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2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR
‘_Editia/ Revizia ‘ Componenta revizuita Data aplicarii
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3. LISTA DE DIFUZARE

Scopul | Ex. Compar- . . | Data y
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3 Arhivare ‘ 4 | Secretariat Secretara Stroie Liliana . '
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4,SCOPUL:

Scopul prezentei proceduri este de:

- a stabili metodele si responsabilitdtile pentru comunicarea intre diferite niveluri si functii si
comunicarea externd cu comunitatea locald si alte parti interesate, in vederea transmiterii datelor
si informatiilor esentiale pentru functionarea proceselor si a SCIM;

- a da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii;

- de a asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

- de a sprijini auditul si/ sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei.

5. DOMENIUL DE APLICARE:

Procedura se aplicd in cadrul Scolii Gimnaziale Brastavatu pentru:

- a face cunoscute angajatilor: politica, strategiile si programele privind SCIM, obiectivele si tintele,
procesele, cerintele, responsabilitdtile, autoritatile si inter-relatile din cadrul Scolii Gimnaziale
Brastavatu;

- a coordona desfasurarea programelor si proceselor;

- a asigura constientizarea, instruirea, consultarea, participarea si motivarea personalului;

- a primi documente, date si informatii privind rezultatele obtinute;

- a stabili masuri de imbunatatire continua;

- a comunica, documenta si raspunde solicitarilor relevante ale tuturor partilor interesate externe.
Procedura este o procedurad generald care se aplica in activitatea tuturor compartimentelor Scolii
Gimnaziale Brastavatu.

5.1. Date de intrare

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

= procesele care se desfasoard in cadrul Scolii Gimnaziale Brastavatu;

» competenta personalului implicat in desfdsurarea activitatilor;

= resurse financiare alocate.

5.2. Date de iesire

= Comunicdri.
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5.3. Indicator de performanta: Zero reclamatii privind lipsa raspunsului la solicitarile partilor
interesate. .
6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1.Legea educatiei nationale nr.1/ 2011, cu modificdrile si completarile ulterioare

6.2.Legea nr. 87/ 2006 pentru aprobarea 0.U.G. nr. 75/ 2005 privind asigurarea calitatii educatiei
6.3.Legea nr.188/ 1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificdrile si
completdrile ulterioare

6.4.H.G. nr. 1534/ 2008 privind aprobarea Standardelor de referinta si a indicatorilor de
performanta pentru evaluarea si asigurarea calitdtii Tn invatamantul preuniversitar

6.5.H.G. nr. 1258/ 2005 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a Agentiei
Romane de Asigurare a Calitatii in inv&tamantul Preuniversitar (ARACIP)

6.6.OMFP nr. 946/ 2005 pentru aprobarea Codului controlului intern/ managerial, cuprinzand
standardele de control intern/ managerial la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de
control intern/ managerial, republicat, cu modificarile si completdrile ulterioare

6.7. SR EN ISO 9001:2008

6.8. SR EN ISO 19011:2011

6.9. SR ISO IWA 2:2009

6.10. Regulamentul de ordine interioara a Scolii Gimnaziale Brastavatu.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala:

(I:“ri; Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1. Control intern Ansamblul politicilor si procedurilor concepute si implementate de
citre managementul si personalul entitdtii publice, in vederea
furnizarii unei asigurari rezonabile pentru: atingerea obiectivelor |
entitdtii 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 de incredere, referitoare la
segmentul financiar si de management. |

2. Asigurarea Parte a managementului calitatii, concentrata pe furnizarea increderii

B calitatii ca cerintele referitoare la calitate vor fi indeplinite. .

3. Proces Ansamblu de activitati corelate sau in interactiune care transformd

elemente de intrare in elemente de iesire.

4, Procedurad/ Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
regulament/ ' metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
instructiune de realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual.
lucru ]

5. Editie a unei Forma initialda sau actualizatda, dupd@ caz, a unei proceduri
proceduri operationale, aprobata si difuzata.
operationale B |

6. Revizia in cadrul | Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenes,
unei editii dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a

procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

7. Compartimentul | Subdiviziune organizatorica formata prin gruparea, pe baza unor

| criterii obiective, a unui numar rational de posturi aflate sub o
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autoritate unic3, in cadrul cdreia se realizeazd, in mod permanent, un
ansamblu relativ omogen de sarcini, necesitand cunostinte
specializate de un anumit tip si utilizarea unor metode si tehnici
adecvate.

