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

K
1 2 4 5
1.1 | Elaborat MembruCEAC 21.02.2022 .
1.2 | Elaborat MembruCEAC 21.02.2022
1.3 | Verificat Girip Mihaela Responsabil CEAC 23.02.2022
14 | Aprobat Neagu Steluta Director 25.02.2022

2. Situatiaeditiilorsi areviziilorin cadruleditiilorprocedurii

2.1

Editial-a

25.02.2022

22

Revizia0

3. Listacuprinzandpersoanelelacaresedifuzeazieditiasau,dupicaz,reviziadincadruleditiei

procedurii
1 2 3 4 5 6 7

3.1 | Informare/Aplicare CEAC MembruCEAC Badea C 25.02.2022
3.2 | Informare/Aplicare CEAC MembruCEAC Otelea D 25.02.2022
3.3 | Informare/Aplicare CEAC SecretarCEAC Popa L 25.02.2022
3.4 | Aprobare Director Director Neagu S 25.02.2022
3.5 | Verificare CEAC ResponsabilCEAC Girip M 25.02.2022
3.6 | Arhivare CEAC Secretar Bajanaru T
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4. Scopulprocedurii

StablIestemoduIdereallzareaactlwtatu compartlmentelee‘upersoanelelmphcate
Stabullreamodalltat||ordegest|onarea|nformatnIorcarecwculalanlvelulun|tatude| nvatamant.

Déasiguréricuprivirelaexistengadocumentatleladecvatederulériiactivitégii
Asigurécontinuitateaactivitégii,inclusivincondigiidefluctual,:ieapersonalului

Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director,inluareadeciziei

Altescopuri
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5. Domeniuldeaplicare

Precizarea(definirea)activitétiilacaresereferéproceduraoperagionalé:
Proceduradescriemodalitétﬂededegestionareainformatiilorcarecirculélanive!ulunitétiide invatamant.

Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
deunitate:
Activitateaestere|evantécaimportant,é,fiindproceduratédistinctincadrulunitétii.

Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea

proceduraté:Deactivitateaproceduratédepindtoatecelelalteactivitétidincadrulunitétii,datoritéroluluipecare
aceastéactivitateﬂareincadrulderuIériicorectesilatimpatuturorproceselor.

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

Compartimentefurnizoarededate:
Toatecompartimentele.

Compartimentefurnizoarederezultate:
Toatecompartimentele.

Compartimenteimplicateinprocesulactivité;ii:
CEAC.
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6. Documentedereferinta

Reglementériinterna!:ionale:
-Nuestecazul.

Legislatieprimara:

- Hotéréreanr.994/2020privindaprobareastandardelordeautorizaredefunctionareprovizoriesia standardelor
de acreditare si de evaluare externa periodica in tnvatamantul preuniversitar,

- Standardedereferin’gésiindicatorideperforman‘;épentruevaluareasiasigurareaca|itétiiininvé’géméntu|
preuniversitar - H.G. nr. 1534/25.11.2008,

- Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea
calitatii educatiei,

- Metodologiadeevaluareexterné,standardeledereferintégilistaindicatori|ordeperforman’géaARACIP;

- LegeaEducatieiNationale1/201 1cumodificarilesicompletérileulterioare;

- Legea544/2001—LegeaprivindIiberulacceslainformatiiledeinterespublic;

- OMECnr.5447/31 .08.2020privindaprobareaRegu|amentu|ui—cadrudeorganizaresifunctionarea unitatilor de
fnvatamant preuniversitar (ROFUIP).

Legislatiesecundara:

- Ordinnr.600/201 8privindaprobareaCoduluicontro|u|uiinternmanagerialalentitétilorpuincePublicat
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;
- Ghidul Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii in unitatile de invatdmant preuniversitar conceput
si distribuit de ARACIP fiecarei unitati.

