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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 pérti interesate, in vederea transmiterii
datelor si informatiilor esentiale pentru functionarea proceselor si a SCIM;

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

& de a asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctbatie a personalulti;~

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

5. DOMENIUL DE APLICARE
Procedura se aplicd in cadrul Colegiului National “Grigore Ghica”, Dorohoi pentru:

= a face cunoscute angajatilor: politica, strategiile si programele privind comunicarea,
obiectivele si tintele, procesele, cerintele, responsabilitatile, autoritatile si inter-relatiile din cadrul
Colegiului National “Grigore Ghica”, Dorohoi;

- a coordona desfasurarea programelor si proceselor;

= a asigura constientizarea, instruirea, consultarea, participarea $i motivarea personalului;

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

= a stabili masuri de imbunatatire continud;

B a comunica, documenta si raspunde solicitarilor relevante ale tuturor partilor interesate
externe.

Procedura este o procedurd de sistem care se aplica in activitatea tuturor compartimentelor
Colegiului National “Grigore Ghica”, Dorohoi.

5.1. Date de intrare

= cerintele legale (legi, hotérari de guvern, ordine ale ministrilor, decizii ale Directorului
etc) si cerinte reglementate (standarde, normative aplicabile);

. procesele care se desfasoard in cadrul Colegiului National “Grigore Ghica Dorohoi;

. competenta personalului implicat In desfasurarea activitatilor;

" resurse financiare alocate.

5.2. Date de iesire
= Comunicari.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
Legislatie nationald primard (legi, ordonante de urgenta)
6.1. Legea educatiei nationale nr.1/ 2011, cu modificérile si completérile ulterioare

6.2. Legea nr. 87/ 2006 pentru aprobarea O.U.G. nr. 75/ 2005 privind asigurarea calitatii
educatiei

6.3. Legeanr. 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate;

6.4. Legea nr. 677/ 2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date, cu modificérile si completérile ulterioare

6.5. Legea nr. 544/ 2001 privind liberul acces la informatiile de interes public (cu
modificarile si completérile ulterioare)

6.6. Legeanr. 455/ 2001 privind semnétura electronica



6.7. Legea nr.188/ 1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificérile si
completérile ulterioare

Legislatie nationald secundard (hotdrdri de guvern, ordine, etc.)

6.8. H.G. nr. 1534/ 2008 privind aprobarea Standardelor de referintd si a indicatorilor de
performanta pentru evaluarea si asigurarea calitatii In Invatdmantul preuniversitar

6.9. H.G. nr. 1258/ 2005 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a
Agentiei Roméne de Asigurare a Calitatii In Invatdmantul Preuniversitar (ARACIP)

6.10. OSGG nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor
publice

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

Alte documente:

6.12.Regulamentul Intern a Colegiului National “Grigore Ghica”, Dorohoi

7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI

Nr. ooy b
ert 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 entitatii 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 d einformatii
de incredere, referitoare la segmentul financiar i de management..
2. Asigurarea Parte a managementului calitétii, concentraté pe furnizarea increderii ca
calitatii cerintele referitoare la calitate vor fi indeplinite.
3. Proces Ansamblu de activitdti corelate sau in interactiune care transforma
elemente de intrare in elemente de iesire.
4. Procedura/ Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
regulament/ metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
instructiune de | activitatii, cu privire la aspectul procesual.
lucru

5. | Compartimentul | Subdiviziune organizatorica formata prin gruparea, pe baza unor criterii
obiective, a unui numar rational de posturi aflate sub o autoritate unica,
in cadrul careia se realizeazd, in mod permanent, un ansamblu relativ
omogen de sarcini, necesitdnd cunostinte specializate de un anumit tip
si utilizarea unor metode si tehnici adecvate.

6. Procedurd de | Procedurd prin care sunt descrise activitati ce au corespondent in

sistem cerintele standardelor de referintd pentru conformitatea sistemului de
management implementat

7. Procedura Procedurd prin care sunt descrise activitdti specifice desfdsurate in

operationald cadrul entitatilor organizationale (departamente, compartimente,
birouri, etc.)

8. Standarde de Un minim de reguli de management, menit si creeze un model de
control intern | control managerial uniform si coerent. De asemenea, standardele




constituie un sistem de referintd, in raport cu care se evalueazi
sistemele de control intern, se identificd zonele si directiile de
schimbare.

