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2. Scop
2.1 Scop general

Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate.
Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii.
Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe Director, in

luarea deciziei.

2.2 Scop specific

Stabilirea modului in care se desfasoara activitatile specifice de relatii cu publicul, in exclusivitate in
slujba cetateanului, pentru a rezolva cu promptitudine problemele acestuia, realizand astfel o buna

comunicare intre administratia publica locala si cetateni.

Coordonarea activitatilor legate de asigurarea relatiilor cu publicul din cadrul scolii.

3. Domeniul de aplicare

Procedura se aplicd personalului cu atributii aferente activitatilor de relatii cu publicul, registratura,

comunicare si informare.

4. Documente de referinta

e Ordonanta de urgentda a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si

completarile ulterioare.

e Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicati, cu modificarile si completarile ulterioare.
e Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public. cu modificirile si

completarile ulterioare.

e H.G. nr. 585/2002 pentru aprobarea Standardelor nationale de protectie a informatiilor clasificate

in Romania.

* Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor,

aprobata cu modificari prin Legea nr.233/2002.
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e Ordonanta Guvernului nr.119/1999 privind controlul intern managerial si controlul financiar
preventiv, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

®  Ordinul SGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice.

* Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).

* Regulament de organizare si functionare, Fisa postului personalului cu atributiile respective.

5. Definitii si abrevieri

5.1. Definitii

Nr. | Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
ert.. | o ]
1 | Procedura Mod specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
- | de hartie sau in format electronic -
2 | Editie a unei Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri, aprobata si
proceduri difuzata o -
3 | Revizie a unei Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa
proceduri caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii,
o actiuni care au fost aprobate si difuzate o
4 [ Fisa de audientd | Fisa care este utilizatd pentru inscrierea cetatenilor in audiente la director.

5.2. Abrevieri

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt.
I | PS | Procedura de sistem
2 | PO Procedura operationala
3 |SCIM Sistem de control intern managerial
4 | PV Proces-verbal o
| 5 |UAT : Unitatea administrativ-teritoriala o
6 |CS Compartiment de Specialitate
710G Ordonanta de Guvern
8 | HGR Hotardre Guvern a Romanieli
9 |.L Lege
10 | BVC . Buget de venituri si cheltuieli
11 |RP ' Responsabil proces i -
12 [NA Nomenclator arhivistic

6. Descrierea procedurii

6.1. Generalitati

Personalul cu atributii in activitatea de relatii cu publicul. registraturd, comunicare si informare este in
exclusivitate in slujba cetateanului pentru a rezolva cu promptitudine problemele acestuia. realizand
astfel o buna comunicare intre scoala si cetageni.

Pentru desfasurarea unui proces eficace in ceea ce priveste asigurarea si mentinerea relatiilor cu
publicul, personalul din cadrul compartimentului are competenta de a realiza urmatoarele:

* asigurarea accesului permanent la informatii;
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asigurarea informarii cetateanului asupra activitafii CA, preluand reclamatiile, sugestiile si
sesizarile cetatenilor cu privire la planurile sau proiectele pe care SCOALA intentioneaza si le
deruleze;

relatii privind modalitatea de a obtine diverse documente, avize, acorduri care, potrivit legii, intra
in competenta scolii;

crearea unor relatii de colaborare cu alte institutii;

asigurd afisarea la sediul scolii a actelor si documentelor care trebuie aduse la cunostinta publicului
in conformitate cu prevederile legii:

organizeaza primirea in audienta a parintilor/elevilor de catre director si intocmeste sinteza
problemelor ridicate, inregistreaza masurile dispuse in urma audientelor si urmdreste rezolvarea
lor;

asigurd solutionarea petitiilor in termenele prevazute de legislatia in vigoare;

intocmeste in vederea publicarii, Buletinul Informativ. care cuprind informatii de interes public.
comunicate din oficiu conform prevederilor legale:

asigura legatura (directa) dintre autoritati si comunitatea locala (invitatii la evenimente);

* intocmeste programe si organizeaza activitati prilejuite de diferite sarbatori;

promoveaza imaginea scolii:

implementeaza directive primite de la U.E;

raspunde in scris solicitarilor adresate directorului - trimite raspunsurile la solicitarile cetdtenilor
prin posta romana si prin adresa de e-mail;

colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei;

actualizeaza permanent formularele utilizate - asigurd si oferd parintilor formulare tipizate.
prevazute de lege.

6.2 Derularea activitatii

L Activitate Responsabil | Intriri legiri Termen

I. |Informarea cetatenilor prin diferite | Florescu Formulare |Informatii Conform
modalitati cu privire la informatiile | Ramona tipizate obiectivelor
de interes public.

Asigurarea accesului permanent la
informatii.

Asigura si ofera cetatenilor
formulare tipizate, prevazute de
lege.

Asigurarea informarii cetateanului
asupra activitatii . preluand
reclamatiile, sugestiile si sesizarile
cetdtenilor cu privire la planurile sau
proiectele pe care Scoala
intentioneaza sa le deruleze.