Altedocumente,inclusivreglementériinternealeunitétii:
- RegulamentuIdeorganizaresifunctionarealunitétii; '

- Regulamentullnternalunitétii;

- DeciziialeConducatoruluiunitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alteactenormative.
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7. Definigiis,iabrevieri

Definitiialetermenilor:

finesteten

Proceduradocumentata

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

Proceduradesistem(proceduré generald)

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

Proceduréoperationalé(proceduréde fucru)

Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la nivelul
unuiasaumaimultorcompartimentedintr—ounitate,féréaplicabiIitatela niveiul
ntregii unitatj;

Document

Actprincareseadevereste,seconstatésausepreconizeazéunfapt,seconferé un
drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau altd
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

Aprobare

Confirmareascrisé,semnétura§idatareaacesteia,aautorité’giidesemnatedea fi de
acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

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;

Editiea unei proceduri operationale

Formainitialésauactualizaté,dupécaz,auneiprocedurioperationale, aprobaté si
difuzata;

Reviziaincadruluneiediii

Acgiunﬂedemodificare,adéugare,suprimaresaualteasemenea,dupécaz,a uneia
sau mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni
care au fost aprobate si difuzate.

Abrevierialetermenilon:

1
7.21 P.S. Procedura de sistem
722 P.O. Procedursoperationald
723 E Elaborare
724 \' Verificare
7.25 Ap. Aplicare
726 Ah. Arhivare
7.2.7 CS Compartimentdespecialitate
728 C.EAC. Comisiadeevaluaresiasigurareacalitatii
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8. Descriereaprocedurii

Generalitati:

Prin informatie de interes public se intelege orice informatie care priveste activitatile sau rezuitd din
activitatile unei autoritati publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori de forma sau de modul de
exprimare a informatiei.

Gestionarea informatiilor reprezinta un proces sistematic de colectare, organizare si stocare acunostintelor
angajatilor, asadar poate fi accesat si utilizat de alli membrii ai organizatiei.

Documenteutilizate:

Listasiprovenientadocumentelor:
- Documente_leuti|izateineIaborareaprezenteiprocedurisuntceleenumeratelapct.G.

Continutulsiroluldocumentelor:
- Documenteleutilizate?nelaborareaprezenteiproceduriauroluldearegIementamodalitateade implementare
a activitatii procedurate;
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii. '

Circuituldocumentelor:
- Pentruasigurareacondi’giilornecesarecunoagteriisiapIicériidecétresalariatiiunitétiiaprevederﬂor legale
care reglementeazé activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

Resursenecesare:

Resursemateriale:
- Computer,;
- Imprimanta,;
- Copiator;
- Consumabile(cerneald/toner);
- Hartiexerox;
- Dosare.

Resurseumane:
- Conducatorulunitatii;
- ComisiaCEAC,;
- Compartimentele prevazute Tn organigramaunitatii.

Resursefinanciare:
- ConformBugetuluiaprobatalunitatii.

Moduldelucru:

Planificareaoperatiunilorsiactiuniloractivitatii:
Qpe_rahuniIe$iact_iuniIeprivindactivitateaproceduratésevorderuIadecétretoatecompartimentele
implicate,conforminstructiunilordinprezentaprocedura.

Derulareaoperatiunilorsiactiuniloractivitatii:
Descriereaprocedurii

- In_forrpatiiIecucaractergeneralvorﬁpuseladispozitiapersoanelorinteresateprinafisarealaavizierul
unititiisauincancelariedecatremembriicompartimentuluiSecretariat.

- InformatiiIecucaracterdeserviciuseobtindecétrepersonalulangajatacceséndlnternetul,accesénd
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site-urile Ministerului Educatiei, Inspectoratului Scolar, inspectoratelor. Aceste informatii mai pot fi
obtinute de la sefii de arii curriculare, de la compartimentul Secretariat, insa pentru a evita aglomeratia
care ar putea s& aparé 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.