9. | Parte interesatd | Persoand/ grup care are un interes referitor la performanta/ succesul

unei organizatii (ex.: clienti, 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 decét o
organizatie. N.b. (in limba englezé-stakeholders)

10. Comunicare Se refera la schimbul de mesaje ce se realizeaza in interiorul organizatiei,
interna atat pe verticald cat si pe orizontald. Comunicarea este formala atunci

cand mesajele sunt transmise pe canale prestabilite. Atunci cand
informatiile circuld prin canale ce nu inscriu in sfera relatiilor de
subordonare, este vorba de comunicare neformald. Comunicarea
interna se desfatoard in conformitate cu organigrama institutiei;

11. Comunicare Face legitura organizatiei cu institutii, persoane, grupuri din afara scolii,

externi in probleme legate de misiune si viziunea scolii, prestiri de servicii,

solicitari oficiale, informatii de ordin general etc.

Abrevierea Termenul abreviat
E Elaborare
\ Verificare
A Aprobare
Ap Aplicare
Ev Evidenta
Ah Arhivare
ISJ Inspectorat scolar judetean
CA Consiliul de Administratie
SCT Secretariat
CEAC Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii
CSCIM Comisia pentru monitorizarea, coordonarea s$i indrumarea metodologica a
dezvoltarii sistemului de control intern/ managerial
D Decide
Ex Executd
RP Responsabil de proces
CNGG

8. DESCRIEREA ACTIVITATII

8.1. Generalitati

8.1.1. Prin modul de derulare stabilit in cadrul Colegiului National “Grigore Ghica” Dorohoi,
se realizeazd comunicarea internd intre structurile organizatiei, consultarea angajatilor si
comunicarea externd cu comunitatea locald, furnizorii, institutiile statului si alte parti
interesate.

8.1.2. Conducerea Colegiului National “Grigore Ghica”, Dorohoi a reglementat procesul de
comunicare, astfel incat sa asigure transmiterea eficace a datelor, informatiilor si deciziilor
necesare desfasurdrii 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 Colegiului National “Grigore Ghica”, Dorohoi asigurd comunicarea atét in




interiorul organizatiei, cat si cu partile interesate din exterior si a stabilit c&i si mijloace
adecvate pentru asigurarea unei comunicéri eficace.

8.1.4. Prin deciziile emise de Director, prin Regulamentul Intern si fisele de post, este
delegatd autoritatea de reprezentare, sunt stabilite responsabilititile pentru comunicarea
interna si externd cu institutiile statului si alte parti interesate.

8.1.5. Informatiile trebuie furnizate in mod adecvat si sa 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

Comunicarea pe verticald (de sus in jos si de jos In sus), se realizeazd dupa modelul ,retelei
lant” in care informatia pleaca de la nivelul 1 (emitent) spre nivelele 2, 3, 4 (receptor), iar feed-backul
informatiei se realizeazd in sens invers. In functie de nivelul aparitiei informatiei, ea poate fi
comunicata doar anumitor nivele.

Astfel:

1. Informatiile de interes general sunt prezentate in cadrul C.P. si C.A. de cétre director sau
director adjunct si transmise de secretar prin e-mail tuturor celor care sunt vizati.

2. Informatiile si solicitdrile cu caracter de serviciu se transmit de cétre director/director
adjunct:

- prin intermediul secretarului, in format electronic prin email/in formd scrisd catre
personalul didactic, toti sefii de compartimente/comisii in vederea informarii tuturor persoanelor din
organizatie, sau

- direct, prin postare in clasa virtuala CP.

Accesarea informatiilor si solicitarilor cu caracter de serviciu se poate realiza de catre
personalul angajat folosind calculatoarele din cancelarie / sala de proiecte, unde vor avea acces la
internet sau prin solicitarea acestora de la serviciul secretariat.

De asemenea, informatiile cu caracter de serviciu vor fi postate si pe site-ul scolii.

3. Informatiile oficiale vor fi puse la dispozitia celor interesati.

8.2.1 Comunicarea internd are in vedere:

a) rezolvarea problemelor, coordonarea activitatilor, urmérirea planurilor de actiuni;
(se utilizeaza in principal comunicarea sarcinilor prin email, decizii, afisaj)

b) dezvoltarea sistemului de control managerial

¢) dezvoltarea sistemului de management al calitétii

d) furnizarea, de citre management (de sus in jos), a informatiilor necesare angajatilor
pentru desfdsurare procese, motivare, incurajare si imbunététire performante privind
controlul managerial:

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

- politicile referitoare la control managerial, obiective, tinte si programe, documentele
SCIM;

- strategiile, programele, responsabilitatile, autoritatile si inter-relatiile din cadrul
organizatiei etc.;

- Planul de Dezvoltare Institutionald, Regulamentul Intern, contractul colectiv i individual
de munci, alte documente cu caracter organizational;

- dispozitiile si deciziile managementului, solicitarile partilor interesate, inclusiv
reclamatii;

- programele de instruire, planurile de prevenire si protectie;



