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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea edifiei sau, dupi caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii:

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii:

Nr. Elemente privind
a rt' responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnitura
i operatiunea
1.1 Elaborat Carciag Petre Daniel Membru CA 0
1.2; Dicu Sevastia Lizuca
Verificat Vigu Adnana Irina Responsabil CEAC
Enescu Nicoleta Membriit CEAC
L3. Aprobat Nicula Florentina Cristina Director /
Z

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii;

iti ] a L] = . D
Nr. Edlw.l i dupd eaz Componenta Modalitatea .atfl bnsire s¢

revizia in cadrul i s s aplica prevederile
crt. — revizuita reviziei T g oy %

editiei sau revizia editiei
.-+ | Conform ORDIN nr. 600/2018 pentru
21, Editia 1 Elabqrafr?al editiel aprobarea Codului controlului intern
inifiale managerial al entititilor publice

2.2 Revizie2 Comisia SCIM decizie
2.3, Revizia 3 Comisia SCIM Decizie comisie

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi edifia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei

procedurii:

Nr. S.COP.u l.. Exemplas Compartiment Functia Nume sl I?at.a .. | Semnatura
crt. difuzirii nr. prenume primirii
3.1. Director,

Aplicare 1 Tasis . Director

compartimentele

3.2 Arhivare 2 Arhiva Arhivar
3.3. Aprobare 4 Conducere Director
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4. Scopul procedurii

Prezenta procedura de sistem are scopul de a stabili tipurile de informatii $1 documente, sursele si
destinatarii, precum si circuitul intern al acestora, astfel incat conducerea si salariatii, prin primirea §i
transmiterea informatiilor, sa g1 poata indeplini sarcinile.

Scopuri generale
e Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele i persoanele implicate;
e Da asigurari cu privire la existenta documentatiel adecvate derularii activitatii;
e  Asigura continuitatea activitag, inclusiv in condifii de fluctuatie a personalului;

e Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, 1ar pe director, in
luarea deciziel.

Scopuri specifice

o Stabileste mijloacele de urmarire a circulatiei documentelor si informatiilor in cadrul SPS Bistrita;

¢ Reglementeazi activititile realizate de cétre persoanele responsabile cu gestionarea circuitulul intern
al documentelor si informatiilor in cadrul institutiei;

e Stabileste persoanele responsabile cu asigurarea unui flux informational si de documente eficient la
nivelul unitatii de invatamant.

5. Domeniul de aplicare

e Procedura va fi aplicatd in procesul de gestionare al circuitului informatilor i documentelor din
cadrul Scolii;

e Persoanele din cadrul uniti{ii de invatdmant care asigura fluenfa circuitului informational s1 al
documentelor vor aplica prezenta procedurd in activitatea desfasurata.

e Principalele activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
- determinarea persoanelor responsabile cu asigurarea circuitului informational la nivelul institutiet;
- insusirea legislatiei specifice care sti la baza circuitului informational de la nivelul Scolii;
- stabilirea documentelor care vor fi elaborate in procesul de gestionare a circuitulul informational;

- stabilirea activitatilor ce au ca scop buna circulatie a informatiilor si documentelor in cadrul unitétii
de invatamant.
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o Compartimente implicate in activitatea procedurata:
- compartimente furnizoare de date: toate compartimentele/persoanele din institutie;

- compartimente beneficiare ale activitdfii procedurate: toate compartimentele/persoanele din
institutie.

6. Documente de referinta

Legislatie nationala primara (legi, ordonante de urgenti)

6.1.Legea nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar, cu modificarile si completirile ulterioare;

6.2.Legea nr. 53/2003-Codul muncii-Republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

6.3.Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionalda in administratia publicd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

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

ulterioare.

- Legea contabilitdtil nr. 82/1991, republicatd, cu modificarile i completérile ulterioare;

- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificdrile si completarile

ulterioare;

- Legea nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si

libera circulatie a acestor date, cu modificarile si completirile ulterioare;

- legile bugetare anuale;

- Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 86/2014 privind stabilirea unor masuri de reorganizare la nivelul

administratiei publice centrale §i pentru modificarea si completarea unor acte normative, aprobati cu

- Hotararea Guvernului nr. 26/2003 privind transparenta relatilor financiare dintre autoritatile publice si

intreprinderile publice, precum si transparenta financiara in cadrul anumitor intreprinderi;

- Hotararea Guvernului nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.

