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

Nr. Elemente privind Numele §| prenumele Funcgla Data
Crt responsabllli/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6.
1.1 | Elaborat Leahu Malina Membru CEAC 11.09.2023 ‘ﬁk
4 v
1.2 | Elaborat Bida Adriana-Maria Membru CEAC 11.09.2023
/
1.3 | Verificat Odangiu Gabriela Responsabll CEAC 13.09.2043 -
1.4 | Aprobat Borcea Elena Director 15.09.\ f
% -UN‘;U 'k"‘
S0
. . tase . s " . U
2. Situatia editiilor §i a reviziilor n cadrul editiilor procedurii LE
Nr.Crt Editia sau, dupa caz, reviziain Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuitad reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a 15.09.2023
2.2 Revizia 0

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

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii | Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 18
3.7 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Leahu Malina 15.09.2023 \%
\
3.2 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Bida Adriana-Maria 15.09.2023 -
/L 'Nl“
3.3 | Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC Prajanu Maria-Roberta 15.09.2 do v, }
S ~— %, Y[\ *
aé ki) :
3.4 | Aprobare Didactic Director Borcea Elena 15.09.pRKL " 5; w
- " Y v P
D\P -n;.m..c."ét“ v"‘
3.5 | Verificare Didactic Responsabil CEAC | Odangiu Gabriela 15.09.2(hg~ ) Junt “OC/
ev
3.6 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Prajanu Maria-Roberta
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4. Scopul proceduri

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele lmpllcatel { uniati d
Stabilirea modalitatilor de gestionare a informatiilor de Interes public care circuld la nivelul unitatii de
Tnvatamant.

4.2. D3 asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatli, Inclusiv in conditli de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, Tn luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura descrie modalitatile de de gestionare a informatiilor care circuld la nivelul unitatii de

nvatamant.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:

Activitatea este relevanta ca importants, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate 7l are T cadrul deruldrii corecte s la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii

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 activité-gii:
Didactic.
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6. Documente de referint3

6.1. Reglementsri internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primari:
- Lege_a invatamantului preuniversitar nr. 198/2023; el
- Ordinul nr. 418372022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor

de invatdmant preuniversitar, cu modificsrile si completarile ulterioare; . . .
- Legea 544/2001 - Legea privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si

completdrile ulterioare.

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

n Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018; ) R .
- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant /)

preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri previzut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1, Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definigia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul \
1 2 3 |
714 Procedura documentata

sistem sl procedurl operationale;

Modul specific de realizare a unel activitati sau a unul proces, editat pe suport
de hartle sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de

71

2 Procedura de sistem (procedura

generala)

Descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la nivelul unitatii
aplicabil/aplicabils majoritatil sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate;

71

3 Procedura operationala (procedura de

lucru)

nivelul intregll unitagl;

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mal multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate la

71

A4 Document

un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 | 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 catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ¢ sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

71.7 Editie a unei proceduri operationale Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata;

7.1.8

Revizia in cadrul unei editii

uneia sau mai multor componente ale unei
actiuni care au fost aprobate si difuzate.

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alte asemenea, dupa caz, a

editii a procedurii operationale, \

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat \

1 2 3 \
7.2.1 P.S. Procedura de sistem \
7.2.2 P.O. Procedura operationala \
723 |E Elaborare \
724 v Verificare \
7.2.5 Ap. Aplicare \
7.26 | Ah. Arhivare \
727 |CEAC |

Comisia pentru evaluarea si asigurar a calitatii
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Prin informatie de interes public se 1 - o i
; se intelege orice informatie care priveste activitatile sau rezulta din
activitatile unei autoritagi publice sau ins ; Bl ;

A titugil publice, ind de modul d
exprimare a informatiel, tilp + Indiferent de suportul ori de forma sau e

Gestionarea informatillor re

r prezintd un proces sistematic de colectare, organizare si stocare a
cunostintelor angajatilor, asad : ika 5

ar poate fi accesat si utilizat de alti membrii ai unitatii.
8.2, Documente utilizate:

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

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

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

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabil, se face prin programul informatic la care
au acces salariatji unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicrii de catre salariatji unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

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

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

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

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de cétre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

- Informatiile cu caracter general vor fi puse la dispozitia persoanelor interesate prin afisarea la avizierul
unitatii sau in cancelarie de catre membrii compartimentului Secretariat.

