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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 Paraschiv Tania Membru comisie SCIM 10.10.2022

1.2 | Elaborat Onea Florentina Membru comisie SCIM 10.10.2022

1.3 | Elaborat Aurica lonica Membru comisie SCIM 10.10.2022

1.4 | Verificat Rusu Mihaela Presedinte comisie SCIM 12.10.2022

1.5 | 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
24 Revizia 1 12.08.2022
2.5 Revizia 2 14.10.2022
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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 SCIM Membru comisie SCIM | Paraschiv Tania 14.10.2022
3.2 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Onea Florentina 14.10.2022
3.3 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Aurica lonica 14.10.2022
3.4 | Informare / Aplicare SCIM Secretar comisie SCIM | Stancescu Vetuta 14.10.2022
3.5 | Aprobare Director Director Pechianu Florin Gigi 14.10.2022
3.6 | Verificare SCIM Presedinte comisie Rusu Mihaela 14.10.2022
SCIM
3.7 | Arhivare SCIM Secretar comisie SCIM | Stancescu Vetuta
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4. Scopul procedurii

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

Prezenta procedura operationala are scopul de a stabili tipurile de informatii si documente, sursele si
destinatarii, precum si circuitul intern al acestora, astfel incat conducerea si salariatii, prin primirea si
transmiterea informatiilor, sa isi poata indeplini sarcinile.

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, in 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 Tn procesul de gestionare al circuitului informatiilor si documentelor din cadrul
unitatii.

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

Persoanele din cadrul unitatii de Tnvatamant care asigura fluenta circuitului informational si al
documentelor vor aplica prezenta procedura in activitatea desfasurata.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
Principalele activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

- determinarea persoanelor responsabile cu asigurarea circuitului informational la nivelul unitatii;

- insusirea legislatiei specifice care sta la baza circuitului informational de la nivelul unitatii;

- stabilirea documentelor care vor fi elaborate in procesul de gestionare a circuitului informational;

- stabilirea activitatilor ce au ca scop buna circulatie a informatiilor si documentelor in cadrul unitatii de
fnvatamant.

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

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
- Toate compartimentele/persoanele din unitatii.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
- Toate compartimentele/persoanele din unitatii.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
- Comisia SCIM.
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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;

- Legea nr. 53/2003 Codul muncii, republicata;

- Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica, cu completarile ulterioare;

- Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatii de interes public, cu modificarile si completarile
ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:

- Hotararea Guvernului nr.123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatii de interes public;

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar;

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

- 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;

- Regulamentul privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unitatile de
fnvatamant preuniversitar;

- Decizie de numire a Comisiei pentru monitorizarea, coordonarea si iIndrumarea metodologica cu privire la
sistemele de control managerial.

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

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.

7714



SCOALA GIMNAZIALA NR.
1 NAMOLOASA

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: Il-a

REALIZAREA CIRCUITULUI INFORMATIILOR

Revizia 2

Cod: P.0.12.01

Exemplar nr. 1

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 unitatii publice

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

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 unitate, fara aplicabilitate la
nivelul Intregii unitati;

7.1.4 Document Act prin care se adevereste, se constatd 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 unitate;

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;

7.1.7 Sistem de control managerial Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilitati, proceduri, procese si
resurse ce are ca scop implementarea controlului managerial;

7.1.8 Circuitul informatiilor si documentelor Traseul parcurs de informatiile si documentele care sunt primite de unitatea de
invatamant sau de cele elaborate in cadrul unitatii;

7.1.9 Comisie Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii

sistemului de control managerial.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 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

7.2.7 SCI/M Sistem de Control Intern/Managerial
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Procedura descrie traseul parcurs de informatiile si documentele primite de unitatea de invatamant sau de
cele elaborate Tn cadrul acesteia, activitatile realizate, precum si persoanele implicate in asigurarea
circuitului informational necesar bunei desfasurari a activitatilor la nivelul unitatii.

Informatia este indispensabild unui management sanatos, unei monitorizari eficace, identificarii situatiilor
de risc in faze anterioare ale manifestarii acestora. In acest sens, cultura unitatii are o incidentd majora
asupra cantitatii, naturii si fiabilitatii informatiilor. In unitati existd, in general, o cultura de tip normativ, in
care accentul se pune pe urmadrirea corecta a procedurilor.

Informatia trebuie sa fie corecta, credibild, clara, completa, oportuna, utila, usor de inteles si receptat, iar
conducerea si salariatii trebuie sa primeasca si sa transmita informatiile necesare pentru indeplinirea
optima a sarcinilor. Informatiile trebuie sa beneficieze de o circulatie rapida, in toate sensurile, inclusiv in si
din exterior.