544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotararea Guvernului nr. 1.085/2003 pentru aplicarea unor prevederi ale Legii nr. 161/2003 privind unele

masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de

afaceri, prevenirea §i sanctionarea coruptiei, referitoare la implementarea Sistemului Electronic National, cu

modificarile g1 completarile ulterioare;

- Hotararea Guvernului nr. 1.723/2004 privind aprobarea Programului de masuri pentru combaterea

birocratiei in activitatea de relatii cu publicul, cu modificarile ulterioare;

- Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 27/2003 privind procedura aprobarii tacite, aprobata cu modificari si

completari prin Legea nr. 486/2003, cu modificarile g1 completarile ulterioare;

- bugetul aprobat al fiecérei entitagi publice;

- ordine/decizii ale conducatorului entitdtii publice



Centrul Scolar pentru Educatie Procedura de Sistem Editia: 1
Incluzivi, Biabeni, Valcea CIRCUITUL INFORMATIILOR SI
DOCUMENTELOR
Revizia: 0
Cod: PO-S-1
Pag. 5/12
Exemplar nr.

Legislatie nationali secundari (hotariri de

e Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invatimant preuniversitar;

e  Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlulur intern managerial al entitdfilor publice,
cu modificarile si completarile ulterioare, revizuit prin Ordinul nr. 200/2016 privind modificarea
s1 completarea Ordinului secretarului general al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

® Ordinul nr. 3844/2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii si al
documentelor scolare gestionate de unititile de invatimant preuniversitar.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizafi:

7.1.Definitii:

Nr.

e Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Prezentare in scris a pagsilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si
sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitatilor;

PS (Procedura de sistem) = procedurd care descrie o activitate sau

it Proceduri un proces care se desfasoara la nivelul tuturor
compartimentelor/structurilor dintr-o entitate publica.

PO (Procedura operationala) = procedura care descrie o activitate sau
un proces care se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor
compartimente dintr-o entitate publica.

2, Compartiment Departament / serviciu / birou.

3 Conducatorul

' compartimentului

Sef birou / sef serviciu.

, i i ice, I ilitati, pr i
Sistern de control Ansamblul de structuri organizatorice, responsabilitifi, proceduri,

4, . procese i resurse ce are ca scop implementarea controlului
managerial 2
managerial.
5 Circuitul informatiilor 1 | Traseul parcurs de informatiile $1 documentele care sunt primite de
' documentelor institutia de invatamant sau de cele elaborate in cadrul Scolii.
. Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a
6. Comisie

dezvoltarii sistemului de control managerial.
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7.2.Abrevieri:
Nr. . ' .
e Abrevierea Termenul abreviat
1. [PO Procedura operationald -
2. |PS Procedura de sistem
3. |SCIM Sistem de Control Intern Managerial
4. | E. Elaborare
S. | V. Verificare
6. | A Aprobare
7. | Ap. Aplicare
8. | Ah. Arhivare

8. Descrierea procedurii:
8.1.Generalitati:

Procedura descrie traseul parcurs de informatiile $i documentele primite de institufia de invatimant
sau de cele elaborate in cadrul acesteia, activitatile realizate, precum si persoanele implicate in asigurarea
circuitului informational necesar bunei desfasurari a activitatilor la nivelul CSEI Bébeni.

Informatia este indispensabild unui management sinitos, unei monitoriziri eficace, identificirii
situatiilor de risc in faze anterioare ale manifestirii acestora. In acest sens, cultura entititii publice are o
incidentd majori asupra cantitatii, naturii si fiabilitatii informatiilor. In entitatile publice existd, in general, o
cultura de tip normativ, in care accentul se pune pe urmarirea corecti a procedurilor.

Informatia trebuie sa fie corectd, credibila, clard, completd, oportuna, utild, ugor de inteles si receptat,
iar conducerea si salariatii trebuie sa primeasca si s transmitd 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 desfagurarii in bune conditii a activitatin CSEI Babeni 1 a realizirii rolului acestuia,
in concordantd cu prevederile legale in vigoare.
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8.2.Resurse necesare:

8.2.1. Resurse materiale
e hartie de scris;
e telefon pentru legaturi operative cu persoanele implicate in realizarea activita{ii procedurate;
e birotica §1 papetarie

8.2.2. Resurse umane
e Directorul;
e Personalul didactic s1 didactic auxiliar;
e Personalul nedidactic (administrativ).

8.2.3. Resurse financiare
o bugetul necesar functiondrii institutiei in bune conditii.

8.3.Modul de lucru:
8.3.1. Documente si informatii gestionate de Scoala

Unitatea de invatamant gestioneaza o gama larga de documente si informatii care privesc activitatea
scolara a elevilor din cadrul CSEI Babeni, activitatea cadrelor didactice si didactice auxiliare, precum i
operatiunile contabile si administrative care asigurd funcfionarea corespunzitoare a institutiei. Documentele
privesc actele de studii, evidenta performantelor scolare, a frecventarii cursurilor si a starii de sanatate a
elevilor.