- Informatiile cu caracter de serviciu se obtin de catre personalul angajat accesénd Internetul, accesand
site-urile Ministerului Educatiei, Inspectoratului Scolar. Aceste informatii mai pot fi obtinute de la
responsabilii de arii curriculare, de la compartimentul Secretariat, ins3 pentru a evita aglomeratia care
ar putea sa apara in acest birou se recomanda folosirea primei modalitati.

- Informatiile cu caracter personal se pot obtine de catre personalul angajat de la compartimentele
Secretariat si Contabilitate sau de la Conducerea unitatii. Elevii si familiile lor pot obtine aceste informatii
de la profesorii-diriginti sau de la Compartimentul Secretariat.
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- Informatiile cu caracter oficial pot fi puse la dispozitia celor interesati la cerere sau orl de cate orl este
cazul de catre compartimentul Secretariat. Acest tip de informatii nu poate fi pus la dispozitia nimanui
fara acordul Conducerii, n acest sens existdnd si un acord de pdstrarea confidentialitatii asupra
vehicularll acestor Informatii semnat de persoanele responsabile cu gestionarea lor (conducere,
secretariat, diriginti).

Procedura de informare va fi monitorizata in vederea stabilirii politicii viitoare. Toate persoanele care fac
oblectul acestel proceduri trebuie sa fie la curent cu existenta acestela si sa respecte prevederile sale
mai ales in ceea ce priveste gestionarea informatiilor privind datele personale ale elevilor si cadrelor
didactice, conform prevederilor Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatjile de interes public,
cu modificarile si completarile ulterioare.

in zlua primirii corespondentei, persoana desemnata din cadrul Compartimentul Secretariat, denumita
in continuare registrator, va inregistra corespondenta, o va selectiona si organiza §i 0 va transmite
directorului. in situatia in care existd urgente, se vor face derogari de la programul de lucru pentru
inregistrarea documentelor respective,

Unitatea de invatamant, prin Compartimentul Secretariat primeste toate documentele, inclusiv petitiile,
sosite prin intermediul Postel Romane, prin posta electronica (vor fi printate si trimise pe suport de
hartie), prin fax sau depuse personal.

Primirea si inregistrarea documentelor in unitatea de invatamant

- Documentele adresate unitatii, transmise prin intermediul fax-ului, postei electronice, curierului sau
depuse personal de citre anumite persoane sunt primite i inregistrate de catre compartimentul
Secretariat in Registrul unic de intrare-iesire de evidenta a documentelor.

- Inregistrarea documentelor se efectueaza cronologic, in ordinea primirii lor.

- inregistrarea documentelor incepe |a 1 ianuarie si se incheie in data de 31 decembrie a fiecarui an.

- Documentele expediate din oficiu §i cele pentru uz intern vor fi inregistrate tot in Registrul unic.

- Fiecare document va fi inregistrat in ordine cronologica, primind un numar de inregistrare.

Tn cadrul acestei operatiuni este necesara respectarea regulilor care prevad:

- Mentionarea numarului la care a fost inregistrat documentul;

- Data Inregistrarii si ora, acolo unde se impune;

- Nr. si data cu care emitentul a expediat documentul in cauza;

- Nr. total al filelor documentului, inclusiv anexele acestuia;

- Continutul documentului;

- Mentionarea Compartimentului cdruia i-a fost repartizata lucrarea;

- Data trimiterii si modul de solutionare;

- Daca actele sunt primite de la terti, numarul de inregistrare se comunica pe loc solicitantului.

- Dupa inregistrare, documentele se transmit directorului unitatii.

- Directorul stabileste structura/persoana responsabild si aplica rezolutia, documentele urmand a
predate Compartimentelor sau persoanei indicate in rezolutie.

- Este interzisa inregistrarea documentelor/solicitarilor prin telefon.

- Toate documentele vor fiinregistrate in ziua in care au fost primite.

- Documentele si solicitérile in care nu se precizeaza datele de identificare ale expeditorului (nume
prenume, denumire pentru societdti, adresa de domiciliu sau corespondentd) sunt consider
anonime. Acestea nu se vor lua in considerare si vor fi clasate cu mentiunea “clasat”.

- Este interzisa circulatia actelor neinregistrate.
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f\:::lszoa;:a'conﬂngtulul documentului §i repartizarea acestuia
ele care gl desfisoar’ activitatea la Compartimentul Secretariat vor analiza continutul

documentulul $i vor stabili daca:

1.iSollcltarea intré in aria de competent3 a unit&tii
- In aceasta situatle, vor repartiza documentul/solicitarea catre director care il va repartiza in aceeasi zi

53 : ; Ayl
Col:n C::“rr:al tarziu in ziua urmatoare finregistrarii persoanei responsabile/ coordonatorului de
p ent spre solutlonare. Distribuirea documentelor se face de citre personalul din cadrul

Compartimentului Secretariat.

