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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA S| APROBAREA EDITIEI SAU, DUPA CAZ,
A REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

ELEMENTE
PRIVIND NUMELE SI FUNCTIA DATA SEMNATURA
RESPONSABILII/ PRENUMELE ’
OPERATIUNEA
1 2 3 4 5
11 ELABORAT | Toand Georgel Valentin | DIRECTOR | 12.03.2021

1.4 VALIDAT CONSILIUL PROFESORAL 15.03.2021 Conform semnturilor

din PV al sedintei

1.5 APROBAT CONSILIUL DE ADMINISTRATIE | 22.04.2021 | Conform semnaturilor

din PV al sedintei

2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR TN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII OPERATIONALE

Editia sau, dupa Data de la care se
caz, revizia in Componenta revizuita | Modalitatea reviziei ap!lfza. prevedgrl] ¢
cadrul editiei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1 | Editia | X
2.1 | Revizial X 22.04.2021
2.2 | Reviziall

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ, REVIZIA DIN
CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

Nr. o ) ) Numele si N “
Scopul difuzarii Exemplar | Compartiment Functia Data primirii | Semnatura
crt prenumele
Angajatii Liceului Teoretic
3.1 Aplicare 1 LTMV 'MIHAI VITEAZUL' 22.04.2021
BAILESTI
Informare angajati .
32 prin 2 LTMV | Informatician Voinea 22.04.2021
. Alexandru
e-mail
33 Afisare pe 2 LTMV  Informatician . YO 155 042021
www.lmvbailesti.ro Alexandru
3.4 - .
Aplicare 3 Secretariat Secretar S1rb1_1 Monica 22.04.2021
Simona

4. SCOPUL


http://www.lmvbailesti.ro/
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4.1 Documentele circuld in interiorul Liceului Teoretic ,,MIHAI VITEAZUL” din BAILESTI,

4.2

4.3

4.4

activitatea diferitelor compartimente sau persoane depinzdnd de modalitatea de gestionare a
acestor documente, de rapiditatea cu care persoanele implicate in anumite activitati actioneaza
asupra acestor documente, precum si de timpul necesar pentru urmarirea starii documentelor si
regdsirea acestora in interiorul institutiei.

Procedura descrie activitatile desfasurate in cursul circuitului documentelor in Liceul Teoretic
,MIHAI VITEAZUL” din BAILESTI. Prezenta procedura stabileste fluxul de lucru parcurs in
primirea si difuzarea controlatd a corespondentei in Liceul Teoretic ,,MIHAI VITEAZUL” din
BAILESTL

Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al actelor,
procedura detaliind circuitul documentelor, atat pentru cele intrate din exterior, cat si pentru
cele din oficiu.

Prezenta procedura este instituitd de catre directorul unitatii scolare pentru a asigura un flux
informational coerent la nivelul Liceului Teoretic ,,MIHAI VITEAZUL” din BAILESTI”

5. DOMENIUL DE APLICARE

5.1. Procedura se aplici in Liceul Teoretic ,,MIHAI VITEAZUL” din BAILESTI.
5.2. La proceduri participa tot personalul angajat in Liceul Teoretic ,,MIHAI VITEAZUL” din BAILESTI,
conform cu atributiile care le revin in primirea sau emiterea de documente.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1 SRENISO 9001 : 2001
6.2 Legea 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate
7. ABREVIERI
Abrevierea Termenul abreviat
MEN Ministerul Educatiei Nationale
ISJ DOLJ Inspectoratul Scolar Judetean DOLJ
LTMV Liceul Teoretic ,,MIHAI VITEAZUL” din BAILESTI
ALOP Angajare, lichidare, ordonantare, plata
RGII Registrul general de intrari/iesiri
RISC Registrul intrari/iesiri din cadrul serviciului Contabilitate
RSEP Registrul special de evidenta a petitiilor
RESIIP Registrul de evidenta a solicitarilor privind informatiile de interes public
REHCA Registrul de evidentd a deciziilor consiliului de administratie
RPVCA Registrul de procese-verbale al consiliului de administratie
RPVCP Registrul de procese-verbale al consiliului profesoral
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8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

8.1 In cadrul Liceului Teoretic ,, MIHAI VITEAZUL ” din BAILESTI se primesc, se emit, se adopta sau se
transmit diverse acte si documente. Circuitul acestor documente si acte trebuie sa fie unul planificat si
trasabil.

