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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa

caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii

Nr. Elemente prlvmfi responsabilii/ Numele si Functia Data Semnitura
Ctr. operatiunea prenumele
0 1 2 3 4 5

1. |Elaborat Neacsu Lenuta Secretar 5(1)25_07_

2. | Verificat Simion Nela Silvia | Conducitor compartiment 5(1)25_07'

3 | Avizat Neagu Oana Maria Pres.edlr.ltele comisiei de 2025-07-

monitorizare 31
4. | Aprobat Neagu Oana Maria | Conducitor entitate 3(1)25_11'

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data la care se aplica prevederile sau
Ctr. cadrul editiei revizuita reviziei revizia editiei
0 1 2 3 4

1. | Editia II, Revizia 0

2025-11-21

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

Nr. S.COP}I l.. Exemplar Departament Functia Numele si ]?at.a .. | Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele | primirii
0 1 2 3 4 5 6 7
. Toate compartimentele, conform | Conducatori 2025-
1. | Aplicare . cn .
organigramei in vigoare compartimente 11-21
2. Informare Conducere Conducator entitate Neagu Oana | 2025-
Maria 11-21
3. Evidenta Comisia de monitorizare Secr.e t'ar'latul tehr'uc ?1 Ferfe'l ca 2025-
comisiei de monitorizare Gabriela 11-21
. s . Neagu Oana |2025-
4, Arhivare Arhiva Arhivar Maria 1121

4. Scopul procedurii

Scopul prezentei proceduri consta in stabilirea mijloacelor de urmarire a documentelor, precum si realizarea unui circuit intern al
acestora, astfel incat conducerea si salariatii scolii, prin primirea si transmiterea documentelor, sa isi poata duce la bun sfarsit
sarcinile de lucru.
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5. Domeniul de aplicare

Persoanele desemnate de conducatorul scolii aplica prezenta procedurd in activitatea desfasurata, cu scopul de a asigura fluenta

circuitului documentelor.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

e Legeanr. 198 din 4 iulie 2023 a invatamantului preuniversitar;

e Legeanr. 544 din 12 octombrie 2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completdrile
ulterioare;

e Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

¢ Ordinul nr. 5726 din 6 august 2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitdtilor de invatamant

preuniversitar;

¢ Ordinul nr. 2634 din 5 noiembrie 2015 privind documentele financiar-contabile, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Ordinul nr. 4634 din 10 iunie 2024 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare
gestionate de unitatile de Tnvatamant preuniversitar;

e Ordonanta nr. 27 din 30 ianuarie 2002 privind reglementarea activitdtii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e Hotdrarea nr. 123 din 7 februarie 2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Regulament nr. 679 din 27 aprilie 2016 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);

e Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de Tnvatamant preuniversitar a Standardului 9 -
Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al
Guvernului nr. 600/2018.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

Nr. e e . « .
Ctr Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Entitate Autoritate publicd, institutie publica, companie/societate nationald, regie autonoma, societate la care statul
1. ublics sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate juridica, care
P utilizeazd/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public;
Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de
Control conducere 1n concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in vederea asigurarii
’ intern administrarii fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
' managerial organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma "control intern managerial" subliniaza responsabilitatea
tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control a tuturor proceselor interne desfagurate pentru
realizarea obiectivelor generale si a celor specifice;
3 Procedurd Prezentare, n scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicare
’ necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitatilor;
Procedura < . .. < < . . .
4 operationali Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor
’ perag departamente din entitatea publica;
(PO)
Editie Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale
5. procedurd respectivei proceduri sau atunci cdnd modificarile din structura procedurii depasesc 50% din continutul
reviziei anterioare;
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(l:Itl;« Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Revizie Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date, componente ale unei editii a
6
" | procedura unei proceduri, modificari ce implicd, de reguld, sub 50% din continutul procedurii;
7 Procedura Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport hartie sau in format electronic;

documentata | procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale;

Gestionarea Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi intereselor acesteia, pe parcursul
8. documentelor Intregii lor durate de viata, de la Tnceput, prin procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare,
partajare, identificare, arhivare si pand la distrugerea lor.

