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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea
editiei sau dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale
Elemente
privind Numele si .
oes Functia Data Semnatura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Dima Violeta Secretar-sef | 02.11.2018
1.2, Verificat Georgescu Adriana | Director 02.11.2018
adjunct
1.3 Aprobat Copacel Paula Director 02.11.2018
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
operationale
Data de la care se
Editia/ revizia Componenta Modalitatea aplica prevederile
in cadrul revizuita reviziei editiei sau reviziei
editiet editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 X X 02.11.2018
2.2. Revizia 1 Alocarea sarcinilor - | Analiza in cadrul 16.09.2019
actualizare legislativa | departamentului
Secretariat
2.3 Revizia 2

3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa

caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale

Nr. Scopul E;gin;; Compartiment Functia Nrgr’ﬁler:; rDir(;Itlf:‘ii Semnatura
Crt difuzarii p ) p p
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare 1 Contabilitate Contabil sef Monalisa 16.09.2019
Aioanei
3.2. Aphcare 2 AdmlI‘IIIStI‘atl Administrator Socaciu Elena 16.09.2019
3.6. | Aplicare 3 Secretariat Secretar sef Dima 16.09.2019
Violeta
3.4. | Informar 1 Contabilitate Contabil sef Monalisa 16.09.2019
e Aioanei
3.8. | Evidenta 1 Biblioteca Bibliotecar Boboc Mariana | 16.09.2019
3.6. | Arhivare 1 Biblioteca | Bibliotecar | Boboc Mariana | 16.09.2019
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1.
a)
b)
c)
d)
e)
f)

2.

3)

4)
3.

Scopul

Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Determinarea / stabilirea modului lucru parcurs de completare a registrelor care se afla la
secretariatul Sc. 59

Orice document intrat, iesit sau intocmit pentru uz intern se inregistreaza, adica primeste
un indicativ numeric unic, care ii asigura individual itatea in instrumentele de evidenta.

Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii. Asigura
continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei de flux informational

Alte scopuri

Domeniul de aplicare

Prezenta procedura priveste primirea, inregistrarea, gestionarea, iesirea si clasarea in
vederea arhivirii a documentelor produse si/sau gestionate de Sc. 59;

Procedura se aplici de catre toate compartimentele din cadrul Sc. 59 subordonate
informational secretariatului.

Principalele activitdti in derularea prezentei proceduri sunt: primirea si inregistrarea
documentelor, inaintarea documentelor spre solutionare, inregistrarea documentelor,
iesirea acestora si clasarea lor in vederea arhivarii;

Toate compartimentele ministerului sunt implicate in aplicarea acestei proceduri.

Documente de referinta

3.1 Legislatia aplicabila:

1)
2)
3)

4)
5)

Legea arhivelor nationale nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr.135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica

Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor, aprobata cu modificari prin Legea nr. 233/2002;

Legea 1/2011;

Hotararea Guvernului nr. 123/2002 prin care au fost aprobate Normele metodologice de

aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public.
3
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6) Ordinul ministrului finantelor publice nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului
intern, cuprinzand standardele de management/control intern la entitatile publice si
pentru dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial, cu modificarile si completarile
ulterioare;

7) Ordinul nr. 400 din 12 iunie 2015 al secretarului general al Guvernului pentru aprobarea
Codului controlului intern/managerial al entitéti lor publ ice.

8) Ordinul nr. 5079/2016 din 31 august 2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de

organizare si functionare a unitati lor de invatamant preuniversitar

3.2 Alte documente:

2)

3)

4)

5)

1) Regulamentul propriu de organizare si functionare al Sc. 59;

4. Definitii si abrevieri
4.1.  Definitji

Procedura = prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a

regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea

responsabilitatilor;

Procedura de sistem (PS) = procedura care descrie o activitate sau un proces care se

desfasoara la nivelul tuturor departamentelor din cadrul ministerului;

Compartiment / Structura = directie generala/directie/serviciu/birou/compartiment/unitate,

inclusiv cabinetele demnitarilor constituite la nivelul Sc. 59 :

Conducdatorul departamentului = director general/director/sef  serviciu/sef

birou/coordonator;

Petitie = cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulata in scris ori prin posta
electronica, pe care un cetatean sau o organizatie legal constituita o poate adresa autoritatilor
si institutiilor publice centrale si locale, serviciilor publice descentralizate ale ministerelor si

ale celorlalte organe centrale, companiilor si societatilor nationale, societatilor comerciale de

4
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6)

7)

8)

9)

interes judetean sau local, precum si regiilor autonome, denumite in continuare autoritati si
institutii publice;
Document = orice act, text scris sau tiparit, generat sau gestionat direct de citre o persoana

fizica, un compartiment, serviciu si/sau directie din cadrul Sc. 59;