In urma desfasurarii sedintelor Consiliului de administratie al CSEI Babeni si a altor comisii care sunt
organizate $1 functioneaza in cadrul institutiel, se intocmesc procese-verbale $1 minute pentru consemnarea
hotararilor acestora.

Activititile de naturd administrativa si organizatorica desfasurate in cadrul institutiei sunt evidentiate,
de asemenea, prin intermediul documentelor specifice. Partea financiar-contabild si cea de salarizare a
personalului este ilustratd prin documentele financiare corespunzitoare acestor activitati.

Toate categoriile de documente mentionate anterior sunt inregistrate in Secretariatul unititi de
invatamant, acestea primind un numdr unic din registrul de intrari-iesiri, pentru a se putea observa in
permanentd stadiul lucrdrilor 1 compartimentele sau persoanele carora le-au fost repartizate pentru
solutionare sau pastrare.

8.3.2. Persoanele responsabile cu functionarea circuitului informational

Buna functionare a circuitului informational din cadrul institutier depinde de intregul personal, insa
directorul si secretarul CSEI Babeni joaca un rol esential in functionarea fara sincope a acestuia.
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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 corespunzitoare pe acestea. Aprobarea
documentelor care stabilesc realizarea anumitor operatiuni este o altd prerogativa importanta a directorului,
care permite derularea rapida a acestora, contribuind la functionarea fluenta a institugiei.

La randul sau, secretarul CSEI Béabeni realizeaza activititile de inregistrare a documentelor ce tin de
functionarea interna a institutiei, precum $i de solutionarea unor solicitari venite din mediul extern. Secretarul
asigura transmiterea catre director a documentelor ce necesita analiza, verificarea §i aprobarea acestuia. De
asemenea, secretarul este responsabil cu siguranta documentelor de evidentd scolard, completeaza fisele
matricole, cataloagele de corigenta si se ocupa de arhivarea tuturor documentelor scolare. Compartimentul
Secretariat este subordonat directorului unitatin de invatamant.

8.3.3. Circulatia interni a documentelor si informatiilor

Toate categoriile de documente gestionate de CSEI Babeni, atit cele primite din exterior spre
solutionare sau comunicarea unor raspunsuri sau documente, cét si cele elaborate si transmise exclusiv in
circuitul intern, trebuie si fie inregistrate i aduse la cunostinta directorului in ziua in care sunt inregistrate,
ori in format fizic, ori in format online.

Documentele primite din mediul extern institutiei sau din mediul intern, se inregistreaza, sunt inaintate
pentru rezolutie compartimentelor carora li se adreseaza, iar acestea transmit solutiile in format fizic, ori in
format online.

In cazul solicitarilor de serviciu, directorul trimite in format fizic sau online solicitarea catre angajati,
dupa solutionarea de catre angajati, documentele se inainteaza secretariatului in termenul solicitat.

In cazul solicitarilor primite din afara CSEI Bibeni, angajatii/compartimentele vizate vor trimite citre
secretariat solutiile cu 3 zile inainte de teremenul legal. Directorul verifici, semneaza si emite solutia finala.
Angajatul care a primit documentul pentru rezolutie va semna in dreapta directorului pe documentul intocmit,
respectind termenele prevazute de legislatie sau termenul solicitdrii. Ulterior, documentele sunt preluate din
nou de secretar, care le descarca din evidenta sa si le expediaza solicitantilor de informatii sau documente.

Documentele elaborate in cadrul CSEI Babeni necesare desfagurarii anumitor procese destinate
functiondrii activitatii proprii, sunt directionate intre compartimentele sau persoanele responsabile cu
consultarea directorului. Acestea sunt inregistrate in registrul de intrari-iesiri al institutiei, avizate de cei in
misuri si aprobate de director la final. Apoi, documentele sunt preluate din nou de secretar, care le descarca
din evidenta sa si le arhiveaza.

Circulatia informatiilor de interes pentru angajati i conducere, necesare bunei functiondri a institutiel
se realizeaza, atat prin intermediul documentelor de lucru mentionate anterior, precum §i in mod nemijlocit
prin transmiterea acestora de citre director sau Consiliul de Administratie, citre personal online /fizic. Un
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document este considerat transmis daca este direcfionat fizic sau online la o adresd de mail sau numar de
telefon folosite de catre destinatar sau pe platforma scolii.
In Consiliul de Administratie vor fi solutionate doar adresele care intra in atributiile acestuia, atributii
stipulate in legislatia specifica functionarii Consiliului de Administratie al unitatilor de invatdmant.
Circulatia informatiilor cu acuratete si in timp util, asigurda premisele unei bune comunicari.
Comunicarea trebuie sa fie bidirectionala, atat pe verticald (conducere-angajati 1 angajati-conducere), cét si
pe orizontala (angajati-angajati).