8.2 Responsabil de proces: secretarul sef al LTMV BAILESTI
8.3 Date de intrare ale procesului:

> Documentele intrate — documente transmise citre LTMV BAILESTI de diverse entitati (institutii, firme,
unititi scolare etc.) si/sau persoane fizice care constituie corespondenta externd a LTMV BAILESTI ;

> Documentele iesite — documente emise de citre diverse compartimente ale LTMV BAILESTI avand destinatia
entitati si/sau persoane fizice din exteriorul LTMV BAILESTI ;

> Documentele interne — documente emise de citre diverse compartimente din interiorul LTMV BAILESTI
avand drept destinatie persoane sau alte compartimente din interiorul LTMV BAILESTI ;

> Facturi si documentele anexate acestora;

> Documentele care angajeazi financiar LTMV BAILESTI ; > Documentele care angajeazi juridic LTMV
BAILESTI ; > RGII, RSEP. RESIIP.

8.4 Date de iesire ale procesului:

> RGlII, RSEP, RESIIP, REHCA, RPVCA, RPVCP
> Registre de evidenta diverse, pe tipuri de documente si/sau compartimente, activitati.

8.5 Procesul care descrie activitatile desfasurate In cadrul fluxului de circulatie a documentelor in LTMV
BAILESTI se desfasoara conform celor descrise mai jos, parcursul actiunilor fiind prezentat in
diagrama flux din Anexa 1.

8.5.1. Primirea si inregistrarea documentelor

8.5.1.1. Corespondenta adresati LTMV BAILESTI, prin posti, curieri, e-mail sau direct de la cetiteni,
precum si toate actele intocmite de compartimentele de activitate proprii, se Inregistreaza la
secretariatul LTMV BAILESTI,

8.5.1.2. Toate actele care privesc aceeasi problema, se conexeaza la primul act inregistrat, numarul primului
act fiind numarul de baza, care determina locul de arhivare al intregii lucrari,

8.5.1.3. Documentele se inregistreaza cronologic, incepand cu 1 ianuarie si termindnd cu 31 decembrie al
fiecarui an;

8.5.1.4. Atat documentele care se inregistreaza cat si raspunsurile si actele trimise din oficiu .- vor purta

numarul de Inregistrare al documentului si indicativul dosarului la care se pastreaza;

8.5.1.5. Dupa rezolvarea lor, documentele se grupeaza pe dosare conform nomenclatorului si se predau la
arhiva in al doilea an dupa constituire;

8.5.1.6. Predarea documentelor la arhiva se face pe baza de inventare (opis) intocmite in trei exemplare (un
exemplar pentru cel care predd, un exemplar pentru dosarul din arhiva si un exemplar pentru
dosarul de evidenta de la secretariat);

8.5.1.7. Actele adresate gresit se Inregistreazd si se expediazd imediat, spre rezolvare institutiei
competente, comunicadndu-se aceasta emitentului, respectiv petitionarului;

8.5.1.8. Primirea, expedierea si péstrarea documentelor secrete se face conform dispozitiilor din actele
normative 1n vigoare, care reglementeaza aceasta activitate;
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8.5.1.9. Personalul LTMV BAILESTI rispunde personal de evidenta, pastrarea si folosirea actelor
emise/intrate in LTMV BAILESTI /compartiment;

8.5.1.10. Este interzisa circulatia actelor neinregistrate;

8.5.1.11. Actele care provin direct de la cetiteni, se primesc, se inregistreaza si li se aplica, in coltul din
dreapta sus, numarul de inregistrare (stampila). Persoanei care depune actul i se comunica pe loc
numarul de Inregistrare;

8.5.1.12. Posta electronica se descarca zilnic, cel putin de 3 ori, la orele 8:00, 12:00 si 15:45 de catre
responsabilul cu aceasta activitate, numit prin decizia directorului LTMV;

8.5.1.13. Actele care vin prin posta sau curieri se inregistraza in ordinea sosirii lor. In cazul in care in act nu
se mentioneaza adresa emitentului, se anexeaza plicul, daca acesta contine adresa respectiva. Daca
lipsesc anexele mentionate in actul intrat, persoana din LTMV BAILESTI care l-a primit, inscrie
mentiunea “’lipsa anexe", In caz contrar fiind raspunzator de pierderea lor;

8.5.1.14. Registrele se pastreaza dupa cum urmeaza:
®RGII, RSEP, RESIIP se pistreazi la secretariat;
ORIISC se pistreazi de contabilul sef;
®REHCA, RPVCA, RPVCP se piastreazi de directorul LTMV.

