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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 si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Rotaru Margareta Secretar 10.10.2022
1.2 | Verificat Rusu Mihaela Presedinte comisie SCIM 12.10.2022
1.3 | Aprobat Pechianu Florin Gigi Director 14.10.2022

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a
2.2 Revizia 3 16.10.2020
2.3 Editia Il-a 29.09.2021
2.4 Revizia 1 14.10.2022

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa 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 8
3.1 Informare / Aplicare Secretariat Secretar Rotaru Margareta 14.10.2022
3.2 | Aprobare Didactic Director Pechianu Florin Gigi 14.10.2022
3.3 | Verificare SCIM Presedinte comisie Rusu Mihaela 14.10.2022
SCIM
3.4 | Arhivare Secretariat Secretar Rotaru Margareta
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Prezenta procedura stabileste modalitatea de intocmire si completare a adeverintelor de elev pentru
cursantii unitatii de invatamant si pentru salariati. Adverinta de elev este documentul care atesta calitatea
solicitantului de elev al unitatii, aceasta putand fi utilizata in scopul accesadrii anumitor servicii (medicale,

culturale, stiintifice, sportive).

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii 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 va fi aplicata in activitatea de Intocmire si completare a adeverintelor care atesta calitatea de
elev/salariat al unitatii de Tnvatamant.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:
Procedura asigura stabilirea regulilor privind intocmirea si completarea adeverintelor.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
- desemnarea personalului responsabil cu intocmirea si completarea adeverintelor de elev / salariat;

- stabilirea categoriilor de documente care vor fi intocmite Tn cadrul acestei activitati;

- stabilirea unor termene pentru intocmirea adeverintelor de elev;

- alocarea resurselor si mijloacelor necesare realizarii activitatii.

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 activitatii:
- Toate compartimentele.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea nr. 1/2011, Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea OUG nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii in educatie;

- OG nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, cu modificarile si completarile
ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:

- Ordinul nr. 3844/2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii si al
documentelor scolare gestionate de unitatile de Tnvatamant preuniversitar;

- OSGG NR. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

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

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul Intern;
- Fise de post.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

7.1.1 Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

7.1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul Tntregii entitati publice;

7.1.4 Document Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisa, semndtura 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 ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

7.7 Adeverinta de elev Document scris care atesta calitatea de elev al unei unitati de invatamant, a

persoanei pe numele careia este emisa.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.21 p.S. Procedura de sistem

7.2.2 pP.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 \% Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Toate documentele emise de cdtre unitate vor purta antetul unitatii, toate datele de identificare ale
acesteia, numar de inregistrare si vor fi inregistrate in Registrul de intrare - iesire. Transmiterea
documentelor catre elevii / absolventii si angajatii unitatii se va face pe baza de semnatura de primire.
Transmiterea documentelor prin fax catre alte unitati se va face prin mentionarea orei la care s-a realizat
transmiterea documentului, numele persoanei care a transmis faxul si semnatura acesteia. La la copia
documentului ramasa in unitate se vor anexa, obligatoriu, dovezile legate de transmitere. Transmiterea de
documente, Tn original, catre alte unitati se va face prin marcarea in rubrica Registrului de intrare-iesire a
numadrului de Tnregistrare obtinut la depunerea documentului si numele persoanei insarcinate cu
transmiterea documentului. Daca transmiterea se face prin servicii de curierat, la copia documentului
ramasa in unitate se vor anexa obligatoriu, dovezile legate de transmitere; se va mentiona acest lucru n
Registrul de intrare/iesire si se vor preciza datele legate de evidentierea modului de transmitere.
Adeverinta de elev este documentul emis de unitatea de invatamant, in vederea certificarii calitatii de elev
a persoanei pe numele cdreia este emisd. Aceasta poate fi utilizata de elevul in cauza in scopul accesarii
unor servicii medicale, resurse culturale, educationale sau sportive, furnizate cu titlu gratuit sau
subventionate de catre stat. Secretarul unitatii este persoana responsabila cu gestionarea activitatilor de
intocmire, completare si emitere a adeverintelor de elev.

Toate registrele utilizate n activitatea curentd a unitatii vor purta numar de nregistrare, paginile vor fi
numerotate, vor avea mentionat numarul de pagini continut, nu vor avea spatii libere nebarate, vor fi
semnate de catre Director si stampilate pentru a capata statutul de document al unitatii. Vor fi eliberate
doar catre persoanele angajate care prin decizie poarta responsabilitatea, pe baza de semnatura.
Eliberarea se va face pe baza inregistrarii in Registrul unic de evidenta a cererilor formulate de catre elevi si
angajati.