Nr. 2 . A
crt Tip Document Provenienta Continut Rol
Date de identificare, informatii & .
1 Adresa Intern, E ’
dresa ern, Extern oo W Ingtiintare
2 Nota Telefonica Extern Informari, date, comunicate Instiintare
3 Comunicat de Presa Extern Informari, date, comunicate Instiintare
. ) Remedierea
Constatare realizati la nivelul deficiertelot
4 Nota de Constatare Intern conducerii sau la nivelul ) : ?
compartimentelor ev1d§nt!erea
calitatilor
.. Hotarare luata la nivelul Aducere la
5 Decizie Intern i =g
conducerii cunostintd
Necesar material, financiar etc. i i
: 3 SR Solicitare fonduri,
6 Referat Necesitate Intern in vederea realizirii unor :
N resurse materiale
activitat
Eliberari acte,
incheiere de
7 Cerere Intern, Extern Solicitari formulate de PC contracte, acordarea
de drepturi cuvenite
prin lege
8 Adeverinta Intern Date referitoare la PC Autorizare, avizare
: : Reglarea procesului
9 Chestionar Intern Date de tip feed-back & pro
de comunicare
Date factuale inregistrate in Constatarea /
10 Proces Verbal Intern urma unor constatari, intruniri, inregistrarea
sedinte activitati
Date centralizate consemnand Centralizarea de
11 Raport Intern starea de fapt pe compartimente | date; autoanaliza,
sau pe unitate autoevaluare
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8.4. Etapele activitatii procedurate:

inregistrarea si aducerea la cunostinga directorului a documentelor primite din mediul extern, cit si a celor de ordin
intern ale institutiel

v

Inregistrarea documentelor din mediul extern, transmiterea lor citre director pentru rezolutie, iar apoi repartizarea citre
anagajatii desemnati si le solufioneze

v

Transmiterea documentelor semnate de persoana care a primit documentul pentru rezoluie la INTOCMIT citre
Secretariat dupd solutionare. Comparimentul Secretariat le inainteaza directorului spre semnare/aprobare, iar apoi le
descarca din evidenta si le expediaza solicitantilor v

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

v

Inregistrarea documentelor In registrul de intréiri-iesiri al institutiei, avizarea lor de citre persoanele responsabile pentru
aceasta §i aprobarea de catre director la final

v

Preluarea documentelor de citre secretar, care le descarcd din evidenta sa si le arhiveazi
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age e

Nr.

crt.

Compartimentul (postul) /
actiunea (operatiunea)

1

v

Inregistrarea documentelor
institutiel / aplicarea
rezolutiel pentru solutionare
pe documente

Verificarea modului de
solutionare a documentelor
repartizate

Analiza si aprobarea
documentelor interne sau
externe, solutionate

Aplicarea prevederilor
necesare bunet functionari a
circuitului informatiilor si
documentelor la nivelul Scolii

8.

Arhivarea documentelor de
lucru gestionate de institutie,
dupa iesirea lor din uz

Ah.

I — Secretar / Director;

II — Conducere;

III — Director;

IV — Conducerea si angajatii Scolii;
V — Persoana cu atributii de arhiva.

10. Anexe, inregistrari, arhivari:

Nr.
anexi/
cod
formular

Denumirea anexei/
formularului

Elaborator

Nr. de

Arhivare

Aprobi Difuzare

exemplare

loc

perioadi

Alte
element
e

Coperti

Arhiva

Cf.
nomenclator
arhivistic

F/PS-
12.1/01

documentelor si
fluxurilor de informatii

Inventarul

Director

Arhiva

Cf.
nomenclator
arhivistic
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11. Cuprins:

Numirul
componentei
n cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
procedurii
0 Coperta 0
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 1/10
sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1/10
3 Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa 1/10
caz, revizia din cadrul editiei procedurii
4 Scopul procedurii 2/10
5 Domeniul de aplicare 2/10
6 Documente de referintd 3/10
4 Definitii 1 abrevieri ale termenilor utilizati 4/10
8 Descrierea procedurii 5/10
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activititii 9/10
10 Anexe, inregistrari, arhivari 9/10
11 Cuprins 10/10