8. | Procedura de | Procedurd prin care sunt descrise activitdti ce au corespondent in
sistem cerintele standardelor de referintd pentru conformitatea sistemului de

L management implementat
9. Procedura Procedurd prin care sunt descrise activitati specifice desfasurate in
operationala cadrul entitdtilor organizationale (departamente, compartimente,
birouri, etc.) |
10. Standarde de | Un minim de reguli de management, menit sa creeze un model de
control intern control managerial uniform si coerent. De asemenea, standardele
constituie un sistem de referintd, in raport cu care se evalueaza |
sistemele de control intern, se identificd zonele si directiile de
schimbare. !
11. Parte interesatd | Persoand/ grup care are un interes referitor la performantd/ succesul |

" Abrevieri ale termenilor

unei organizatii (ex.: clientii, proprietari, persoane dintr-o organizatie,
furnizori, autoritdti, vecinatati, sindicate, parteneri, societatea locald).
Un grup poate fi o organizatie, o parte din aceasta sau mai mult decat
o0 organizatie. N.b. (in limba engleza-stakeholders) J

Nr. crt. | Abrevierea Termenul abreviat
1 A Aprobare
2 Ah Arhivare
3 Ap Aplicare
4 CA | consiliul de Administratie B
5 CEAC Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii
6 CSCIM Comisia pveqtry monito_rizare, coorQonare si ?ndrurparea metodologica
a dezvoltdrii sistemului de control intern/managerial

7 D Decide
8 E Elaborare

9 B Ev Evidenta
10 Ex Execut3
11 15] Inspectoratul Scolar Judetean

12| ROF Regulamentul de Organizare si Functionare
13 ROI Regulamentul de Ordine Interioard B |
14 RP Responsabil de proces -
15 SCT | Secretariat
16 \% Verificare B

8. DESCRIEREA ACTIVITATII
8.1. Generalitati
8.1.1. Prin modul de derulare stabilit in cadrul Scolii Gimnaziale Brastavatu, se realizeaza
comunicarea internd intre structurile organizatiei, consultarea angajatilor si comunicarea externa
cu comunitatea locala, furnizorii, institutiile statului si alte parti interesate.
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8.1.2. Conducerea Scolii Gimnaziale Brastavatu a reglementat procesul de comunicare, astfel incat
sd asigure transmiterea eficace a datelor, informatiilor si deciziilor necesare desfasurarii
proceselor organizatiei, prevenirii poludrii si accidentelor, cunoasterii aspectelor de mediu ale
pericolelor de SSM si interventiei in caz de incident sau accident.

8.1.3. Conducerea Scolii Gimnaziale Brastavdtu asigurd comunicarea atat in interiorul organizatiei,
cat si cu partile interesate din exterior si a stabilit cai si mijloace adecvate pentru asigurarea unei
comunicari eficace. .

8.1.4. Prin decizile emise de director, Regulamentul Intern si fisele de post, este delegata
autoritatea de reprezentare, sunt stabilite responsabilitdtile pentru comunicarea internd si externd
cu institutiile statului si alte parti interesate.

8.1.5. Pe baza principiului de asigurare a confidentialitatii datelor si informatiilor, angajatilor Scolii
Gimnaziale Brastavatu le este interzis sa comunice cu pdrtile externe in afara canalelor de
comunicare stabilite/ aprobate, a limitelor de responsabilitate si a delegarilor de autoritate stabilite
de Director, in mod strict pentru problematica din sfera lor de activitate.

8.1.6. Informatiile trebuie furnizate in mod adecvat si sd fie verificabile iar mijloacele de
comunicare utilizate, dupa caz, sunt:

- afisare, semnalizare;

- instruire, difuzare documente scrise, intranet/ internet;

- informare prin telefon, fax, e-mail, intruniri directe;

- comunicate de presa.

8.2 Comunicarea interna

8.2.1 Comunicarea interna are in vedere:

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

b) dezvoltarea sistemului de control managerial

) dezvoltarea sistemului de management al calitatii

d) furnizarea, de cdtre management (de sus in jos), a informatiilor necesare angajatilor pt.
desfasurare procese, motivare, fncurajare si imbunatdtire performante privind controlul
managerial:

- cerintele legale cu caracter general, cerintele legale si alte cerinte la care organizatia subscrie;

- politici referitoare la control managerial, obiective, tinte si programe, documentele SCM;

- strategiile, programele, responsabilitatile, autoritatile si inter-relatiile din cadrul organizatiei etc.;
- Regulament Intern, Regulament de organizare si functionare contract colectiv si individual de
muncd, alte documente cu caracter organizational;