;éln n:azull In care doFUIne|1EuI ngcesita un raspuns, structura organizatorica care |-a primit va elabora
_?punsu catre solicitant si 1l va tnainta directorului unitatii pentru verificare. Raspunsul va fi asumat de

catre persoana responsabila care l-a intocmit prin semnatura. El va fi semnat si de catre coordonatorul

de Compartiment si director.
- Daca a fost repartizat si Trjreglstrat fn mod eronat la un alt compartiment, acesta are obligatia, ca n
ziua primirii sau cel tarziu in ziua urmatoare, sa inapoieze documentul catre structura organizatorica

care i l-a transmis, respectiv Compartimentul Secretariat.
- In cazul n care acest termen nu este respectat, Compartimentul care a primit documentul gresit

repartizat, Tsi asuma responsabilitatea solutlonarli acestula.
de importantd majora si utile

- Docum_entele proprii care circuld ntre structurile organizatorice,
intregului personal (documentele manageriale, documente curriculare, procedurile de sistem si cele

ogera;ionale) vor fi inregistrate la Compartimentul Secretariat.
- In cazul documentelor electronice, sosite pe adresa oficiala, acestea se printeaza de catre
Compartimentul Secretariat, se inregistreaza in Registrul de intrare-iesire si se
organizatorice de specialitate, in format electronic. Raspunsul la aceste documente,
electronica, scanat in format pdf, cu semnaturd si stampila, este directionat catre
Secretariat, in vederea transmiterii, in format electronic, catre emitator.

- Compartimentul desemnat primul in rezolutia data de director de pe un document ce vizeaza
activitatea mai multor structuri/compartimente va fi cel responsabil cu elaborarea raspunsului final prin

coroborarea informatiilor obtinute de structurile mentionate in rezolutie.
- Persoana desemnat3 de director cu solutionarea adreselor fnregistrate in Registrul de intrari - iesiri are

obligatia de a respecta termenul de solutionare a materialului, iar la numarul de inregistrare initial, cel
din Compartimentul Secretariat, aceasta operatiune apare evidentiatd prin inscrierea datei la care s-a

transmit structurilor
asumat in forma
Compartimentul

formulat si trimis raspunsul.

2. Solicitarea nu intrd n sfera de competenta a unitatii

-Tn acest caz, persoanele care Tsi desfasoard activitatea la Compartimentul Secretariat intocmesc adresa C
sa de instiintare a unitatii/persoanei cu

de redirectionare a acesteia catre unitatea competenta. Adre
privire la modul de redirectionare a documentului, se transmite in ziua primirii documentului/solicitarii
irectionare si de Tnstiintare sunt semnate de catre director.

sau cel tarziu a doua zi. Adresele de red

unitate prin intermediul mai multor forme de

diferite vor primi fiecare propriul numar de

Conexarea si clasarea petitiilor
uie sa faca referire la

Cererile adresate unitatii, de acelasi solicitant sau aceeasi
adresare (e-mail, postd, fax etc) si la date calendaristice

Tnregistrare, solicitantul/unitatea urmand sa primeasca un singur raspuns care treb
toate cererile/documentele primite cu acelasi subiect.

Prelungirea termenului de solutionare a petitiilor/documentelor
itie necesitd o cercetare mai amanuntita, directorul

- In cazul in care aspectele sesizate prin pet
compartimentului poate prelungi termenul de solutionare a solicitdrilor cu cel mult 15 zile.

- Referatul de prelungire a termenului de solutionare se intocmeste de compartimentul de specialitate si
contine stadiul de solutionare a solicitarii si motivul pentru care se impune prelungirea termenului.
Solugionarea si expedierea documentelor

- Documentele vor avea rezolutia directorului si vor fi repartizate spre solutionare conducatorilor
compartimentelor, care au obligatia de a le repartiza salariatilor din subordine, in functie de
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competente, cu rezolutlli privind modalitatea optim sl termenul de rezolvare, in conformitate cu

prevederile legale.

- Raspunsul lucrarii se redacteazs in dublu exemplar, continutul scriindu-se cu corp de Times New

Roman, neingrosat, spatiu interlinie 1,5, iar titlurile sl semnatarii lucrarii cu corp de 12 Times New

Roman ingrosat.