- InformatiiIecucaracteroficiaIpotfipuseladispozitiacelorinteresatilacereresauoridecéteorieste
cazuIdecétrecompartimentuISecretariat.Acesttipdeinformatiinupoatefipusladispozitianiménui fara
acordul Conducerii, in acest sens existand si un acord de pastrarea confidentialitatii asupra
vehicularii 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
obiectul acestei proceduri trebuie sa fie la curent cu existenta acesteia si s respecte prevederile sale
mai ales in ceea ce priveste gestionarea informatiilor privind datele personale ale elevilor gi cadrelor
didactice (legea 544/2001- legea privind liberul acces la informatiile de interes public).

Tnziuaprimiriicorespondentei,persoanadesemnatédincadruICompartimentulSecretariat,denumité in
continuare registrator, va inregistra corespondenta, o va selectiona si organiza si o va transmite
directorului. Tn situatia in care existd urgente, se vor face derogari de la programul de lucru pentru
inregistrarea documentelor respective.
Unitateadeinvétémént,prinCompartimentulSecretariatprimestetoatedocumentele,inclusivpeti’;iile, sosite prin
intermediul Postei Romane, prin posta electronicd (vor fi printate si trimise pe suport de
hartie), prinfaxsaudepusepersonal.

Primireasiinregistrareadocumentelorinunitateadeinvatamant

- Documentele adresate unitétii, transmise prin intermediul fax-ului, postei electronice, curierului sau
depuse personal de catre anumite persoane sunt primite si inregistrate de catrecompartimentul
Secretariat in Registrul unic de intrare-iesire de evidentad a documentelor.

- Inregistrareadocu mentelorseefectueazicronologic,inordineaprimiriilor.

- Inregistrareadocumentelorincepelatianuariesiseincheieindatade31decembrieafiecaruian.

- Documentele expediatedinoficiusicelepentruuz internvorfiinregistratetotinRegistrul unic.

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

in cadrul acestei operatiuni este necesara respectarea regulilor care prevad:

- Mentionareanumaruluilacareafostinregistratdocumentul;

- Datainregistrariisiora,acoloundeseimpune;

- Nr.sidatacucareemitentulaexpediatdocumentulincauza;

- Nr. totalalfilelordocumentului,inclusivanexeleacestuia,

- Continutuldocumentului;

- MentionareaCompartimentuluic&ruiai-afostrepartizatalucrarea;

- Datatrimiteriisimoduldesolutionare;
Dac&actelesuntprimitedelaterti,numaruldeinregistraresecomunicépelocsolicitantului.

- Dupé&inregistrare,documentelesetransmitdirectoruluiunitatii.

- Directorulstabilestestructura/persoanaresponsabilasiaplicarezolutia,documenteleurméandafi predate
Compartimentelor sau persoanei indicate in rezolutie.

- Esteinterzisainregistrareadocumentelor/solicitarilorprintelefon.

- Toatedocumentelevorfiinregistrateinziuaincareaufostprimite.

- Documentele si solicitérile in care nu se precizeaza datele de identificare ale expeditorului (nume si
prenume,denumirepentrusocietati,adresadedomiciliusaucorespondentd)suntconsiderate anonime.
Acestea nu se vor lua Tn considerare si vor fi clasate cu mentiunea “clasat”.

- Esteinterzisa circulatia actelor neinregistrate.
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Analizareacontinutuluidocumentuluisirepartizareaacestuia

- Persoanele care isi desfagoara activitatea la Compartimentul Secretariat vor analiza continutul
documentului si vor stabili daca:

- Solicitareaintrainariadecompetentdaunitatii.

- In aceasta situatie, vor repartiza documentul/solicitarea catre director care il va repartiza in aceeasi zi
sau cel mai tarziu pana la ora 10.00 din ziua urmdtoare inregistrarii persoanei
responsabile/coordonatorului de Compartiment spre solutionare. Distribuirea documentelor se face de
catre personalul din cadrul Compartimentului Secretariat.