- dispozitii si decizii ale managementului, solicitarile partilor interesate, inclusiv reclamatii;

- programe de instruire, planuri de prevenire si capacitate de raspuns;

- nivelurile de calificare a personalului si/sau alocarea responsabilitatilor si autoritdtilor;

- caracteristici materiale si servicii;

- programe de mentenanta preventiva, curatenie, etc;

- cunostinte referitoare la pericolele privind SSO si la mdsurile de control;

- rezultate ale evaluarilor competentei;

- conditii contractuale, solicitarile relevante din partea partilor externe interesate;

- furnizarea informatiilor necesare persoanelor care lucreaza in numele Comunei;

e) sprijinirea angajatilor pentru indeplinirea responsabilitdtilor 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 imbunatatirea ale angajatilor;

g) incurajarea feedback-ului de Ia toate nivelurile organizatiei (de jos in sus):
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- rapoarte de activitate;

- solicitéri pentru aprovizionare, dotari necesare, rezultatele evaluarii furnizorilor;

- rezultatele controalelor interne si externe si ale monitorizarii de mediu si SSO;

- rezultatele testarilor situatiilor de urgenta;

- date si informatii pentru rapoarte catre autoritdti, alte rapoarte si informatii relevante.

8.3. Consultarea angajatilor si comunicarea cu acestia

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

- analiza si stabilirea strategiei de dezvoltare a Scolii Gimnaziale Brastavatu;

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

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

8.3.2. De asemenea, orice angajat poate comunica conducerii orice aspect legat de activitatea
proprie si propuneri de imbunétatirea, in scris sau direct, planificdnd acest lucru prin secretariat.
8.3.3. In situatii de urgenta sau alte situatii care impun actiuni imediate pentru asigurarea calitatii
serviciilor, reducerea pierderilor, evitarea unor incidente sau accidente de mediu sau de muncg,
orice angajat are obligatia de a comunica pe cale ierarhicd aceste situatii si de a intreprinde
neintarziat masurile dispuse, in limita asigurarii sigurantei proprii.

8.3.4. Comunicarea cu autorititile in caz de accidente/ incidente se face conform legislatiei in
vigoare.

8.4. Comunicarea externd cu pértile interesate (furnizori, clientii si vizitatori, autoritati)
8.4.1. Comunicarea cu furnizorii, comunitatea locala si vizitatorii.

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

8.4.1.2. De regquld, conform procedurilor de aprovizionare/ achizitii, se comunica produsul
aprovizionat, identificat prin cod produs si/sau denumire, cantitatea si termenul pentru livrare.
8.4.1.3. Pentru substantele periculoase sunt solicitate de la furnizori fisele de securitate, pentru
ambalaje recomandari privind metodele de reciclare/ valorificare/ eliminare.

8.4.1.4. Pentru comunicarea citre 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/ actualizeazd Conventia de SSM si Mediu si asigura difuzarea acesteia catre
responsabilii de achizitii/ aprovizionare pe baza listei de difuzare. Comunicarea cdtre furnizorii de
servicii a acestor cerinte este realizatd/ efectuatd de catre responsabilii de aprovizionare/ achizitii
prin anexarea Conventiei de SSM si Mediu la contracte/ comenzi.

8.4.1.5. La inceperea unor lucrdri in amplasamentul Scolii Gimnaziale Brastavdtu, se asigura
instruirea sub semndturd a personalului contractantilor si la fiecare eveniment de instruire se
completeazd o Fisd de instruire colectivd privind securitatea si sdndtatea in muncd, formular
conform prevederilor legale in vigoare referitoare la securitatea si sdnatatea in munca in vigoare.
8.4.1.6. Contractantilor care lucreaza in numele sau pentru Scoala Gimnaziald Brastavatu le sunt
comunicate explicit prin anexe la contract/ comanda cerintele pentru lucrarea/ serviciul contractat
referitoare la cerinte de mediu si SSM si dacd e cazul, aspectele de mediu si riscurile din zonele in
care isi desfasoard activitatea.

8.4.2. Comunicarea cu comunitatea locald are in vedere identificarea serviciilor, definirea
clara a cerintelor.

8.4.3. Conform prevederilor legale, vizitatorilor li se comunica cerintele minimale ce trebuie
respectate pe teritoriul institutiei.

8.4.4. Comunicarea cu autoritatile
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8.4.4.1. Comunicarea cu autorititile se face de cétre directorul Scolii Gimnaziale Brastavatu 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/
sesizdri/ masuri dispuse, alte informatii.