7.2 Abrevieri
Nr. . .
Ctr Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura operationala
3. SCIM Sistemul de control intern managerial

8. Descrierea procedurii

Scoala Gimnaziald Barcanesti gestioneaza o gama larga de documente ce privesc activitatea gcolara a beneficiarilor directi ai
educatiei, activitatea cadrelor didactice si didactice auxiliare, precum si operatiunile contabile si administrative care asigura
functionarea corespunzatoare a institutiei.

Conducatorul scolii organizeaza si gestioneaza procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, identificare si arhivare
a documentelor interne si a celor provenite din exteriorul scolii, oferind control asupra ciclului complet de viata al acestora si
accesibilitate conducerii si salariatilor scolii, precum si tertilor abilitati.

In Scoala Gimnaziala Barcanesti, conducatorul defineste reguli clare si stabileste proceduri cu privire la Tnregistrarea, expedierea,
redactarea, clasificarea, Indosarierea, protejarea si pastrarea documentelor.

Totalitatea documentelor care intra n institutie din mediul extern (cereri, reclamatii, sesizari sau propuneri formulate In scris ori
prin posta electronicd) prin care un cetdtean sau o organizatie legal constituita le poate adresa scolii, sunt Inregistrate ca intrari.

Ulterior, documentele sunt procesate si prin urmare, documentele elaborate in cadrul scolii, necesare desfdsurarii anumitor
procese destinate functionarii activitatii proprii, sunt directionate Intre compartimentele sau persoanele responsabile, in conformitate
cu procedurile interne care reglementeaza circulatia lor.

Pentru protejarea documentelor impotriva distrugerii, furtului, pierderii, incendiului etc., In cadrul scolii sunt implementate
masuri de securitate, precum si masuri de respectare a reglementarilor privind protectia datelor cu caracter personal.

Conducerea scolii asigura conditiile necesare cunoasterii si respectarii de catre salariati a reglementarilor legale privind accesul
la documentele clasificate si modul de gestionare a acestora.

n vederea asiguririi conservarii documentelor in bune conditii si pentru a fi accesibile personalului competent in a le utiliza, la
nivelul scolii exista un sistem de pastrare/arhivare a documentelor, potrivit unei proceduri.

Conducatorul scolii organizeaza un compartiment distinct pentru primirea, inregistrarea si expedierea documentelor, iar la
nivelul fiecarui compartiment se tine, in mod obligatoriu, o evidenta a documentelor primite si expediate.

Inregistrarea documentelor
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Compartimentul Secretariat asigura relatiile cu publicul, avand printre atributii primirea, Inregistrarea si Ingrijirea documentelor.
Prin intermediul acestui compartiment, fiecare document primit sau creat in cadrul scolii se Tnregistreazd, primind un singur numar
de nregistrare, Intr-un registru general, fara ca numarul respectiv sa se repete.

inregistrarea documentelor se face in ordinea cronologicd a primirii lor la registraturd. Primirea se poate face prin posti, fax,
curieri, direct de la petitionari, sau prin posta electronica. In cazul cererilor sau altor acte prezentate direct de petitionari, se comunica
pe loc acestora din urma, numarul de Tnregistrare.

Repartizarea, predarea si expedierea corespondentei

In urma Tnregistrarii documentelor, Secretarul asigura transmiterea, catre conducatorul scolii, a documentelor ce necesitd analiza,
verificarea si aprobarea acestuia.

Conducatorul deschide corespondenta si repartizeaza actele spre solutionare, aplicand rezolutia (sematura si stampila) Tn partea
superioara a fiecarui document.

Dupa solutionare, acestea sunt retransmise Secretariatului in vederea rezolvarii, si apoi acesta din urma le
Tnainteaza conducatorului spre semnare/aprobare. Ulterior, documentele sunt preluate din nou de secretar sau de persoanele abilitate,
care le descarca din evidenta si le expediaza solicitantilor de informatii sau documente.

Primirea documentelor din exteriorul scolii in forma tiparita este urmata de completarea formularului postei de confirmare de
primire, care este trimis expeditorului. In mod similar, pentru documentele expediate in exterior prin intermediul serviciilor postale,
se solicitd de catre Scoala Gimnaziald Barcanesti confirmarea primirii din partea destinatarului.

