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Domeniul de aplicare: Prezenta procedura se aplica in Scoala “Episcop loan Metianu” din Arad
din cadrul Universitatii ,,Aurel Vlaicu” din Arad.
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1. Scop
1.1. Scopul prezentei proceduri consta in stabilirea mijloacelor de urmarire a documentelor, precum
si realizarea unui circuit intern al acestora, astfel incat conducerea si salariatii Scolii Episcop loan
Metianu” Arad, prin primirea si transmiterea documentelor, sa isi exercite cu responsabilitate
sarcinile de lucru.

2. Domeniul de aplicare
2.1. Persoanele din cadrul Scolii “Episcop loan Metianu” din Arad care asigura fluenta circuitului
documentelor vor aplica prezenta procedura in activitatea desfasurata.

3. Documente de referinta
3.1. Legislatie primara

Legea nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar, modificata si completats;

Ordinul ministrului educatiei nr. 5.726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de
organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar;

Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului privind protectia
persoanelor fizice Tn ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date (Regulamentul general privind protectia datelor), precum si
ale Legii nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679
al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor
fizice In ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie
a acestor date;

H.G. 1534/2008- Privind aprobarea standardelor de referinta si a indicatorilor de
performanta pentru evaluarea si asigurarea calitatii in invatamantul preuniversitar;
Ordonanta nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiillor, modificata
si completata;

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

Hotararea Guvernului nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatile de interes public, modificata si
completata;

Ordinul nr. 4634/2024 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii si
al documentelor scolare gestionate de unitatile de invataméant preuniversitar;

Ordinul nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile, cu modificarile si
completarile ulterioare.

3.2. Legislatie secundara

SR EN ISO 9001:2015;

SR EN ISO 19011:2011;

SR EN ISO 9001:2008;

SR ISO IWA 2:2009 — Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru aplicarea 1ISO
9001 in domeniul educatiei;

OSGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial pentru entitatile
publice.

3.3. Alte documente

PS 01 Procedura de sistem privind elaborarea si codificarea procedurilor documentate;
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.

Regulament-cadru de organizare si functionare a unitatilor de Tinvatamant
preuniversitar/ROFUIP, aprobat prin ordinul de ministru nr. 5.726/06.08.2024

Regulamentul Intern al SCOLII “ EPISCOP IOAN METIANU” DIN ARAD.
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4. Termeni si abrevieri
4.1. Definitii ale termenilor

Nr. T .
crt Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
o Totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
1. Procedura . o e o S v
regulilor de aplicat in vederea executarii activitatii, atributiei sau sarcinii.
. Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
Procedura M ! PN o
2. ooerationala metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
pera; activitatii, cu privire la aspectul procesual.
3 Editie a unei Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri, aprobata si
' proceduri difuzata.
4 Procedura de Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la
) sistem nivelul tutror compartimentelor din cadrul unitatii
Departament Directie generala / directie / serviciu / birou
Conducatorul . - . .
6. . Director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;
Departamentului ’ '
Revizia in Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau, dupacaz, a uneia
7. C sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,
cadrulunei editii . . ’ ;
; actiuni care au fost aprobatesi difuzate.
Circuitul Traseul parcurs de informatiile si documentele care sunt primite
8. informatjilor si Eje institutia de invatamant sau de cele elaborate la nivelul unitatii de
documentelor invatamant.

4.2. Abrevieri ale termenilor

E:t Abrevierea Termenul abreviat
1. CA Consiliu de Administratie
2. CJ Compartiment juridic
3. CM Comisia de monitorizare
4 DAIC Depavrt__amentul pentru Asigurarea si Imbunatatirea
Calitatii
5. CP Consiliu Profesoral
6. MEC Ministerul Educatiei si Cercetarii
7. PO Procedura operationala
8. ISJ Inspectoratul Scolar Judetean
9. ROI Regulamentul de Organizare Interna
10. F Formular

5. Descriere
5.1. Generalitati:

(1) Unitatea de invatamant gestioneaza 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.
(2) Activitatile de natura administrativa si organizatorica desfasurate in cadrul institufiei sunt
evidentiate prin intermediul documentelor.
(3) Circuitul documentelor necesita asigurarea unei bune desfasurari a tuturor activitatilor ce au loc
in cadrul unitatii de invatamant.
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(4) Atat documentele primite din exterior spre solutionare, comunicarea unor raspunsuri, 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 catre directorul Scolii“ Episcop loan Metianu” Arad.