Circuitul documentelor = drumul pe care il parcurg documentele din momentul emiterii sau

intrarii lor in institutie pana la arhivarea acestora;

Registru unic de intrare — iesire = registrul in care se inscriu hartiile oficiale sosite sau

expediate la nivelul Sc. 59 — Registratura/Secretariat;

Condica de corespondentd - registrul in care se inregistreaza zilnic lista corespondentei
expediate de citre persoanele desemnate cu inregistrarea documentelor catre directiile de

specialitate;

10) Registru intern de corespondenta - registrul in care se pastreaza evidenta corespondentei ce

priveste domeniul specific al directiei, venite din partea Registraturii Generale. Numerele
interne se folosesc si pentru documentele emise de catre directiile de specialitate. Registrul

intern cuprinde numerele interne si obligatoriu numerele date de Registratura Generala;

4.2. Abrevieri

SC.59 Scoala Gimnaziala nr. 59
S Secretariat
RIE Registru intrari-iesiri

P.O. Proc edura operationala
E Elaborare

V Verificare

A Aprobare

Ap. Aplicare

Ah. Arhivare
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5. Descrierea procedurii
5.1. Generalitati

Procedura descrie procesul de primire, inregistrare si expediere a corespondentei de la
nivelul institutiei de invatamant, activitatile realizate in acest scop, precum si persoana implicata
in asigurarea acestor activitati la nivelul Scolii.

Corespondenta utilizeaza purtatori diferiti ai informatiei (hartie, benzi magnetice, floppy,
CD) si se realizeaza prin mijloace diferite (curierul, posta, posta electronica, fax).

Ponderea in care entitatea publica utilizeaza unul sau altul dintre purtatori si apeleaza la
unul sau altul interna si/sau al tertilor, nivelul de pregatire al salariatilor, urgenta, distanta,
costul, siguranta, restrictiile din reglementiri. In functie de tipul de purtitor si mijlocul de
realizare utilizat cu privire la corespondenta, operatiunile de intrare, iesire si inregistrare trebuie
adaptate corespunzator, pe baza unor planuri elaborate in acest sens, astfel incat, pentru fiecare
caz, sa poata fi reflectate cerintele majore privind: - asigurarea primirii, respectiv expedierii
corespondentei; - confirmarea primirii, respectiv expedierii corespondentei.

5.2 Descrierea Compartimentului Secretariat-Sc. 59 si a programului de lucru.

1) Programul de lucru este urmatorul: luni, marti, joi si miercuri, intre orele 8.30-16.00, iar
vineri intre orele 8.30-13.30. In situatii speciale, Compartimentul Secretariat-Sc. 59 poate
functiona si in zilele de sarbatori legale, ori declarate zile nelucratoare sau peste durata
normald a timpului de lucru, program special care se aproba prin ordin al conducatorului

institutiei si se recompenseaza cu timp liber corespunzator, potrivit legii.

2) In ziua primirii corespondentei, persoana desemnati din cadrul Compartimentul
Secretariat-Sc. 59, denumitd in continuare registrator, va selectiona si organiza
corespondenta si o va distribui la structurile organizatorice din cadrul ministerului. In
situatia in care exista urgente, se vor face derogari de la programul de lucru pentru

inregistrarea documentelor respective.

3) Sunt cuprinse in principal urmatoarele atributii:
a) realizeaza activitatea de inregistrare a documentelor/petitiilor, activitatea de

repartizare a acestora in functie de obiectul de activitate;
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b) asigura evidenta documentelor/petitiilor repartizate pe compartimentele;
c¢) intocmeste documentatia necesara si asigura expediereacorespondentei;
4) Sc. 59, prin Compartimentul Secretariat-Sc. 59 primeste toate documentele, inclusiv

petitiile, sosite prin intermediul Postei Romane, prin posta electronica;

5) Primeste toate documentele, inclusiv petitiile sosite prin intermediul postei electronice,

care vor fi printate, inregistrate si transmise structurilor competente atat fizic cat si pe suport
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b. Data inregistrarii si ora , acolo unde se impune;
c. Nr. si data cu care emitentul a expediat documentul in cauza;
d. Continutul documentului;
e. Mentionarea Compartimentului caruia i-a fost repartizata lucrarea;
f. Data trimiterii si modul de solutionare;
Daca actele sunt primite de la cetateni, numarul de inregistrare se comunica pe loc

petentului.

8) Dupa inregistrare, documentele se transmit fiecarui departament/persoane repsonsabile.

9) Documentele/petitiile inregistrate vor fi predate directorului.

10) Toate documentele vor fi inregistrate in ziua in care au fost primite.

