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

Nr. Elementele privind responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnitura
crt operatiunea
1 2 3 4 5
1.1 | ELABORAT Cirstea Marian DIRECTOR 6.09.2023
1.2 | VERIFICAT Cirstea Madalina CEAC 7.09. 2023
1.3 | APROBAT Cirstea Marian DIRECTOR 7.09. 2023

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale:

Nr. ] o Data de la care se aplica prevederile editiei sau
Revizia in cadrul editiei Componenta revizuita | Modalitatea reviziei

crt reviziei editiei

2.1 Editia 2

10 -09-2023

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupai caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale

Nr. crt

Scopul difuzarii

Exemplar Compartiment Functia Numele si Data primirii | Semnitura
nr. prenumele
3.1. Informare 1 Conducere Director Cirstea Marian 7.09. 2023
3.2. Informare, aplicare 2 Toate compartimentele Responsabili 10-09-2023
3.3. | Monitorizare, arhivare 3 Arhiva Secretar Radulescu Valentina
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4. Scopul procedurii operationale

Prezenta procedurd descrie modul in care se realizeazd procesul de primire, Inregistrare si expediere a corespondentei inter si

intrainstitutionale in Scoala Gimnaziala,, Nicolae Coculescu,, Scornicesti (comunicarea intrainstitutionald) si extern (comunicarea

interinstitutionald).

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Procedura se adreseazd Compartimentului secretariat al unitatii de Invatimant si se aplicd de catre acesta in realizarea

activitatii de gestionare a corespondentei.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

Ordinul nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice

Ordinul nr. 200/2016 privind modificarea si completarea Ordinului secretarului general al Guvernului nr. 400/2015 pentru
aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice

Instructiunile nr. 1/2017 privind aplicarea unitard la nivelul unitatilor de invatdmant preuniversitar a Standardului 9 -
Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al
Guvernului nr. 400/2015

Legea nr. 1/2011 a educatiei nationale

Ordinul nr. 5079/2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant

preuniversitar
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e Ordinul nr. 3027/2018 pentru modificarea si completarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de

invatamant preuniversitar, aprobat prin Ordinul ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice nr. 5079/2016

e Hotarare nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001privind liberul acces la

informatiile de interes public

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor utilizati in procedura operationala

Nr. crt. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

1. Control intern managerial Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod economic,
responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control a proceselor interne desfasurate pentru realizarea
obiectivelor generale si a celor specifice;

2. Procedurd documentata Modul spec ific 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;

3. Procedura operationala Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente

(procedurd de lucru) dintr-o entitate, fira aplicabilitate la nivelul intregii entititi publice;

4. Document Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeazd un fapt, se confera un drept, se recunoaste o obligatie
respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trec ut;

5. Aprobare Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritafii des emnate de a fi de acord cu aplicarea
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respectivului document 1n organizatie;
Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea desemnata ( verificator), a faptului ca
sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv cerintele SCIM..
Editie procedura Forma actuald a procedurii; Editia unei proc eduris e modific a atunci cind deja au fost realizate 3 revizii ale res

pectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura procedurii depasec 50% din continutul reviziei

anterioare;
Entitate publica Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationald, regie autonoma;
Departament Directie Generala Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;
Conducatorul Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

departamentului

7.2. Abrevieri ale termenilor.

Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat
1 PS/PO Procedura formalizata
2 E Elaborare
3 \Y/ Verificare
4 A Aprobare
5 Ap Aplicare
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6 Ah Arhivare
7 UAT Unitate administrativ-teritoriala
8 1.S.J Inspe toratul Scolar Judetean
9 CEAC Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii
10 ROFUIP Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar
11 MEN Ministerul Educatiei Nationale
12 EP Entitate Publica.

8. Descrierea procedurii operationale
A. Primirea corespondentei. Scoala Gimnaziala ,, Nicolae Coculescu,, Scornicesti gestioneaza o gama larga de documente si
informatii interne care privesc activitatea sa. Corespondenta interinstitutionala cuprinde documente(informari, solicitari) din partea
conducerii unitdtii de invatamant catre personal sau documente de la personalul unitatii catre conducere/alte compartimente ale
unitatii.

Pe langd acestea, Scoala primeste informari si/sau solicitari referitoare la eliberarea anumitor acte, propuneri de colaborare sau
diverse cereri de informatii legate de activitatea desfasurata. Acestea din urma, reprezinta corespondenta intrainstitutionald.