- Solutiile lucrarilor, semnate de persoana care le-a intocmit impreuna cu documentul initial, se prezinta

Spre semnare n vederea insusiril pe cale ierarhics, in dou exemplare, Primul exemplar va avea doar
semnatura superiorului ierarhic, iar al doilea exemplar va contine si semnaturile persoanelor care au
intocmit / verificat solutiile lucrarilor.

- Raspunsul se redacteazd cu antet. Raspunsul aprobat si/sau semnat de c&tre director va fi returnat

catre compartimentul care a intocmit raspunsul.
- Data expedierii solutiilor lucrarilor se inregistreaza in Registrul general din cadrul Compartimentului

Secretariat.
- Solutiile lucrarilor se transmit in original prin posta sau se predau, dupa caz, direct solicitantului sub

semnadtura de primire,
- Documentele emise din oficiu de citre compartimente se inregistreazs in Registrul general.
- Compartimentele din cadrul unitatii sunt obligate sa arhiveze fiecare document primit spre solutionare

impreuna cu rdspunsul acestuia (exemplarul 2 al raspunsului).
- Documentele, inclusiv exemplarul 2 al raspunsului se vor pastra la nivelul fiecirui compartiment n
vederea arhivarii in conformitate cu Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, cu modificarile si

completarile ulterioare.

Evidenta privind termenele de raspuns in cadrul Registrului de Intrare-lesire
- Compartimentul in a carei competenta intra documentul, va formula raspunsul, conform prevederilor

legale in vigoare.
gatia verificarii respectarii termenului de redactare si expediere a

- Compartimentul Secretariat are obli
raspunsului cererii/documentului notificand compartimentul responsabil cu redactarea raspunsurilor de

apropierea termenului de expediere.

- Expedierea raspunsurilor prin e-mail se va face de citre Compartimentul Secretariat in format Word Si

PDF si numai atunci cand:

* solicitantul cere acest lucru;

* cand solicitarea a fost transmis3 prin p

acesteia face referire la un aspect teoretic;

* cand cererea a fost transmisa prin e-mail iar solicitantul domiciliazi in afara teritoriului Romaniei.
ectorului, ori de cate ori este nevoie,

- Compartimentul Secretariat va fntocmi anual sau la solicitarea dir
un raport, ce va contine analiza activitatii proprii, nr. de documente intrate si stadiul solutionarii

acestora.
- Fiecare compartiment care a participat la solutionarea lucrarii are obli
documentele ce rezults in urma acesteia, respectiv:

* solicitarile;

* raspunsul solicitarilor;

* adresele de redirectionare.

Osta electronica, nu contine date de identificare si obiectul

gatia de a arhiva toate

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilititi

9.1. Conducaitorul unitatii

- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurli; ' .
urmarind ca toate persoanele interesate si care

- Raspunde de buna desfisurare a activitatii de informare, ,.
reprezinta obiectul acestei proceduri s3 aib3 acces direct la Informatiile cu caracter general sau informatiile
particulare de care sunt interesate.

9.2. Compartimentul Secretariat

- Aplica si mentine procedura;

- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedurs; .

- Este responsabil de punerea la dispozitie in mod nemijlocit a informatiilor cu caracter general, prin

afisarea la avizierul unitatii a acestora, sau a informatiilor cu caracter parti'cular solicitate qe catrte
persoanele interesate, in cadrul biroului secretariat; de asemenea compartimentul secretariat este [) )

responsabil de existenta inregistrarilor privind realizarea la timp si in formatele solicitate a raportarilor.

9.3. Personalul unitatii si toate compartimentele implicate

- Aplica si mentin procedura; }
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr.Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorulul
editiei reviziel pag. modificarii departamentului
1 2 3 | 4 ] 5 | & | 7 | 8 \
101 15.09.2023 | | | |- | |
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat T
prenume \Semnitura \ Data \ Observatii \
1. Didactic Odangiu 15.09.2023
Gabriela A\

2. Didactic Borcea Elena ‘ ‘ \ 15.09.2023 \ \ / \ \
12. Lista de difuzare a procedurii

Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrariiin vigoare | Semnatura

prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire. \
13. Anexe
Nr.Crt Denumirea anexei ‘ Elaborator \ Aproba \ Numar de exemplare \ Arhivare \
1 2 | 3 | 4 | 5 \ 6 \
13.1 |- | - {1 \- |\
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