Rezultate scontate: Asigurarea unui circuit fluent si eficace a documentelor si informatiilor in cadrul unitatii
de invatamant, in vederea desfasurarii in bune conditii a activitatii unitatii si a realizarii rolului acestuia, in
concordanta cu prevederile legale Tn vigoare.

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 unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Hartie de scris;

- Telefon pentru legaturi operative cu persoanele implicate in realizarea activitatii procedurate;
- Registre, dosare, pixuri, foi veline de scris, agrafe, perforator, capsator.

8.3.2. Resurse umane:

- Directorul;

- Personalul didactic si didactic auxiliar;
- Personalul nedidactic (administrativ).

8.3.3. Resurse financiare:
- Bugetul necesar functiondrii unitatii in bune conditii.

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

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Documente si informatii gestionate de unitate

Unitatea de Tnvatamant gestioneaza o gama larga de documente si informatii care privesc activitatea
scolara a elevilor din cadrul unitatii, activitatea cadrelor didactice si didactice auxiliare, precum si
operatiunile contabile si administrative care asigura functionarea corespunzatoare a unitatii.
Documentele privesc actele de studii, evidenta performantelor scolare, a frecventdrii cursurilor si a starii
de sanatate a elevilor.

Tn urma desfasurarii sedintelor Consiliului de administratie al unitatii si a altor comisii care sunt
organizate si functioneaza in cadrul unitatii, se Tntocmesc procese-verbale si minute pentru
consemnarea hotdrarilor acestora.

Activitatile de natura administrativa si organizatorica desfasurate Tn cadrul unitatii sunt evidentiate, de
asemenea, prin intermediul documentelor specifice.

Partea financiar-contabila si cea de salarizare a personalului este ilustrata prin documentele financiare
corespunzatoare acestor activitati.

Toate categoriile de documente mentionate anterior sunt Tnregistrate Tn Secretariatul unitatii de
fnvatamant, acestea primind un numar unic din registrul de intrari-iesiri, pentru a se putea observa in
permanenta stadiul lucrarilor si compartimentele sau persoanele carora le-au fost repartizate pentru
solutionare sau pastrare.

Persoanele responsabile cu functionarea circuitului informational

Buna functionare a circuitului informational din cadrul unitatii depinde de intregul personal, insa
directorul si secretarul unitatii joaca un rol esential in functionarea fara sincope a acestuia.

Directorul raspunde de intocmirea, eliberarea, reconstituirea, anularea, completarea si gestionarea
actelor de studii, precum si a documentelor de evidenta scolara. De asemenea, directorul repartizeaza
lucrarile angajatilor competenti cu solutionarea lor, aplicand rezolutiile corespunzatoare pe acestea.
Aprobarea documentelor care stabilesc realizarea anumitor operatiuni este o alta prerogativa
importanta a directorului, care permite derularea rapida a acestora, contribuind la functionarea fluenta
a unitatii.

La réndul sdu, secretarul unitatii realizeaza activitatile de inregistrare a documentelor ce tin de
functionarea interna a unitatii, precum si de solutionarea unor solicitari venite din mediul extern.
Secretarul asigura transmiterea catre director a documentelor ce necesita analiza, verificarea si
aprobarea acestuia. De asemenea, secretarul este responsabil cu siguranta documentelor de evidenta
scolara, completeaza fisele matricole, cataloagele de corigenta si se ocupa de arhivarea tuturor
documentelor scolare. Compartimentul Secretariat este subordonat directorului unitatii de invatamant.

Circulatia interna a documentelor si informatiilor

Toate categoriile de documente gestionate de unitate, atat cele primite din exterior spre solutionare sau
comunicarea unor raspunsuri sau documente, cat si cele elaborate si transmise exclusiv Tn circuitul
intern, trebuie sa fie Tnregistrate si aduse la cunostinta directorului.

Documentele primite din mediul extern unitatii, se inregistreaza, sunt inaintate directorului pentru
rezolutie, dupa care se transmit angajatilor cdrora le sunt repartizate de catre conducdtor. Dupa
solutionare, acestea sunt retransmise Secretariatului, care le finainteaza directorului spre
semnare/aprobare. Ulterior, documentele sunt preluate din nou de secretar, care le descarca din
evidenta sa si le expediaza solicitantilor de informatii sau documente.

