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Editia I Revizia 2 Data 19.11.2025

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

Nr. | Elemente privind
Crt. responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnitura
operatiunea
1.1. | Elaborat Arjan Titieana Secretar 17.11.2025
1.2. | Verificat Prof. Pincovici Alina- Director 18.11.2025
Ivona adjunct
1.3. | Avizat Prof. Pincovici Alina- | Presedinte | 19.11.2025
Ivona comisie de
monitorizare
1.4. | Aprobat Prof. Zamfir Aurora Director

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Edltl? sa, dupi caz, Componenta Modalitatea D.a tf:l la care S?

Crt. revizia in cadrul . L aplica prevederile

e . revizuita reviziel @ e el .

editiei sau reviziei editiei

2.1. | Editial - - Data aprobarii in CA

2.2. | Revizial 3 Modificari Data aprobarii in CA
legislative

2.3 | Revizia 2 3 Modificari Data aprobarii in CA
legislative

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii

Nr. | Scopul | Exem- _ ) Nume si Data Semni-
crt. | difuzirii F;]':r Compartiment Functia prenume | primirii tura
3.1. | Informare 1 Conducere Director Prof. Zamfir
Aurora
3.2. | Aplicare 2 Conducere Director Prof.
adjunct Pincovici
Alina-lvona
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Nr. | Scopul | Exem- _ ) Nume si Data Semna-
crt. | difuzarii F;]'?r Compartiment Functia prenume | primirii tura
3.3. | Aplicare 3 Didactic auxiliar | Administrator Grosu
financiar Gabriel-
Alexandru
Administrator Manolescu
patrimoniu | oy Octavian
3.4. | Aplicare 4 Didactic auxiliar Secretar Arjan
Titieana
Secretar Bobocea
Cristina
3.5. | Aplicare 5 Didactic auxiliar | Informatician Oprescu
Sorin
Bibliotecar Diaconescu
Carmen
3.6. | Aplicare 6 Comisia pentru | Responsabili | Prof. Borcea
curriculum Hermina
3.7. | Evidenta 7 Comisie de Presedinte Prof.
monitorizare Comisie Pincovici
Alina-lvona
3.8. | Arhivare 8. Responsabil Secretar Arjan
arhiva Titieana

1. Scopul procedurii

1.1 Procedura consta in stabilirea mijloacelor de urmarire a documentelor, precum si realizarea unui
circuit intern al acestora, astfel Tncdt conducerea si salariatii institutiei, prin primirea si
transmiterea documentelor, sa isi poata duce la bun sfarsit sarcinile de lucru.

1.2 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

1.3 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
Directorul Scolii Gimnaziale ,,Mihai Viteazul” Pucioasa, in luarea deciziei.

2. Domeniul de aplicare
2.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura de sistem
- Procedura va fi aplicata in activitatea de circuit al documentelor primite si elaborate la nivelul
institutiei de invatdmant.
2.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de entitatea publica
- Personalul care se ocupa cu activitatea de arhivare a documentelor din cadrul entitatii publice, va
aplica prezenta procedura in activitatea desfasurata.
2.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
- desemnarea personalului responsabil cu gestionarea activitatii de arhiva la nivelul entitatii publice;



Editia : [
Ministerul Educatiei si Procedura operationala Nr. de ex. 8
Cercetarii Realizarea circuitului documentelor Revizia 2
Cod: PO-13.01 Nr. de ex. 8
Scoala Gimnaziala ,,Mihai Pag.4/9
Viteazul” Pucioasa Exemplar nr. 1

2.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii:
- toate compartimentele.

3. Documente de referinta
3.1 Reglementari internationale: -
3.2 Legislatie primara:

Legea nr. 16/1996 Legea Arhivelor Nationale, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Legea Invatimantului Preuniversitar Nr. 198/2023 cu modificirile ulterioare;

Legea nr. 53/2003 Codul muncii, republicata;

Hotarare nr. 1.349/2002 privind colectarea, transportul, distribuirea si protectia, pe teritoriul
Romaniei, a corespondentei clasificate, cu modificarile si completarile ulterioare;

3.3 Legislatie secundara:

Regulamentului - cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar
aprobat prin OME nr. 5726/2024, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordin nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice

Ministerul Educatiei Nationale - Instructiune nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara
la nivelul unitatilor de Tnvatamant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in
Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului
general al Guvernului nr. 600/2018.