8.4.4.2. Pentru comunicarea si raportarea datelor privind SSM este delegata autoritatea de
reprezentare pentru angajatul cu responsabilitati privind sdnatatea si securitatea in  munca,
conform deciziilor, fisei postului si procedurilor in vigoare.

8.4.4.3. Functiile cdrora le este delegatd autoritatea de reprezentare pentru comunicarea si
raportarea externd a datelor si informatiile pe probleme de mediu, SS si SCIM, participa la vizitele/
inspectiile autoritétilor/ organismelor abilitate, in limitele stabilite de Directorul Scolii Gimnaziale
Brastavatu si numai in sfera lor de resort.

8.5 Comunicarea in situatii de urgenta

Comunicarea internd si externd in situatii de urgenta este reglementata prin Planurile pentru
situatii de urgentd aprobate de cétre Directorul Scolii Gimnaziale Brastavatu.

9. RESPONSABILITATI

9.1 Directorul Scolii Gimnaziale Brastavatu

- Stabileste metodele si cdile de comunicare.

- Asigurd resursele necesare pentru asigurarea infrastructurii de comunicare si buna ei
functionare.

- Comunic8 cu autoritétile pentru probleme privind cadrul legal si de reglementare.

- Comunicd cu autorititile privind realizarea actiunilor stabilite prin diverse programe si/sau in
urma controalelor efectuate.

- Comunicd cu furnizorii, comunitatea locala si alte parti interesate pentru probleme care depdsesc
competenta si autoritatea personalului subordonat.

- Comunica cu personalul propriu in probleme privind serviciile, protectia mediului si SSO.

- Numeste prin dispozitie Comisia pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica
cu privire la sistemele de control managerial.

- Numeste prin decizie Reprezentantul institutiei in relatiile cu mass-media.

9.2. Responsabilii de procese

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

- Semnaleazd managementului/persoanelor abilitate orice deficienta de comunicare si propun
actiuni de imbunatdtirea a proceselor din cadrul SCIM.

- Comunica in limitele atributiilor si autoritdtii 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

- Primeste, documenteaza si rdspunde la comunicérile relevante de la partile interesate conform
delegarilor de autoritate stabilite de director.

9.3. Responsabilii de SSM si SU

- Comunicd cu furnizorii si comunitatea locala privind aspectele legate de sdndtate si securitate
ocupationala.

- Comunicd personalului contractor care efectueazd lucrari in numele institutiei , de reguld prin
instruire, aspectele de SSO - SU specifice si cerintele care trebuie respectate pe durata efectuarii
lucrarilor sau vizitei.

- Comunica cu autoritdtile in probleme legate de sdndtatea si securitatea ocupationala.
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- Intocmeste documentatia pentru obtinerea de acorduri/ avize/ certificate constatatoare si
intreprinde actiunile necesare pentru aceasta.

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

- Comunica cu autoritatile abilitate privind problemele de SSO si SU prin participarea la controalele
efectuate de catre acestea in vederea verificdrii respectarii cerintelor legale si a
autorizarii/reautorizarii.

10. INREGISTRARI
Registru de intrari-iesiri corespondenta.

11. ANEXE SI FORMULARE...

12. CUPRINS
- Numérul o ' ]
' componentei in | Denumirea  componentei din cadrul  procedurii | Pag
cadrul procedurii | operationale
 operationale '
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si| 1
| aprobarea editiei/ reviziei i
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor 2
3 | Lista de difuzare - 12
4 Scopul 2 |
5 Domeniul de aplicare B |2
6 Documente de referintd 13
7 Definitii si abrevieri 3
8 | Descrierea activitatii 4 -
9 B | Responsabilitati | 7
10 ) | Inregistréri ' 8
11 | Anexe si formulare '8
12 | Cuprins B 8
Nr. . Data Semnatura de luare
| crt. Destinatar document difuzarii la cunostinta |
| 1. | Radoi Florina Felicia | 1. 11, 2023
2. | Barbalata Alexandru 1.11. 2023
! 3. Bojica Constantin 1.11.2023
. 4. |Ciobanu Nicoleta 1.11.2023
5. | Neda Paul [1.11.2023
6. | Dorobantu Mariana | 1.11.2023
7. | Bouleanu Marcela | 1,11, 2023
8. | Patru Liliana 1. 11. 2023
9. | Geapana Stela Maruta 1. 11. 2023
10. | Stroie Liliana ' 1.11. 2023
11. | Barbalata Cristina 1. 11. 2023
12. | Nica Cristina | 1.11. 2023
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