11) Documentele si petitille in care nu se precizeazd datele de identificare ale

expeditorului/petitionarului, (nume si prenume, denumire pentru societdti, adresa de

domiciliu sau corespondentd) sunt considerate anonime. Acestea nu se vor lua in

considerare si vor fi clasate cu mentiunea “clasat”.

5.4. Analizarea continutului documentului si repartizarea acestuia

1) Persoanele care isi desfisoard activitatea la Compartimentul Secretariat-Sc. 59 vor

analiza continutul documentului si vor stabili daca:

2) Solicitarea intra in aria de competenta a Sc. 59.

a)

In aceasta situatie, vor repartiza documentul/petitia citre structura organizatorici
competentd in aceeasi zi sau cel mai tarziu pana la ora 10.00 ale zilei urmatoare
inregistrarii lor, in atentia persoanei responsabile care are functie de
conducere/delegata de conducere. Distribuirea documentelor se face de catre
personalul din cadrul Compartimentului Secretariat-Sc. 59, respectiv registratorii din
directii pe baza unei condici de corespondentd, cu indicarea persoanei, datei si a

documentelor predate. Confirmarea primirii se face prin semnatura, dupa verificare.
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b) In cazul in care documentul necesiti un riaspuns, structura organizatorici care l-a

3)

primit va transmite raspunsul catre solicitant sub acelasi numar sub care a intrat in
Registrul de intrare- iesire al Compartimentului Registratura Generala. De asemenea,
raspunsul va fi asumat de catre persoana responsabilda care are functie de
conducere/delegat de conducere.

In cazul in care acest termen nu este respectat, Compartimentul care a primit
documentul gresit repartizat, isi asuma responsabilitatea solutionarii acestuia.
Documentele proprii care circula intre structurile organizatorice din cadrul Sc. 59, nu
vor fi inregistrate la Compartimentul Secretariat-Sc. 59. Acestea vor primi numar de
iesire de la structura organizatorica care a emis documentul si numar de intrare de la
structura organizatorica careia i se adreseaza.

In cazul documentelor electronice, sosite pe adresa oficiald de relatii cu publicul,
acestea se inregistreaza in Registrul de intrare-iesire si se transmit structurilor
organizatorice de specialitate in format electronic. Raspunsul la aceste documente,
asumat in forma electronicd, in format word si pdf, cu semnatura si stampila, este
directionat catre fiecare responsabil desemnat, in vederea transmiterii, in format
electronic, catre petenti.

Persoana desemnata de seful ierarhic 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, cel din Compartimentul
Secretariat-Sc. 59, aceasta operatiune apare evidentiata prin inscrierea datei la care s-
a formulat si trimis raspunsul de catre directia de specialitate.Aceasta va intocmi
lunar un raport de activitate privind stadiul solutionarii adreselor trimise catre

directiile de specialitate.

Solicitarea nu intra in sfera de competenta a Sc. 59.

a)

In acest caz, petentul este anuntat prin telefon sau e-mail/fax.
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5.6 Conexarea si clasarea petitiilor

1) Petitiile adresate Sc. 59, de acelasi petent sau aceeasi institutie prin intermediul mai multor
forme de adresare (e-mail, posta, fax etc) si la date calendaristice diferite vor primi fiecare
propriul numar de inregistrare, petentul/institutia urmand sa primeasca un singur raspuns care

trebuie sa faca referire la toate petitiile/documentele primite cu acelasi subiect.

5.7 Prelungirea termenului de solutionare a petitiilor/documentelor

1) In cazul in care aspectele sesizate prin petitie necesitii o cercetare mai aminuntits, directorul
compartimentului poate prelungi termenul de solutionare a petitiilor cu cel mult 15 zile.

2) Referatul de prelungire a termenului de solutionare se intocmeste de compartimentul de
specialitate si contine stadiul de solutionare a petitiei si motivul pentru care se impune

prelungirea termenului.
5.8 Solutionarea si expedierea documentelor

1) Raspunsul se redacteaza cu antet unic de catre toate compartimentele din cadrul SC.59,
daca este vorba de comunicare externa.

2) Raspunsul aprobat si/sau semnat de catre conducatorul institutiei va fi returnat catre
compartimentul care a intocmit raspunsul.

3) Data expedierii solutiilor lucrarilor semnate de catre persoana responsabila cu functie de
conducere, se inregistreaza in Registru.

4) Solutiile lucrérilor se transmit in original prin posta, postaelectronica-email, verificindu-

se, dacd este cazul, ca s-a primit numar de inregistrare pentru raspuns.
5.9 Evidenta privind termenele de raspuns in cadrul Registrului de Intrare-Iesire

1) Structura organizatorica in a carei competenta intra documentul, va formula raspunsul,

conform prevederilor legale in vigoare.
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2) Compartimentul Secretariat-Sc. 59 are obligatia verificarii respectarii termenului de

5)

6)

7)

redactare si expediere a raspunsului petitiei/documentului notificind compartimentul
responsabil cu redactarea raspunsurilor de apropierea termenului de expediere.