(5) Totalitatea documentelor care intra in institutie din mediul extern (cereri, reclamatii, sesizari
sau propuneri formulate in scris ori prin posta electronica) prin care un cetatean sau o organizatie
legal constituita le poate adresa unitatii de invatamant, 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 functionarii activitatii proprii, sunt directionate
intre compartimentele sau persoanele responsabile, in conformitate cu procedurile interne care
reglementeaza circulatja lor.

5.2. inregistrarea documentelor
(1) Directorul unitatii de invatdamant 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 si angajatilor entitatii, precum gi tertilor abilitati.
(2) Urmare, Compartimentul Secretariat se va ocupa de relatiile cu publicul, avand printre atributii
primirea, inregistrarea si ingrijirea documentelor.
(3) Prin intermediul acestui compartiment, fiecare document primit sau creat in cadrul unitatii de
invatamant se Tnregistreaza primind un singur numar de inregistrare, intr-un registru general, fara
ca numarul respectiv sa se repete.
(4) inregistrarea documentelor se face in ordinea cronologica a primirii lor la registratura.
(5) Primirea se poate face prin posta, fax, curieri, direct de la petitionari, sau prin posta electronica.
In cazul cererilor sau altor acte prezentate direct de petitionari, se comunica pe loc acestora din
urma, numarul de inregistrare.

5.3. Repartizarea, predarea si expedierea corespondentei
(1) in urma finregistrarii documentelor, Secretarul asigurd transmiterea catre director a
documentelor ce necesita analiza, verificarea si aprobarea acestuia.
(2) Directorul deschide corespondenta si repartizeaza actele spre solutionare, aplicand rezolutia
(semnatura si stampila) in partea superioara a fiecarui document.
(3) Dupa solutionare, acestea sunt retransmise Secretariatului, care le Thainteaza 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.
(4) Primirea documentelor din exteriorul institutiei in forma tiparitd este urmata de completarea
formularului postei de confirmare de primire, care va fi trimis expeditorului.
(5) Tn mod similar, pentru documentele expediate in exterior prin intermediul serviciilor postale, se
va solicita de catre Scoala“ Episcop loan Metianu” din Arad, confirmarea primirii din partea
destinatarului.
(6) La nivelul Scolii“ Episcop loan Metianu” din Arad este necesar, in mod obligatoriu, sa se tina o
evidenta a documentelor primite si expediate, prin intermediul compartimentului Secretariat care va
intocmi Registrul de intrari-iesiri.
(7) . Tn vederea optimizarii intregului proces de gestionare a documentelor, urmarirea fluxurilor de
documente ajuta unitatea de invatamant sa depisteze daca si unde este nevoie de o imbunatatire a
fluxului.

6. Responsabilitati
(1) Directorul:
- supravegheaza ciclul de viata al documentelor;
- repartizeaza documentele in vederea solutionarii acestora prin aplicarea rezolutiei;
- analizeaza si aproba, prin decizie scrisa, documentele interne sau externe, in vederea
realizarii circuitului informatiilor si documentelor.
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(2) Compartimentul Secretariat
- se ocupa de primirea, inregistrarea si expedierea documentelor unitatii de invatamant;
- asigura transmiterea catre director a documentelor ce necesita analiza, verificarea si

aprobarea acestuia;
- intocmeste Registrul de intrari-iesiri, respectiv Inventarul fluxurilor de documente.

7. Anexe
- Anexa 1- Diagrama de proces.

8. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor

Editia/ revizia in | Componenta Modalitatea 2R O I_a care se .apllca
e sy .- prevederile edifiei sau
cadrul editiei revizuita reviziei s
reviziei editiei
Editia | X Elaborare 11.05.2021
Editia I, rev 1 legislatie modificare 14.05.2025
Anexa 1 adaugare

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

Scopul difuzarii Ex. nr. Structura_ll Modalitatea de difuzare
Compartiment
Arhivare 1 DAIC Exemplar original, semnat si stampilat
Informare si | Copia Posta electronica, public afisare pe
: ; SEIM o g
Aplicare scanata ’ site

10. Dispozitii finale
Prezenta Procedura operationala a fost aprobata prin Hotararea de Senat nr. 236 din data
08.05.2025 si intra in vigoare incepand cu data de 14.05.2025.
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Anexa 1 Diagrama de proces

DIAGRAMA DE PROCES
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