboratori, parteneri, alte persoane fizice sau juridice

5.3.3. Resurse financiare: conform bugetului aprobat

5.4. MODUL DE LUCRU

5.4.1. INSCRIEREA IN AUDIENTA

(1) Audientele se desfasoara saptamanal, in zilele si orele stabilite prin program aprobat de directorul GPPME.

(2) Inscrierile in audienti se fac cu cel putin 1 zi inainte de data solicitatd pentru audientd, prin completarea Fisei
de audienta.

(3) Inscrierile in audienta se fac numai in siptimana in care acestea se desfisoara.

(4) Solicitarile de Inscriere se pot face in fiecare zi de luni pana vineri, intre orele 08.000-16.00, la compartimentul
secretariat, prin telefon, fax sau e-mail, caz in care secretarul va completa o fisa de audientd, urmand a fi semnata
de solicitant la data prezentarii in audienta.

(5) Solicitarile de audienta vor fi inregistrate de catre secretar.

(6) Programul de audienta va fi afisat la avizier si pe site-ul institutiei.

5.4.2. PREGATIREA AUDIENTELOR.

(1) Secretarul dupa ce va inregistra fisa de audienta va anunta solicitantul cu privire la data acordarii audientei.

(2) In fiecare vineri sau cel tarziu in ziua audientei, secretarul va inmana directorului fisele de audientd completate
de persoanele care se vor prezenta in saptamana respectiva.

5.4.3. DESFASURAREA AUDIENTELOR

(1) Primirea persoanelor in audienta va avea loc in biroul directorului.

(2) Pe parcursul desfasurarii audientei, in functie de problemele ridicate, directorul poate dispune convocarea
personalului de specialitate pentru a participa activ la audiente.

(3) Rezolutia referitoare la problema supusa atentiei in cadrul audientei, precum si compartimentul caruia I se
atribuie rezolvarea problemei sesizate, se consemneaza de catre secretar in Registrul de evidenta.

(4) Pe parcursul audientei, directorul va completa Fisa de audienta in care va fi consemnata solutia propusa.

(5) Fisa de audienta poate fi insotita si xeroxcopii ale documentelor care sustin problema sesizata.

(6) Persoanele care au primit un raspuns final in urma audientei acordate nu mai pot beneficia de inca o audienta
avand acelasi obiect.

5.4.4. ARHIVAREA AUDIENTELOR

(1) Pana la data de 31 decembrie a fiecarui an fisele de audienta se pastreaza indosariate de catre compartimentul
secretariat.

(2) Dupa data de 1 ianuarie a fiecarui an fisele de audienta se arhiveaza conform prevederilor legale.

6. RESPONSABILITATI $1 RASPUNDERI IN DERULAREA ACTIVITATII

Nr. Compartimentul (postul)/actiunea (operatiunea) I 11 111 I\Y% \Y
Crt.

1 Secretar E.

2 Director V.

3 Secretar A.

4 Director Ap.

5 Comisia pentru selectionarea documentelor supuse spre arhivare Ah.

7. FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI

NR. CRT. EDITIA DATA REVIZIA DATA NR. PAG. DESCRIERE SEMNATURA
EDITIEI REVIZIEI MODIFICARE CONDUCATORULUI
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8. FORMULAR ANALIZA PROCEDURA
NR. COMPARTIMENT NUME $1 PRENUME AVIZ FAVORABIL AVIZ NEFAVORABIL OBSERVATII
CRT. CONDUCATOR
COMPARTIMENT, DATA SEMNATURA | DATA | SEMNATURA
INLOCUITOR DE
DREPT SAU DELEGAT
1 Management BIZDOACA 10.09.2018
ANA-MARIA
4 Compartiment CIOBANU 10.09.2018
Secretariat ADRIAN CATALIN
5 CA BiZDOACA 10.09.2018
ANA-MARIA
7 CCIM DUMITRU 10.09.2018
LIDIA SIMONA
9. LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII
NR. COMPARTIMENT NUME $I PRENUME DATA SEMNATURA DATA DATA INTRARII SEMNATURA
CRT. PRIMIRII RETRAGERII IN VIGOARE A
PROCEDURII
1 Management BIZDOACA 10.09.2018 11.09.2018
ANA-MARIA
4 Compartiment CIOBANU 10.09.2018 11.09.2018
Secretariat ADRIAN CATALIN
7 CCIM DUMITRU 10.09.2018 11.09.2018
LIDIA SIMONA
8 Comisia pentru SECELEANU 10.09.2018 11.09.2018
selectionarea LACRAMIOARA
documentelor
supuse spre
arhivare

10. ANEXE/FORMULARE

a. Actuala procedura va fi revizuita in cazul in care apar modificarile reglementarilor legale cu caracter
general si intern pe baza carora se desfisoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul acestei
proceduri.

b. Originalele PO/PS retrase/revizuite se claseaza si se pastreaza timp de 5 ani de catre compartimentele
care le-au elaborat.

Nr.

anexa/ Denumirea anexei/ Elaborator Aproba Nr.de Difuzare Arhivare Alte

cod formular formularului exemplare elemente
loc perioada

FO1-PO FISA DE AUDIENTA Director CA Arhivi Cf. nomenclator

290/10.09.2018 arhivistic

F0O2-PO REGISTRU DE EVIDENTA | Director CA Arhivi Cf. nomenclator

290/10.09.2018 | A AUDIENTELOR arhivistic
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11. CUPRINS
Numarul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a reviziei In cadrul edifiei | 1
procedurii
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedirii 1
3 Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii 1
1 Scopul procedurii 2
2 Domeniul de aplicare a procedurii 2
3 Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale 2
4 Definitii i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 3
5 Descrierea procedurii 4
6 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 5
7 Formular evidentd modificari 6
8 Formular analiza procedura 6
9 Lista de difuzare a procedurii 6
10 Anexe /formulare 6
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FISA DE AUDIENTA

1. Solicitant (nume, prenume):

2. Date de contact (adresa, nr. telefon, e-mail):

Numele si prenumele persoanei care a preluat fisa,

Data la care a fost programata audienta,
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REGISTRU DE EVIDENTA A AUDIENTELOR

NR.
CRT.

DATA
AUDIENTEI

NUME SI ADRESA OBIECTUL
PRENUME AUDIENTEI
SOLICITANT

SOLUTIA
PROPUSA
DE
PERSOAN
A
CARE
ACORDA
AUDIENT
A

TERMEN
PENTRU
REZOLVARE
A
PROBLEMEI

RESPONSABILII
DESEMNATI
PENTRU
REZOLVAREA
PROBLEMEI

DATA
SOLUTIONARII
PROBLEMEI