- In cazul in care documentul necesitd un raspuns, structura organizatoric care l-a primit va elabora
raspunsul catre solicitant si 1l va tnainta directorului unitdtii pentru verificare. Raspunsul va fi asumat de
catre persoana responsabild care l-a intocmit prin semnatura. El va fi semnat $i de catre coordonatorul
de Compartiment si director. ‘

- Daca a fost repartizat si inregistrat in mod eronat la un alt compartiment, acesta are obligatia, ca inziua
primirii sau cel tarziu Tn ziua urmatoare, sa inapoieze documentul catre structura organizatoricécare i l-a
transmis, respectiv Compartimentul Secretariat.

- In cazul in care acest termen nu este respectat, Compartimentul care a primit documentul gresit
repartizat, isi asuma responsabilitatea solutionarii acestuia.

- Documentele proprii care circuld intre structurile organizatorice, de importantd majora si utileintregului
personal (documentele manageriale, documente curriculare, procedurile de sistem si cele operationale)
vor fi inregistrate la Compartimentul Secretariat.

- Tn cazul documentelor electronice, sosite pe adresa oficiald, acestea se printeazd de catre
Compartimentul Secretariat, se inregistreazd in Registrul de intrare-iesire si se transmit structurilor
organizatorice de specialitate, in format electronic. Raspunsul la aceste documente, asumat in forma
electronica, scanat in format pdf, cu semnaturd si stampild, este directionat catre Compartimentul
Secretariat, in vederea transmiterii, in format electronic, catre emitator.

- Compartimentul desemnat primul in rezolutia data de director de pe un document ce vizeaza
activitateamaimultorstructuri/compartimentevaficelresponsabilcuelaborarearaspunsuluifinalprin
coroborarea informatiilor obtinute de structurile mentionate in rezolutie.

- Persoana desemnata de director cu solutionarea adreselor inregistrate in Registrul de intrari - iesiri are
obligatia de a respecta termenul de solutionare a materialului, iar la numarul de inregistrare initial, celdin
Compartimentul Secretariat, aceastd operatiune apare evidentiatd prin Tnscrierea datei la care s-a
formulat si trimis raspunsul.

- Solicitareanuintrainsferadecompetentaaunitatii

- Inacestcaz, persoanelecareisidesfasoaraactivitatealaCompartimentulSecretariatintocmescadresa de
redirectionare a acesteia cétre unitatea competentd. Adresa de ingtiintare a unitatii/persoanei cu privire
la modul de redirectionare a documentului, se transmite in ziua primirii documentului/solicitériisau cel
tarziu a doua zi. Adresele de redirectionare si de instiintare sunt semnate de cétre director.

Conexarea siclasarea petitiilor

Cererileadresateunitatii, deacelasisolicitantsauaceeasiunitateprinintermediulmaimuitorformede
adresare (e-mail, pogta, fax etc) si la date calendaristice diferite vor primi fiecare propriul numar de
inregistrare, solicitantul/unitatea urmand s& primeascad un singur raspuns care trebuie s& facd referire
latoatecererile/documenteleprimitecuacelasisubiect.

Prelungireatermenuluidesolutionareapetitiilor/documentelor

- TncazuITncareaspectelesesizateprinpeti’;ienecesitéocercetaremaiaménun'gité,directorul
compartimentuluipoateprelungitermenuldesolutionareasolicitarilorcucelmult15zile.

- 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.
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Solufionareagiexpediereadocumentelor

- Documentele vor avea rezolutia directorului si vor fi repartizate spre solutionare conducatorilor
compartimentelor,careauobligatiadealerepartizasalariatilordinsubordine,infunctiede ~ competente,  cu
rezolutii privind modalitatea optimé& si termenul de rezolvare, in conformitate cu prevederile legale.

- Raspunsul lucrarii se redacteaza in dublu exemplar, continutul scriindu-se cu corp de Times New
Roman, neingrosat, spatiu interlinie 1,5, iar titlurile si semnatarii lucrarii cu corp de 12 Times NewRoman
ingrosat.