3.4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

4 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
4.1 Definitii:

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Crt
1. Procedura Prezentarea formalizatd, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual.
2. | Editie a unei proceduri | Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri de
sistem, aprobata si difuzata.
3. Revizia in cadrul unei | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,
editii dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii, actiuni care au fost aprobate si difuzate.
4. Sistem de control Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilitati, proceduri,
managerial procese si resurse ce are ca scop implementarea controlului
managerial.
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Comisia

Comisia de monitorizare, coordonare si Indrumare metodologica
a dezvoltdrii sistemului de control managerial.

Arhivare

Activitatea de preluare, opisare, indosariere, inventariere si
depunere in depozitul de arhiva a documentelor create de entitatea
publica, care nu mai sunt utilizate in activitatea curenta a acesteia.

Arhiva

Incipere distinctd, care asiguri conditiile de temperaturd si
umiditate corespunzatoare, unde se pdstreazd totalitatea
documentelor arhivate ale institufiei respective care se refera la
activitatea ei trecuta.

Arhivar

ege vy

organizarea si pastrarea documentelor din arhiva.

Unitate arhivistica

Grupare de documente referitoare la aceeasi problema sau
activitate, care poate constitui elementul de baza in descrierea
si/sau administrarea unui fond sau a unei colectii.

10.

Fond arhivistic

Ansamblul documentelor de orice natura create i primite de catre
o persoana fizica sau juridica pe parcursul existentei sau activitatii
sale.

11.

Nomenclator arhivistic

Listd sistematicd a documentelor create si primite de catre o
institutie publica, grupate in unitdti arhivistice, impreund cu
termenele de pastrare ale acestora, constituitd conform structurii
organizatiei sau dupa categorii de activitati si functii indeplinite.

12.

Inventariere

Operatiunea arhivistica de luare in evidenta a unitatilor arhivistice
dintr-un fond arhivistic sau dintr-o colectie arhivistica.

4.2 Abr

evieri:

Nr.
crt.

Abrevierea

Termenul abreviat

1. PS

Procedura de sistem

E.

Elaborare

V.

Verificare

A

Aprobare

Ap.

Aplicare

Ah.

Arhivare

No oA~ Wi

PO

Procedurd operationala

5Descrierea procedurii
5.1 Generalitati

Scoala Gimnaziala ,,Mihai Viteazul” Pucioasa gestioneazd o gama larga de documente ce
privesc activitatea scolara a elevilor, activitatea cadrelor didactice si didactice auxiliare, precum si
operatiunile contabile si administrative care asigura functionarea corespunzatoare a institutiei.

Activitdtile de natura administrativa si organizatorica desfasurate in cadrul institutiei sunt
evidentiate prin intermediul documentelor. Circuitul documentelor necesitd asigurarea unei bune
desfasurari a tuturor activitatilor ce au loc In cadrul unitatii de invatamant. Atat documentele primite
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din exterior spre solufionare sau comunicarea unor raspunsuri sau documente, cat si cele elaborate
si transmise exclusiv in circuitul intern trebuie sa parcurga un traseu bine delimitat, iar persoanele
implicate au responsabilitatea de a asigura un circuit fluent si eficace atunci cand sunt Tnaintate cétre
directorul scolii.

Totalitatea documentelor care intrd in institutie din mediul extern (cereri, reclamatii, sesizari
sau propuneri formulate in scris ori prin postd electronicd) prin care un cetatean sau o organizatie
legal constituitd le poate adresa unitatii de invatdmant, se vor Inregistra ca intrari.

Ulterior, documentele se vor procesa si prin urmare, documentele elaborate in cadrul unitatii
de Invatamant, necesare desfasurarii anumitor procese destinate functiondrii activitatii proprii, sunt
directionate intre compartimentele sau persoanele responsabile, in conformitate cu procedurile
interne care reglementeaza circulatia lor.

5.2 Documente utilizate: -

5.3 Resurse necesare:
5.3.1. Resurse materiale
- birotica, computere;
- retea internet;
- copiator, imprimanta;
- telefoane, fax-uri pentru legaturi operative cu alte compartimente si cu structuri din
afara institutiei;
- papetarie si tipizate.