- nivelurile de calificare a personalului si/sau alocarea responsabilitatilor si autoritatilor;
- programele de mentenantd preventiva, curatenie, etc;
- cunostintele referitoare la pericolele privind SSM si la masurile de control;
- rezultatele evaluarilor performantelor individuale;
- conditiile contractuale, solicitérile relevante din partea partilor externe interesate.
e) sprijinirea angajatilor pentru indeplinirea responsabilitatilor si atingerea obiectivelor
privind controlul managerial;
f) informarea angajatilor privind rezultatele monitorizérii proceselor, auditurilor si
implicarea pentru primirea si rdspunsul la sugestiile si propunerile de imbunatatire ale
angajatilor;
g) Incurajarea feedback-ului de la toate nivelurile organizatiei (de jos in sus), prin:
- rapoarte de activitate;
- solicitéri pentru aprovizionare, dotari necesare, rezultatele evaluarii furnizorilor;
- rezultatele controalelor interne si externe si ale monitorizérii de mediu si SSM;
- rezultatele testarilor situatiilor de urgent;
- date si informatii pentru rapoarte cétre autoritati, alte rapoarte si informatii relevante.

Comunicarea pe orizontald (intre membrii compartimentelor de lucru, catedrelor,
comisiilor) se desfdsoard in ,retea cerc”, adicd fiecare persoana este consideratd
partener de discutie si nu sef sau subaltern. Astfel:

1. Informatia primita de la seful compartimentului se dezbate in cadrul catedrei, apoi
decizia este comunicata nivelului superior.

2. Informatia se péstreazd In sub forma scriséd in dosarul comisiei.

Mijloace de comunicare: email, clasa virtuald, decizii, afisaj cancelarie / site-ul scolii.

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 urmétoarele aspecte organizationale:

- analiza si stabilirea strategiei de dezvoltare a Colegiului National “Grigore Ghica”, Dorohoi;

- identificarea si evaluarea riscurilor la locul de munca si reevaluarea lor de céte ori intervin
modificéri relevante;

- analiza propunerilor de imbunatétire 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 Imbunatétire, In scris sau direct. Dupa caz, pot fi utilizate procedurile

specifice semnalarii neregularitétilor sau Codul de etica profesionala.

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 muncd,

orice angajat are obligatia de a comunica pe cale ierarhicd aceste situatii si de a intreprinde

neintarziat masurile dispuse, in limita asigurdrii sigurantei proprii.

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

vigoare.

8.4. Comunicarea externi cu partile interesate (furnizori, clienti si vizitatori, autoritati etc.)

Se realizeazi dinspre scoald(emititor) inspre receptor (I.S.J., Primérie, Furnizori de servicii
etc) sau invers. Informatia este emisd sub forma scrisd, inregistratd, semnata si stampilatd sau in
format digital, semnata electronic, dupa care se transmite cétre receptor.

Secretariatul scolii are obligatia de a se asigura de receptionarea informatiei de cétre receptor.

Informatiile de ordin general se transmit in exterior prin intermediul secretariatului, in forma
scrisa sau electronicid de pe adresa de email a scolii/fax.



Informatiile de ordin personal sunt expediate in forma scrisd prin postd sau Inménate celui
vizat, avand confirmare de primire.

Informatiile solicitate in scris din exterior se vor repartiza sectoarelor responsabile, urménd ca
raspunsul si fie dat in termenul legal.

8.4.1. Comunicarea cu furnizorii, comunitatea locala si vizitatorii.
8.4.1.1. Comunicarea cu furnizorii are in vedere asigurarea aproviziondrii cu produse,
materiale, echipamente, servicii, in scopul asigurdrii resurselor pentru desfasurarea
proceselor.
8.4.1.2. De reguld, conform procedurilor SEAP de aprovizionare/ achizitii, se comunicd
produsul aprovizionat, identificat prin cod produs si/sau denumire, cantitatea i termenul
pentru livrare.
8.4.1.3. Comunicarea cu comunitatea locald are in vedere identificarea serviciilor cétre
comunitate si definirea clard a cerintelor tuturor partilor interesate, membri ai comunitétii
locale.
8.4.1.4. Conform prevederilor legale, vizitatorilor li se comunica cerintele minimale ce
trebuie respectate pe teritoriul institutiei.

8.4.2. Comunicarea cu autoritatile
8.4.4.1. Comunicarea cu autorititile se face de catre Directorul Colegiului National “Grigore
Ghica”, Dorohoi 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/ mésuri dispuse, alte informatii.
8.4.4.2. Pentru comunicarea si raportarea datelor privind SSM este delegata autoritatea de
reprezentare pentru angajatul cu responsabilitdfi privind sénétatea si securitatea In munca,
conform deciziilor, figei postului si procedurilor in vigoare.
8.4.4.3. Functiile carora le este delegatd autoritatea de reprezentare pentru comunicarea $i
raportarea externd a datelor si informatiile pe probleme de mediu, SSM si SCIM, participa la
vizitele/ inspectiile autoritatilor/ organismelor abilitate, in limitele stabilite de Directorul
Colegiului National “Grigore Ghica”, Dorohoi si numai in sfera lor de resort.