- Solutiilelucrérilor, semnatedepersoanacarele-aintocmitimpreundcudocumentulinitial, seprezinta
spresemnareinvedereainsusiriipecaIeierarhicé,indouéexemplare.Primulexemplarvaaveadoar
semnaturasuperioruluiierarhic,iaraldoileaexemplarvacontinesisemnéturilepersoanelorcareau
intocmit / verificat solutiile lucrarilor.

- Raspunsulseredacteazicuantet. Raspunsulaprobatsi/sausemnatdecatredirectorvafireturnat catre
compartimentul care a intocmit raspunsul.

- Data expedierii solutiilor lucrarilor se nregistreaza in Registrul general din cadrul Compartimentului
Secretariat.

- Solutiile lucrarilor se transmit in original prin postd sau se predau, dupa caz, direct solicitantului sub
semnatura de primire.

- DocumenteleemisedinoficiudecitrecompartimenteseinregistreazédinRegistrulgeneral.

- Compartimentele din cadrul unitatii sunt obligate s& arhiveze fiecare document primit spre solutionare
impreuna cu raspunsul acestuia (exemplarul 2 al réspunsului).

- Documentele, inclusiv exemplarul 2 al rdspunsului se vor pastra la nivelul fiecdrui compartiment n
vederea arhivarii in conformitate cu Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, cu modificarile si
completéarile ulterioare.

EvidentaprivindtermenelederaspunsincadrulRegistruluidelntrare-legire

- Compartimentul in a cérei competenta intra documentul, va formula réspunsul, conform prevederilor
legale in vigoare.

- Compartimentul Secretariat are obligatia verificarii respectarii termenului de redactare si expediere a
raspunsului cererii/documentului notificand compartimentul responsabil cu redactarea raspunsurilor de
apropierea termenului de expediere.

- Expedierea raspunsurilor prin e-mail se va face de catre Compartimentul Secretariat in format Word si
PDF si numai atunci cand:

- solicitantulcereacestlucru;

- cand solicitarea a fost transmisd prin posta electronics, nu contine date de identificare si obiectul
acesteia face referire la un aspect teoretic;

- candcerereaafosttransmisaprine-mailiarsolicitantuldomiciliaz&inafarateritoriuluiRomaniei.

- Compartimentul Secretariat va intocmi semestrial sau la solicitarea directorului, ori de cate ori este
nevoie, un raport semestrial, ce va contine analiza activitatii proprii, nr. de documente intrate si stadiul
solutionarii acestora.

- Fiecare compartiment care a participat la solutionarea lucrdrii are obligatia de a arhiva toate
documentele ce rezultd in urma acesteia, respectiv:

- solicitarile;

- raspunsulsolicitarilor;

- adreselederedirectionare.

Valorificarearezultateloractivitatii:
Rezultateleactivitatiivorfivalorificatedetoatecompartimenteledinunitate.
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9. Responsabilitégi

Conducatorulunitatii

- Raspunde de buna desfasurare a activitétii de informare, urmarind ca toate persoanele interesate si care
reprezints obiectul acestei proceduri sa aib& acces direct la informatiile cu caracter general sau informatiile
particulare de care sunt interesate.

CompartimentulSecretariat

- 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 particular solicitate de catre
persoanele interesate, in cadrul biroului secretariat; de asemenea compartimentul secretariat este
responsabildeexistentainregistrérilorprivindreaIizarealatimp$iTnformateIesoIicitatearaportériIor.

Profesorii-diriginti

- Se ocupé de informarea elevilor si a familiilor acestora asupra situatiei disciplinare, la cerere sau ori de
cate ori este cazul.
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10. Formulardeevidentaamodificarilor

1. CEAC lieanaloana 25.02.2022

2. Director MaresSilvia 25.02.2022

12. Listadedifuzareaprocedurii

é’g@ié o ; e
1 ConformProcesuluiVerbaldepredare-primire.
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Cuprins
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