5.3.2. Resurse umane
- Personal institutie;
- Comisia de monitorizare;

5.3.3. Resurse financiare
- Conform bugetului aprobat pentru anul in curs.

5.4 Modul de lucru
Directorul unitatii de invatdmant organizeaza si administreaza procesul de creare, revizuire,
organizare, stocare, utilizare, identificare si arhivare a documentelor interne si a celor provenite din
exteriorul organizatiei, oferind control asupra ciclului complet de viata al acestora si accesibilitate
conducerii s1 angajatilor entitatii, precum si tertilor abilitati.

Prin urmare, Compartimentul Secretariat se va ocupa de relatiile cu publicul, avand printre
atributii primirea, inregistrarea si ingrijirea documentelor. Prin intermediul acestui compartiment,
fiecare document primit sau creat in cadrul unitatii de invatdmant se inregistreaza primind un singur
numar de Tnregistrare, Intr-un registru general, fara ca numarul respectiv sa se repete.
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Tnregistrarea documentelor se face in ordinea cronologica a primirii lor la registraturd. Primirea
se poate face prin postd, fax, curieri, direct de la petitionari, sau prin posta electronici. in cazul
cererilor sau altor acte prezentate direct de petitionari, se comunicd pe loc acestora din urma,
numarul de inregistrare.

In urma inregistririi documentelor, Secretarul asiguri transmiterea citre director a
documentelor ce necesitd analiza, verificarea §i aprobarea acestuia. Directorul deschide
corespondenta §i repartizeaza actele spre solutionare, aplicand rezolutia (semnatura si stampila) in
partea superioara a fiecarui document.

Dupa solutionare, acestea sunt retransmise Secretariatului, care le inainteaza 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.

Primirea documentelor din exteriorul institutiei in forma tipdrita este urmatd de completarea
formularului postei de confirmare de primire, care va fi trimis expeditorului. Tn mod similar, pentru
documentele expediate in exterior prin intermediul serviciilor postale, se va solicita de cétre
institutie, confirmarea primirii din partea destinatarului.

La nivelul unitatii de invatamant este necesar, in mod obligatoriu, s se tind o evidentd a
documentelor primite si expediate, prin intermediul compartimentului Secretariat care va intocmi
Inventar al documentelor, precum si Inventar fluxuri de documente. In vederea optimizarii
ntregului proces de gestionare a documentelor, urmarirea fluxurilor de documente ajuta unitatea de
invatamant sa depisteze dacd si unde este nevoie de o Tmbunatétire a fluxului.

In baza hotararii CA, directorul aproba realizarea circuitului informatiilor si documentelor, prin
decizie scrisa.

6. Responsabilitati

Responsabil

Activitati Director CA Secretar
repartizeaza documentele in vederea solutiondrii Ap Ap
acestora prin aplicarea rezolutiei
aproba, prin hotarare scrisa, realizarea circuitului \Y Ap
informatiilor si documentelor
intocmeste Inventarul documentelor, respectiv AV E, Ap E.Ap
Inventarul fluxurilor de documente

7. Formular evidenta modificari
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Nr.crt. | Editia Data Revizia Data Nr. Descriere Semnatura
editiei reviziei Pag. | modificare | conducéatorului
departamentului
1 I 1 03.2024 10 -
2. I 2 11.2025 9 Modificari
legislative
8. Formular analiza procedura
Nr. Compartiment | Nume si prenume | Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. conducétor de drept
compartiment sau delegat | Semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data
L Director Prof. Zamfir
Aurora
Director Prof. Pincovici
adjunct Alina-Ilvona
9. Lista de difuzare a procedurii
Nr. | Compartiment | Nume si Data Semnatura Data Data intrérii In | Semnatu
ex. prenume | primirii retragerii vigoare a ra
procedurii
Didactic Arjan
auxiliar Titieana
Bobocea
Cristina
Conducere Prof.
Zamfir
Aurora
10. Formulare
Nr. Nr. de
anexi Denumirea anexei | Elaborator Aprobi exem- | Difuzare Arhivare Alte
plare loc perioadi elemente
Coperta Arhiva Conform
- Nomenclator
Arhivistic

11. Cuprins
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Numarul
_ componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in cadrul procedurii
0 Coperta 1/9
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 2/9
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2/9
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, 2/9
dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii
1 Scopul procedurii 3/9
2 Domeniul de aplicare 3/9
3 Documente de referinta 4/9
4 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 4/9
5 Descrierea procedurii 6/9
6 Responsabilitati 8/9
7 Formular evidentd modificari 8/9
8 Formular analiza procedura 8/9
9 Lista de difuzare a procedurii 8/9
10 Formulare 9/9
11 Cuprins 9/9