La nivelul scolii este necesar, In mod obligatoriu, sd se tind o evidenta a documentelor primite si expediate, prin intermediul
compartimentului Secretariat care Intocmeste Formularul Inventar documente, precum si Formularul Inventar fluxuri de documente,
conform modelelor anexate prezentei proceduri. in vederea optimizarii intregului proces de gestionare a documentelor, urmarirea
fluxurilor de documente ajuta Scoala Gimnaziald Barcanesti sa depisteze daca si unde este nevoie de o Tmbunatatire a fluxului.

In baza hotararii CA, conform modelului anexat prezentei proceduri, conducatorul scolii aproba realizarea circuitului
informatiilor si documentelor, prin decizie scrisa, conform modelului anexat prezentei proceduri.

In cazul documentelor financiar-contabile, si nu numai, circuitul acestora, precum si numérul de exemplare se stabilesc prin
proceduri proprii privind organizarea si conducerea compartimentului propriu, in acest caz Compartiment Contabilitate, aprobate de
conducerea scolii sau alta persoana desemnata In acest sens.

Acest proces se aplica si in cazul documentelor care contin date cu caracter personal, folosite pentru realizarea anumitor
operatiuni, acestea fiind predate persoanelor abilitate Tn acest domeniu.

Prin urmare, la nivelul scolii exista o procedura operationald cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal, conform
legislatiei in vigoare.

9. Responsabilitati
Comisia de Monitorizare

* mentine evidenta, Tnregistreaza si analizeaza procedurile;
e distribuie compartimentelor copii sau fisiere In format electronic ale procedurilor;
¢ Indosariaza originalul procedurilor si copiile retrase.

Conducatorul unitatii de invatamant

organizeaza si gestioneaza procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, identificare si arhivare a documentelor;
stabileste masuri de securitate a documentelor, precum si masuri de respectare a reglementarilor privind protectia datelor cu
caracter personal;

® asigura conditiile necesare cunoasterii si respectarii de catre salariati a reglementarilor legale privind accesul la documentele si
gestionarea acestora;

¢ desemneaza persoanele responsabile care sa tind evidenta documentelor;
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stabileste, prin decizie scrisa, realizarea circuitului informatiilor si documentelor;
® repartizeaza documentele in vederea solutionarii acestora prin aplicarea rezolutiei;

analizeaza si aprobd, prin decizie scrisd, documentele interne sau externe, in vederea realizarii circuitului informatiilor si

documentelor.

Consiliul de Administratie

® aprobd, prin hotarare scrisd, realizarea circuitului informatiilor si documentelor.

Secretariatul

¢ intocmeste Inventarul documentelor, respectiv Inventaul fluxurilor de documente.

se ocupa de primirea, inregistrarea si expedierea documentelor unitatii de Tnvatamant;

asigurd transmiterea cdtre conducatorul unitatii de invatamant, a documentelor ce necesita analiza, verificarea si aprobarea

acestuia;

descarca documentele din gestiunea sa si le expediaza solicitantilor de informatii sau documente;

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. .. Data . . Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Editia e s Revizia .. cre .
Ctr. ’ editiei reviziei Pag. modificare departamentului
0 1 2 3 4 5 6 7
1. II 2025-11-21 10 2025-11-21 |8

10.2 Formular analiza procedura

Nr. . Nume si prenume inlocuitor de drept | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Ctr Compartiment conducator compartiment sau delegat < n <
p 8 Semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data
R . _ 2025-
1. [D] Didactic Simion Nela Silvia 1121
10.3 Formular distribuire procedura
Nr. . Nume si Data < Data Data intrarii in vigoare a «
Compartiment > . ... |Semnatura . . Semnatura
Ctr prenume primirii retragerii procedurii
0 1 2 3 4 5 6 7
11. Anexe
e F-01-PO-13.01 Model Inventar documente
e F-02-PO-13.01 Model Inventar fluxuri de documente
e F-03-PO-13.01 Model Hotarare C.A. privind realizarea circuitului informatiilor si documentelor
°

F-04-PO-13.01 Model Decizie privind realizarea circuitului informatiilor si documentelor
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