Expedierea raspunsurilor prin e-mail se va face in format word si PDF si numai atunci
cand:

petitionarul solicita acest lucru;

cand petitia a fost transmisa prin posta electronica, nu contine date de identificare si
obiectul acesteia face referire la un aspect teoretic;

cand petitia a fost transmisa prin e-mail, iar petentul domiciliaza in afara teritoriului
Romaniei;

cazuistica sesizatd necesitd un astfel de format sau forurile ierahic superioare cer acest
lucur/ori un format impus.

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

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

petitiile;

raspunsul petitiei;

adresele de redirectionare.

. Resurse necesare

6.1. Resurse materiale

Personalul implicat in activitatea de primire si repartizare a documentelor/petitiilor,
solutionare si expediere a raspunsurilor petitiilor adresate Sc. 59 trebuie sa dispuna de
echipamentele necesare pentru o buna desfasurare a activitatii, respectiv: birouri, scaune,

rechizite, linii telefonice, calculatoare, papetarie.
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7. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Nr. Activitatea Resursa umana implicata

Crt

1. Inregistrarea documentelor la Personalul Compartimentului Secretariat
Compartimentul Secretariat

2. | Inregistrarea documentelor Persoana desemnata cu atributii = privind

inregistrarea documentelor: secretar(in lipsa-
directorul, adminsitratorul de patrimoniu,
bibliotecarul, informaticianul, profesorul de
serviciu, in aceasta ordine)

3. Inregistrarea documentelor in Personalul responsabil cu inregistrarea
cadrul celorlalte structuri documentelor in cadrul celorlalte structuri
organizatorice din cadrul SC.59 organizatorice din cadrul SC.59

4. | Repartizarea documentelor Secretarul -in lispa directorilor

5. Solutionarea documentelor Intregul personal

6. | Expedierea documentelor prin Secretarul sau persoana delegata
posta sau prin e-mail

7. Arhivarea documentelor in cadrul | Persoana responsabild cu arhivarea din cadrul
directiilor care emit raspunsurila | structurilor organizatorice din cadrul SC.59
documentele inregistrate

8. | Arhivarea documentelor Responsabil de arhiva SC.59

12
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8.Descrierea activitatilor.responsabili si documentele utilizate

Primirea de citre mstitutie a sohicitirilor referitoare la ehiberarea anumitor acte, propunen de colaborare sau diverse
cerer1 de informatu legate de activitatea desfasurata

]

Inregistrarea corespondentei primite de citre secretar in registrul de intriri-iesiri, pe bazi de numir unic de

inregistrare

Y

Transmiterea catre directorul mstitutier a documentelor ce necesitd analiza, venficarea s1 aprobarea acestuia, de cétre

secretarul unititn de inva{imant

Y

Aplicarea de citre director a rezolufier pe lucrin, urmati de transmiterea acestora citre angajatn cirora le sunt
repartizate de citre conducitor

Y

Solufionarea lucrarilor si retransmiterea lor citre secretar care le inamnteaza directorulu spre semnare/aprobare

Y

Preluarea documentelor de citre secretar, care le descarci din evidenta sa s1 le expediazi solicitanfilor de informafn
sau documente din medwl extern

13
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9.Responsabilitati

Nr. Compartimentul (postul) / | I 111
crt. actiunea (operatiunea)

v v

1. | Primirea, inregistrarea s E.
expediereca  corespondentel
mstitutiel

2. | Venficarea  modulmi  de V.
solutionare a corespondentel
primite

documentelor interne  sau
externe, solutionate

3. | Analiza sl aprobarea A.

4. Aplicarea prevederilor
necesare bunei funcfionin a
circuttulun  corespondenter la
nivelul Scoln

Ap.

5. Arhivarea documentelor de
corespondent{d gestionate de
mstitutie, dupd 1esirea lor din
uz

Ah.

I — secretar;

Il — conducere;

IT1 — director;

IV — conducerea s1 angajatn Scoli:
V — persoana cu atributn de arhiva.
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Anexa-Model registru SC.59

Data intrare

Data iesire

Nr. Unde s-a
Nr inregistrare/ repartizat
inregistr Provenienta data Nr total | Compartime | Termen
are doc.(institutia | document file nt/ solutiona | Semnatu
SC.59 Ziua | Luna | Anul | ) emitent Jud. | Continut /anexe Persoana re ra Ziua | Luna Anul