2. | Prezinta mass-mediei activitatile de | Florescu Obiectivele | Articolele din | Conform
interes public desfasurate de Ramona | de investitii | presa, obiectivelor
autoritatea publica, organizind planificate |aparitiile
conferinte de presa in scopul anual, radio-TV,
informarii locuitorilor comunei evenimente |rapoartele
asupra acestora si prezinta orice social- anuale
informatii de interes public solicitate ‘culturale,
in cadrul acestor conferinte. [ lucrari

finalizate.
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. Activitate Responsabil | Intriri Tesiri Termen

3. |Crearea unor relatii de colaborare cu - - Conform
alte institutii obiectivelor

4. | Asigura afisarea la sediul scolii a Florescu Lista actelor si | Conform
actelor si documentelor care trebuie | Ramona documentelor |obiectivelor
aduse la cunostinta publicului in care trebuie
conformitate cu prevederile legii. aduse la

cunostinta
| publicului

5. | Organizeaza primirea in audientaa | Florescu Fise de Conform
cetatenilor de catre director si Ramona ‘audienta obiectivelor
intocmeste sinteza problemelor
ridicate, inregistreaza masurile
dispuse in urma audientelor si
urmareste rezolvarea lor.

6. Asigura solutionarea petitiilor in Florescu Pel.itij‘. Rﬁs‘pl‘msur_i l_a. Co_nl'orlrn
termenele prevazute de legislatia in Ramona sesizari petitii, sesizari | obiectivelor
vigoare. EiE

£ intucmeste in vederea publicarii, Hloreseu Bu]etmu! Colnfo.rm
Buletinul Informativ , care cuprinde S [nfognatw B || SRIFSUYRIOT
informatii de interes public. §edl
comunicate din oficiu conform
prevederilor legale. |

8 lindruma si insoteste cetdtenii catre jflorescu SoliCiiare; (= Coniom
compartimentele de specialitate. Ramona EElEn! obiectivelor

9. | Asigura legatura (directd) dintre Florescu Conform
autoritati si comunitatea locala Ramona obiectivelor
(invitatii la evenimente).

10. |Intocmeste programe si organizeaza |Florescu Invitatii la Conform
activitati prilejuite de diferite Ramona evenimente obiectivelor
sarbatori.

11. | Promoveaza imaginea scolii . Florescu ' Informatii in | Conform

Ramona diferite forme |obiectivelor

12. | Participa la audientele directorului | Florescu Fise de Adresele prin | De cate ori
urmdrind in functie de rezolutie, Ramona audienta care sunt este nevoie
modul de rezolvare. comunicate

rezolutiile

3. |Primirea rapoartelor de la fiecare Florescu Rapoartele |Raport final al | O data pe an

compartiment si pe baza acestora Ramona fiecarui directorului

intocmirea unui Raport general al compartim

Scolii privind liberul acces la ent in parte

informatiile de interes public. '

Intocmeste si prezinta materiale,

rapoarte referitoare la activitatea

compartimentului

intocmirea raportului anual de

activitate al Primariei comunei
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i Activitate Responsabil | Intriri Tesiri Termen

14. | Intocmeste referate de specialitate | Florescu 'Referat de | Dispozitiile | De cate ori
pentru proiectele de dispozitii ale Ramona specialitate |directorului este nevoie
directorului. '

Raspunde in scris solicitarilor
adresate directorului.

15. | Organizeaza intalniri ale directorului | Florescu Adrese de | Intalnirile De cate ori
cu cetatenii, precum si participari la | Ramona informare a | propriu-zise | este nevoie
diferite evenimente. _cetatenilor

16. [Asigura respectarea principiilor Florescu ' Solicitarile |Furnizarea De cite ori
privind transparenta in administratia | Ramona cetatenilor/ | informatiilor | este nevoie
publica conform legislatiei in Mass-
vigoare. media
Furnizare in conformitate cu
prevederile legale a informatiilor
solicitate catre reprezentantii mass-
media.

7. Responsabilitati
Conform descrierii pe parcursul procedurii.
8. Formular evidenta modificiri proceduri
g Semniturd
Nr. cas el A Sk .
ps Editie | Data editiei Revizie | Data reviziei z:dl:;%::: m‘i:g(;r:e conducitor
compartiment
1 | 2 3 4 6 7 8
1 1 Elaborarea
documentatiei
pentru
implementarea
Ordinului nr.
600/2018
9. Formular de analiza a procedurii
Nume si Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil

Nr. s prenume > de drept _

ert. Compariingnt conduciitor Runeia sau Semniiturii Data Obs. | Semndturi

compartiment delegat

1 Conducere

2 Conducere

3 Conducere
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10. Formular de distribuire a procedurii

Data
Nr. Data
; i D i
exem | Compartiment Sue 0 o Semnitura Reiragerl! Semnitura | intriiriiin
e prenume primirii procedurii I
& inlocuite €
1 2 3 4 5 6 7 8
Exemplarul nr. 1 (originalul) se pastreaza la Comisia de Monitorizare, in cazul procedurilor de sistem si la
compartimentul initiator, in cazul procedurilor operationale
1 Director Bogf:anu 15.10.2024 1 W ’
Mariana _ { SRS
2 Responsabil S W e e /
CEAC Grigorie Alina 15.10.2024 .
3 Contabilitate Marin Livia 15.10.2024 | &<
11. Anexe

Nu e cazul.