8.4.3. Comunicarea cu scolile

Se realizeazd in principal in scopul realizirii de activititi comune, stabilirii de parteneriate,
promovarii imaginii scolii si a ofertei educationale prin transmiterea de invitatii la diverse activitati
extrascolare, pentru ziua portilor deschise, realizarea unor activitéti. Toate documentele oficiale
care sunt generate de activitatile desfasurate sunt inregistrate in secretariat.

Activitati desfasurate in vederea promovdérii directe:

- solicitare pentru a fi acceptati in vizita de promovare in scolile generale

- invitatia liceului catre scolile generale de a participa la activitatie liceului.
- difuzarea de CD si pliante de promovare la nivelul scolilor generale.

8.4.6. Comunicarea cu institutiile de invatimant superior
Liceul acorda spijin institutiilor de Invatdméant superior care solicitd acest lucru pentru a promova

programele educationale pe care le deruleaza.
Institutiile de Invatamént superior organizeaza concursuri scolare la care liceul primeste invitatii.



8.4.6. Comunicare cu inspectoratul scolar

Toate documentele primite de la/ trimise la inspectoratul scolar sunt inregistrate in Registrul de
intrari/iesiri de la secretariat. Secretariatul directioneaza aceste documente citre compartimentele/
persoanele cdrora le sunt destinate.

Caile de transmitere a documentelor sunt stabilite impreund cu ISJ.

8.4.7. Comunicare cu CCD
Responsabilul cu formarea continud comunicd permanent cu CCD in vederea accesarii programelor
de formare. Informatiile sunt transmise cadrelor didactice prin email sau prezentate la avizier.

8.5. Comunicarea in situatii de urgenta
Comunicarea internd si externd In situatii de urgentd este reglementatd prin Planurile pentru situatii
de urgenta aprobate de cétre Directorul Colegiului National “Grigore Ghica” Dorohoi.

8.6. Comunicarea cu mass media

Comunicarea informatiilor cu privire la scoald care implicd imaginea scolii sunt realizate de o
persoana desemnatd de directorul scolii pentru comunicarea cu mass media sau de catre
responsabilii unor compartimente/comisii.

9. RESPONSABILITATI

9.1. Directorul Colegiului National “Grigore Ghica”, Dorohoi

- Stabileste metodele si cdile de comunicare.

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

- Comunici cu autoritdtile pentru probleme privind cadrul legal si de reglementare.

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

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

- Comunicd cu personalul propriu in probleme privind serviciile, protectia mediului si SSM.

- Numeste prin dispozitie Comisia pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea
metodologicd a dezvoltdrii sistemului de control intern/ managerial.

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

9.2. Sefii de compartimente/comisii

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

= Semnaleazd managementului/ persoanelor abilitate orice deficientd de comunicare si
propun actiuni de Imbunatétire a proceselor din cadrul SCIM.

- Comunici 1n limitele atributiilor si autoritatii cu care sunt investiti.

- Folosesc mijloacele de comunicare potrivit competentei pe care o detin.

o Intretin mijloacele de comunicare aflate in gestiunea lor.

= Nu permit accesul persoanelor neautorizate la mijloacele de comunicatie aflate in
gestiunea lor.

- Comunica pe cale ierarhicd orice situatie de pericol, incident sau accident.

- Primeste, documenteaza si raspunde la comunicérile relevante de la pértile interesate



conform delegérilor de autoritate stabilite de director.

9.3. Responsabilii cu SSM si SU

= Comunica cu furnizorii §i comunitatea locald privind aspectele legate de sanatate si
securitate in munca.

- Comunica personalului contractor care efectueaza lucrdri in numele institutiei, de
reguld prin instruire, aspectele de SSM - SU specifice si cerintele care trebuie respectate
pe durata efecutérii lucrarilor sau vizitei.

- Comunicd cu autoritétile in probleme legate de sinitatea 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.

- Comunica cu autoritétile abilitate privind problemele de SSM si SU prin participarea la
controalele efectuate de cétre acestea in vederea verificarii respectarii cerintelor legale
si a autorizarii/reautorizarii.

10. INREGISTRARI

- Registrul de intréri-iesiri corespondenta.

11. ANEXE SI FORMULARE: ---

12. CUPRINS
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pag
procedurii

operationale

1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/ reviziei 1

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor 2

3 Lista de difuzare 2

4 Scopul 2

5 Domeniul de aplicare 2

6 Documente de referinta 3

7 Definitii si abrevieri |

8 Descrierea activitétii 4

9 Responsabilititi i

10 Inregistrari 8

11 Anexe si formulare 8

12 Cuprins 8