8.5.1.15. Dupa nregistrare actele se predau Tn mapa, spre a fi aplicata o rezolutie de catre director si apoi vor
fi distribuite persoanelor nominalizate din LTMV BAILESTI care au atributii legate de continutul
acestora;

8.5.2. Semnarea documentelor

8.5.2.1. Persoanele din cadrul LTMV BAILESTI care intocmesc documentele poarti intreaga raspundere
asupra datelor si continutului acestora, iar in cazul inserarii unor date sau informatii eronate, vor
raspunde civil, administrativ sau penal pentru aceastea, conform legii;
8.5.2.2. Toate documentele intocmite de personalul LTMV BAILESTI pentru a fi transmise in exteriorul
LTMV BAILESTI, vor fi semnate de citre persoana care le-a intocmit, de citre
persoana/persoanele care au responsabilitati in domeniul respectiv si, dupa caz, vor purta avizul
sau vor fi semnate de citre director/director adjunct;
8.5.2.3. Secretarul sef al LTMV BAILESTI elibereazi extrase sau copii de pe orice act din arhiva LTMV
BAILESTI doar cu aprobarea directorului/directorului adjunct si semneazi actele previzute expres
de lege si formularele tipizate, care prevad aceastd semnatura;
8.5.2.4. Informatiile solicitate de catre persoanele interesate in conditiile L544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public sunt furnizate de catre persoana responsabila cu difuzarea
informatiilor de interes public numita prin decizia directorului LTMV BAILESTI . Aceasti
operatiune este reglementata printr-o procedura speciald aprobata in acest sens.

8.5.3. Iesirea documentelor

8.5.3.1. Orice document emis de citre LTMV BAILESTI trebuie si respecte identitatea vizuala stabilita prin
prezenta procedurd cu respectarea caracteristicilor de identitate vizuald a MEN. Anexa 2 la
prezenta procedurd contine modelul de antet pentru documentele emise de catre LTMV BAILESTI

8.5.3.2. Orice document oficial emis de citre LTMV BAILESTI trebuie si fie inregistrat in RGII,
semnat/vizat de citre director/director adjunct si stampilat cu sigiliul LTMV BAILESTI . Daci
unul din aceste 3 elemente nu este respectat documentul respectiv este lovit de nulitate;

8.5.3.3. Documentele sunt transmise institutiilor/persoanelor cérora le sunt adresate prin fax, e-mail sau posta
dupa caz. O copie a documentului este pastratd intr-un dosar la serviciul secretariat, in ordinea
numerelor din RGII;
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8.5.3.4. In cazul documentelor expediate prin fax la copia documentului care se pastreazi la secretariat se
ataseaza obligatoriu confirmarea receptiei de cétre primitor. In cazul documentelor expediate prin
posta sau curier confirmarea de primire/AWB-ul expeditiei sunt pastrate alaturi de copia
documentului expediat;

8.5.3.5. Orice document care angajeazi financiar LTMV BAILESTI trebuie sa fie semnat cel putin de citre
contabilul sef si de catre director/director adjunct si sa poarte viza CFP.

8.5.4. Solicitari interne

In cazul solicitarilor de informatii si documente in interiorul LTMV BAILESTI (intre angajati si/sau
compartimente), aceasta se face n scris, prin serviciul secretariat, indicindu-se scopul (nevoia) si termenul limita
pana la care acestea trebuiesc furnizate si de cétre cine (persoana).

RESPONSABILITATI

Directorul/directorul adjunct

9.1.1. Primeste zilnic corespondenta in mapd, aplica rezolutiile necesare si o directioneaza catre persoancle
responsabile din cadrul LTMV BAILESTI,