Atat corespondenta interinstitutionald, cét si cea intrainstitutionald se primeste de catre compartimentul secretariat.
B. inregistrarea corespondentei. Corespondenta primiti este inregistrati in secretariatul unitatii de invatimant, aceasta primind
numere unice din registrul de intrari-iesiri (Formularul FO1-PO-12.03), pentru a se putea observa in permanenta stadiul lucrarilor si
compartimentele sau persoanele carora le-au fost repartizate pentru solutionare sau pastrare. Secretarul Scolii realizeaza activitatile de
inregistrare a documentelor ce tin de functionarea interna a institutiei, precum si de solutionarea unor solicitari venite din mediul
extern.

Secretarul asigura transmiterea catre director a documentelor ce necesitd analiza, verificarea si aprobarea acestuia, atunci cand
solicitarea se adreseaza institutiei. In functie de specificul solicitarii, directorul transmite, prin grija secretarului, documentele citre
compartimentul care va formula raspuns.
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C. Expedierea corespondentei. Categoriile de documente primite din exterior spre solutionare sau comunicarea unor raspunsuri sau
documente, cat si cele elaborate si transmise exclusiv 1n circuitul intern, trebuie sa fie inregistrate si aduse la cunostinta directorului.
Documentele primite din mediul extern institutiei, se inregistreaza, sunt inaintate directorului pentru rezolutie, dupa care se transmit
angajatilor carora le sunt repartizate de catre conducator. Dupa solutionare, acestea sunt retransmise secretariatului, care le inainteaza
directorului spre semnare/aprobare. Ulterior, documentele sunt preluate din nou de secretar, care le descarcd din evidenta sa si le
expediaza solicitantilor de informatii sau documente.

Solicitarile, propunerile sau raspunsurile ce fac parte din corespondenta interna sunt inregistrate la secretariatul unitatii, care le
va repartiza compartimentelor destinatare.

Primirea documentelor din exteriorul institutiei in forma tiparita este urmata de completarea formularului postei de confirmare
de primire, care va fi trimis expeditorului. In mod similar, pentru documentele expediate in exterior prin intermediul serviciilor
postale, se va solicita de catre Scoala confirmarea primirii din partea destinatarului.

9. Responsabilitati.

Compartimentul secretariat:

- inregistreaza corespondenta inter si intrainstitutional;

- transmite corespondenta inter si intrainstitutionald compartimentelor destinatare;

- transmite directorului, spre analizd, corespondenta intrainstitutionald care nu are mentionat compartimentul destinatar;

- transmite directorului spre aprobare/avizare a rdspunsurilor pentru corespondenta inter si intrainstitutionala;

- inregistreaza si transmite raspunsurile pentru corespondenta inter si intrainstitutionala

Director:

- analizeaza corespondenta intrainstitutionala;

- stabileste compartimentele care vor formula raspunsuri in functie de specificul solicitarii;

- aproba/avizeaza raspunsurile formulate

10. Formulare

1. Formular FO1-PO-12.01: Inventar documente;

2. Formular FO1-PO-12.03: Registru intrari-iesiri;

3. Formular F01-PO-97.02: Hotarare C.A. privind realizarea circuitului comunicarii interinstitutionale;
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4. Formular F02-PO-97.03: Decizie privind realizarea circuitului comunicarii interinstitutionale;
5. Formular F03-PO-97.02: Hotarare C.A. privind realizarea circuitului comunicarii intrainstitutionale;
6. Formular FO4-PO-97.03: Decizie privind realizarea circuitului comunicarii intrainstitutionale.

11. Diagrama de flux

«inregistreazi corespondenta interni si externi in F01-PO-12.03

* Completeazi formularul postei pentru confirmarea de primire pentru corespondenta din exterior in forma tiparita,
daca este cazul Compartiment secretariat

*Transmite ciatre compartimentele destinatare corespondenta inter si intrainstitutionala
o 1410 | °Transmite, spre analizi, directorului corespondenta intrainstitutionali
*Inregistreaza raspunsurile corespondentei intrainstitutionale si le transmite in varianta solicitata .

*Analizeaza si transmite corespondenta intrainstitutionala, prin secretariat, compartimentelor care vor
formula raspunsuri
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