Documentele elaborate Tn cadrul unitatii, necesare desfasurarii anumitor procese destinate functiondrii
activitatii proprii, sunt directionate intre compartimentele sau persoanele responsabile, in conformitate
cu procedurile interne care reglementeaza circulatia lor. Acestea sunt Tnregistrate in registrul de intrari-
iesiri al unitatii, avizate de cei Tn masura si aprobate de director la final. Apoi, documentele sunt preluate
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din nou de secretar, care le descarcad din evidenta sa si le arhiveaza.

Circulatia informatiilor de interes pentru angajati si conducere, necesare bunei functionari a unitatii se
realizeaza, atat prin intermediul documentelor de lucru mentionate anterior, precum si Tn mod
nemijlocit prin transmiterea acestora de cdtre director sau Consiliul de administratie, catre personal.
Circulatia informatiilor cu acuratete si in timp util, asigura premisele unei bune comunicari.
Comunicarea trebuie sa fie bidirectionala, atat pe verticala (conducere-angajati si angajati-conducere),
cat si pe orizontala (angajati-angajati).

Etapele activitatii procedurate:

- Inregistrarea si aducerea la cunostinta directorului a documentelor primite din mediul extern, cat si a
celor de ordin intern ale unitatii;

- Inregistrarea documentelor din mediul extern, transmiterea lor citre director pentru rezolutie, iar apoi
repartizarea catre anagajatii desemnati sa le solutioneze;

- Transmiterea documentelor catre Secretariat dupa solutionare, care le inainteaza directorului spre
semnare / aprobare, iar apoi le descarca din evidenta si le expediaza solicitantilor;

- Directionarea documentelor elaborate in cadrul unitatii, intre compartimentele/persoanele
responsabile, conform procedurilor interne care reglementeaza circulatia lor;

- Inregistrarea documentelor n registrul de intrari-iesiri al unitatii, avizarea lor de citre persoanele
responsabile pentru aceasta si aprobarea de catre director la final;

- Preluarea documentelor de catre secretar, care le descarca din evidenta sa si le arhiveaza.

8.4.2.1.
Nr. Crt Tip Document Provenienta Continut Rol
1 2 3 4 5

8.4.2.1.1 | Adresa Intern, Extern Date de identificare, informatii Instiintare
constatatoare

8.4.2.1.2 | Nota Telefonica Extern Informari, date, comunicate instiintare

8.4.2.1.3 | Comunicat de Presa | Extern Informari, date, comunicate instiintare

8.4.2.1.4 | Nota de Constatare | Intern Constatare realizata la nivelul Remedierea deficientelor, evidentierea
conducerii sau la nivelul calitatilor
compartimentelor

8.4.2.1.5 | Decizie Intern Hotarare luata la nivelul conducerii Aducere la cunostinta

8.4.2.1.6 | Referat Necesitate Intern Necesar material, financiar etc. in Solicitare fonduri, resurse materiale
vederea realizarii unor activitati

8.4.2.1.7 | Cerere Intern, Extern Solicitari formulate de PC Eliberari acte, incheiere de contracte,

acordarea de drepturi cuvenite prin
lege

8.4.2.1.8 | Adeverinta Intern Date referitoare la PC Autorizare, avizare

8.4.2.1.9 | Chestionar Intern Date de tip feed-back Reglarea procesului de comunicare

8.4.2.1.10 | Proces Verbal Intern Date factuale inregistrate in urma Constatarea / inregistrarea activitatii
unor constatari, intruniri, sedinte

8.4.2.1.11 | Raport Intern Date centralizate consemnand starea | Centralizarea de date; autoanaliza,
de fapt pe compartimente sau pe autoevaluare
unitate

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

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Comisia SCIM
- 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 12.08.2022 -
10.4 Il-a 2 14.10.2022 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. SCIM Rusu Mihaela 14.10.2022
2. Director 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 Inventar documentelor - - 1 -
13.2 Anexa 2 Inventar fluxuri de informaii - - -
13.3 Anexa 3 Hotarare CA privind realizarea circuitului - - -
informatiilor si documentelor
134 Anexa 4 Decizie privind realizarea circuitului - - -
informatiilor
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate . ... ... ...
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii . ...................... ... ...
3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii .. ...
4. Scopul procedurii .................................................................
5.Domeniul de aplicare ... ....... ...
6. Documentedereferinta . ..... ... ...
7. Definitii si abrevieri . ... ...
8. Descrierea procedurii .. ...
9.Responsabilitati ... ... ...
10. Formular de evidenta a modificarilor . ........... .. ... ...
11. Formular de analiza aprocedurii ... ... ... ... .
12. Lista de difuzarea procedurii .. ... ... ... ..
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