9.1.2. Asigura resursele necesare desfasurarii activititile in cadrul procedurii;

9.1.3. Semneaza/vizeaza documentele care ies din LTMV BAILESTI X

9.1.4. Analizeaza riscurile semnalate si masurile propuse pentru diminuarea acestora si actioneaza in acest sens.

Secretarul sef/secretarul
9.2.1. Secretarul sef al LTMV BAILESTI asigurd comunicarea citre autorititile, institutiile publice si persoanele
interesate a dispozitiilor directorului/directorilor adjuncti;
9.2.2. Organizeaza preluarea si transmiterea documentelor, precum si inregistrarea lor In registrele
corespunzatoare:
9.2.2.1. Petitiile in RSEP;
9.2.2.2. Solicitérile privind informatiile de interes public in RESIIP;
9.2.2.3. Orice alt document in RGII.
9.2.3. Raspunde de pastrarea RGII, RSEP, RESIIP-,
9.2.4. Rispunde de pastrarea sigiliului LTMV BAILESTI,
9.2.5. Aplica sigiliul LTMV BAILESTI numai pe semniturile persoanelor autorizate, respectiv directorul si
directorul adjunct ai LTMV BAILESTI ;
9.2.6. Transmite toate documentele inregistrate in mapa catre director/director adjunct;
9.2.7. Difuzeaza corespondenta in cadrul secretariatului;
9.2.8. Pistreazd o copie a fiecirui document emis de citre LTMV BAILESTI si a dovezilor privind
transmiterea lor catre destinatari;
9.2.9. Raspunde de constituirea dosarelor, inventarierea si arhivarea lor;
9.2.10. Intocmeste un grafic privind termenele limitdi de transmitere a documentelor si anunti zilnic
directorul/directorii adjuncti asupra termenelor scadente;
9.2.11. Raspunde de intocmirea proiectului de nomenclator propriu si ia masuri pentru respectarea lui;
9.2.12. Asigurd, impreund cu secretarul consilului de administratie, convocarea, in scris, a membrilor
consiliului de administratie, a observatorilor si a invitatilor;
9.2.13. Asigura, impreuna cu secretarul consilului profesoral, convocarea, in scris, a membrilor consiliului
profesoral si a invitatilor;
9.2.14. Semnaleaza in scris directorului riscurile pe care le identificd in circuitul documentelor in . secretariat si
propune masuri pentru diminuarea acestora;
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9.3 Contabilul sef

9.3.1. Raspunde de respectarea circuitului documentelor financiare si a tuturor documentelor care angajeaza
financiar LTMV BAILESTI ;

9.3.2. Coopereaza cu celelalte compartimente pentru respectarea legalitatii privind Intocmirea, semnarea,
aprobarea, confirmarea, avizarea si circuitul documentelor care angajeazi financiar LTMV BAILESTI e,

9.3.3. Asigura respectarea circuitului ALOP 1n conformitate cu prevederile legale in vigoare;

9.3.4. Inregistreazi documentele care implicd financiar LTMV BAILESTI in RIISC de a cirui pistrare
raspunde;

9.3.5. Semnaleaza in scris directorului riscurile pe care le identificd in circuitul documentelor financiare si
propune masuri pentru diminuarea acestora.

9.4 Responsabilul cu posta electronici la nivelul LTMV BAILESTI

9.4.1. Raspunde de descarcarea tuturor documentelor primite in format electronic, atit pe canalele oficiale, cat
si pe e-mailul LTMV BAILESTI , avand obligatia de a verifica posta electronici zilnic, de cel putin 2 ori (la
orele 8:00 si 12:00);

9.4.2. Transmite secretarilor toate documentele primite prin posta electronica spre inregistrare si intrare in
circuitul documentelor conform prezentei proceduri;

9.4.3. Raspunde de transmiterea catre structuri, in format electronic, a tuturor documentelor care au rezolutiile
directorului/directorilor adjuncti in acest sens;

9.4.4. Semnaleaza 1n scris directorului riscurile pe care le identifica in circuitul documentelor in cadrul LTMV
BAILESTI si propune misuri pentru diminuarea acestora.

9.5 Secretarul consiliului de administratie

9.5.1. Asigura convocarea, 1n scris, a membrilor consiliului de administratie, a observatorilor si a invitatilor;

9.5.2. Scrie lizibil si inteligibil procesul-verbal al sedintei, in care consemneaza inclusiv punctele de vedere
ale observatorilor si invitatilor, in registrul unic de procese-verbale al consiliului de administratie;

9.5.3. Elaboreazd hotdrarile consiliului de Administratie si le inregistreaza in REHCA;

9.5.4. Afiseaza hotararile adoptate de catre consiliul de administratie la sediul unitatii de invatamant, la loc vizibil,

9.5.5. Transmite reprezentantilor organizatiilor sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate
invatamant preuniversitar, care au membri in unitatea de Invatdmant, in copie, procesul- verbal al sedintei,
anexele acestuia, dupa caz, si hotararile adoptate de consiliul de administratie;

9.5.6. Raspunde de arhivarea documentelor rezultate din activitatea consiliului de administratie;

9.5.7. Semnaleaza in scris directorului riscurile pe care le identificd in circuitul documentelor care vizeaza
activitatea consiliului de administratie al LTMV BAILESTI si propune masuri pentru diminuarea acestora.