In cazul in care angajatul solicita autentificarea unui document al carui original se afla in posesia acestuia,
legat de activitate / performanta profesionala, prin viza “Conform cu originalul”, aceasta se aplica in urma
confruntarii xerocopiei cu documentul original. Eliberarea se va face pe baza unei cereri scrise, Tnregistrate
in Registrul unic de evidentd a cererilor formulate de catre elevi si angajati.

8.2. Documente utilizate:

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

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

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

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii entitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii 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.
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8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute Tn organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- 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 catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Solicitarea adeverintelor de elev

In vederea obtinerii unei adeverinte de elev, cursantul unititii de Tnvatdmant trebuie sa formuleze o
cerere scrisa pentru eliberarea adeverintei, in care sa se mentioneze datele primare de identificare ale
acestuia (numele, prenumele si clasa in care este inscris), precum si scopul pentru care este solicitat
documentul. Cererea se semneaza si se dateaza de catre elevul care formuleaza solicitarea si se depune
la Secretariatul unitatii, unde primeste numar de inregistrare.

Solicitarea de eliberare a adeverintei se Tnscrie Tn Registrul privind adeverintele de elev, de catre
secretarul unitatii de Tnvatamant. Acesta din urma se ocupa de realizarea formalitatilor de ordin
administrativ necesare eliberarii documentului solicitat.

Eliberarea adeverintelor de elev

Eliberarea adeverintei de elev presupune tiparirea formularului tipizat necesar intocmirii adeverintelor
de acest tip. Acesta este completat cu denumirea si adresa unitdtii de invatamant, datele de identificare
ale elevului pe numele ciruia se emite documentul, anul scolar si clasa in care este inscris acesta. in
partea finala a adeverintei se precizeaza scopul si destinatia pentru care este emis documentul.
Adeverinta de elev este semnata de catre secretarul unitatii si de catre director, Tn scopul avizarii pentru
legalitate si al validarii. Documentul poartd, de asemenea, numarul de inregistrare si stampila unitatii
emitente, pentru certificarea autenticitatii sale. Ulterior emiterii adeverintei de elev, mentiunea cu privire
la acest aspect se inscrie in Registrul privind adeverintele de elev.

Termenul de eliberare a adeverintei este de 24 de ore de la data inregistrarii cererii pentru eliberarea
documentului de catre solicitant. Termenul mentionat se calculeaza raportat la prima zi lucratoare care
urmeaza celei In care a fost inscrisa solicitarea. Zilele libere precum si sarbatorile legale nu sunt luate in
calculul termenului de eliberare a adeverintei.

Eliberarea documentelor de personal pentru angajati
- Se solicita Tn scris eliberarea documentului;
- Eliberarea se face intre orele 10 - 12.

Etapele activitatii procedurate

Formularea unei cereri scrise de catre cursantul/salariatul unitatii de invatamant pentru eliberarea
adeverintei de elev, cu respectarea cerintelor necesare emiterii acesteia.

Depunerea cererii la Secretariat si inregistrarea acesteia in Registrul privind adeverintele de elev /
salariatii, de catre secretarul unitatii de Tnvatdmant.

Tiparirea formularului tipizat necesar intocmirii adeverintelor si completarea acestuia de catre secretar
cu datele relevante necesare.

Semnarea adeverintei de catre secretar si de catre director, Tn scopul avizarii pentru legalitate si al
validarii acesteia.

Inscrierea numarului de inregistrare si stampilarea adeverintei de citre unitatea emitentd, pentru
certificarea autenticitatii sale.

Inscrierea documentului in Registrul privind adeverintele de elev / salariati, urmatd de nmanarea
adeverintei elevului care a solicitat-o.
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8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.

10/14




SCOALA GIMNAZIALA NR. PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: Il-a

1 NAMOLOASA
EMITEREA ADEVERINTELOR

Revizia 1

Cod: P.O.SCR 23

Exemplar nr. 1

9. Responsabilitati

9.1. Directorul
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Secretarul
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Crt Editia Data editiei | Revizia Data Nr. Semnatura conducatorului
reviziei pag. Descrier departamentului
ea modif
icarii
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 16.10.2020 -
10.2 Il-a 29.09.2021 0 29.09.2021 -
10.3 Il-a 1 14.10.2022 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator nlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. Secretariat Rotaru 14.10.2022
Margareta
2. SCIM Rusu Mihaela 14.10.2022
3. Didactic Pechianu Florin 14.10.2022
Gigi
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in 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 Anexa 1 - Adeverinta de elev - - 1 -
13.2 Anexa 2 - Adeverinta salariat - - -
13.3 Anexa 3 - Registrul evidenta adeverinte elev | - - -
13.4 Anexa 4 - Registrul evidenta adeverinte - - -
angajati
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