9.6 Secretarul consiliului profesoral

9.6.1. Asigurd, Tmpreund cu secretarul-sef, convocarea, in scris, a membrilor consilului profesoral si a
invitatilor;

9.6.2. Scrie lizibil si inteligibil procesul-verbal al sedintei, in care consemneaza inclusiv punctele de vedere ale
invitatilor, in registrul unic de procese-verbale al consiliului profesoral;

9.6.3. Afiseaza hotararile adoptate de catre consiliul profesoral la sediul unitatii de invatamant, la loc vizibil;
9.6.4. Raspunde, alaturi de secretarul-sef, de arhivarea documentelor rezultate din activitatea consiliului profesoral;

9.6.5. Semnaleaza in scris directorului riscurile pe care le identifica in circuitul documentelor care vizeaza
activitatea consiliului profesoral al LTMV BAILESTI si propune masuri pentru diminuarea acestora.
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9.7 Angajatii (inclusiv cei mentionati distinct anterior)

9.7.1. Raspund de respectarea prezentei proceduri;
9.7.2. Semnaleaza in scris directorului riscurile pe care le identifica in circuitul documentelor in cadrul LTMV
BAILESTI si propun masuri pentru diminuarea acestora.

10. DISPOZITII FINALE

Directorul adjunct exercitd, prin delegare, toate atributiile directorului, in lipsa acestuia. Sfera de competenta si
responsabilitatile directorului adjunct sunt stabilite prin decizie de catre directorul LTMV BAILESTI.



Editia: 1

Procedura operationala privind Nr.de ex.: 5
circuitul documentelor Revizia: 1
Nr.deex.:5
Pagina 8 din 9
LICEUL TEORETIC Cod: P.O.-01
"MIHAI VITEAZUL” Exem plar nr.:1
BAILESTI
Anexa 1.
START
Corespondenta adresata LTMY prin posta, curier
sau direct de la cetateni, precum si toate actele
intocmite de compartimentele de activitate proprii, se
inreaistreaz3 de catre secretar in RGII / RSFP /
Se inregistreaza si se v
expediaza imediat, p
rpeezdolvare, instituﬁseFi’re < DA Sunt adresate gresit
competente, comunicandu-se
aceasta emitentului
v NU
Primirea, expedierea si pastrarea documentelor secrete se face |« DA Sunt documente secrete
conform dispozitiilor din actele normative in vigoare
' DA NU
Solicitari privind informatii de interes public Petitii Documente diverse
Se inregistreaza in RESIIP Se inregistreaza in RSEP Se inregistreaza in RGII
DA Y
Numarul de inregistrare se comunica pe loc celui ce a < Documentul a fost depus personal
depus documentul
* NU
A 4
Documentele se predau in mapa spre a fi vizate de director/director adjunct
si apoi vor fi distribuite celor care au atributii legate de continutul acestora
v
v v v v v
Sunt documente Sunt solicitari Sunt Documente Sunt situatii
care implica privind informatii petitii diverse litigioase sau
CNMER financiar de interes public documente
l l i juridice
N A 4
Documentele privesc Documente Se repartizeaza Se repartizeaza
investitiile sau financiare responsabilului cu persoanei/persoanelor cu
achizitile SEAP ¥ difuzarea informatiilor responsabilitati/ atributii in
de interes niihlic domeninl vizat
Se repartizeaza
A contabilului sef
. N
Se repartizeaza —
comisiei de achizitji/ v Urmeaza circuitul
receotie Se inregistreaza in conform procedurii
RIISC specifice
v * v v A 4

Urmeaza circuitul ALOP conform procedurii specifice l

v

| Angajatii LTMV raspund personal de evidenta, pastrarea si folosirea documentelor repartizate |

v

| In cazul corespondentei trimise, se parcurge traseul invers I

-

r Inregistrarile rezultate se arhiveaza conform normelor in vigoare I
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Anexa 2

MODEL ANTET CU RESPECTAREA ELEMENTELOR DE
IDENTITATE VIZUALA

o B LICEUL TEORETIC "MIHAI VITEAZUL”

MINISTERUL
B EDUCATIEI §I
X2 CERCETARII

7,: \ Str. Maragegti nr. 5, 205100, Bailesti, Dolj

Tel: 0251-311.103, E-mail: secretariat@Imvbailesti.ro

Web: www.lmvb_ailesti.ro




