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PROCEDURA OPERATIONALA-
ELIBERAREA DOCUMENTELOR

1. Listaresponsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, areviziei
in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente privind Semnatura
responsabilii/ Numele si Functia Data
operatiunea prenumele
1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat Stanciu Paraschiva Secretar-sef 21.03.2017
1.2. | Verificat Prof. Butuc Ana Director-adjunct | 21.03.2017
13 Aprobat Prof. Silvia Parau Director 21.03.2017
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
Componenta Data de la care se
Editia/ revizia in revizuita Modalitatea reviziei aplica prevederile
cadrul editiei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. | Elaborare initiala Integral Elaborare procedura 22.03.2017
2.2. | Revizia
2.3
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2. Listacuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

Scopul Ex Compartiment . . Data
. . Functia Nume si prenume L Semnatura
difuzarii nr._ primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare 1 Secretariat Secretar-sef Stanciu Paraschiva
Secretar Ciobirceanu Mirela
3.2. | Aplicare 1 Financiar- Adm-tor Carasca lulica
contabil financiar Diaconu Gabriela
3.3 | Aplicare 1 Adm-tiv Adm-tor Plesca Daniela
3.4 | Aplicare 1 Did auxiliar Cf statului de
functii
35 Aplicare 1 Didactic de Personal ' . . .
; Afisat pe site-ul liceului
predare angajat '
3.6 Aplicare 1 Personal Cf stat de
nedidactic functii
3.7. | Evidenta 2 Secretariat / Secretar sef Stanciu Paraschiva
CEAC Coordonator Agache Oana Gabriela
3.4 | Arhivare 1 Secretariat Secretar Ciobirceanu Mirela
3.5 | Alte 1 Fost salariati/ elevi Afisat pe site-ul liceului
scopuri

4. Scopul procedurii operationale

4. 1. Prezenta procedura stabileste:

Cerintelor pentru eloberarea documentelor, conform specificului activitatii institutiei ca institutie
publica locala si regasirea inregistrarilor referitoare la documentele eliebrate de catre scoala, prin serviciul

secretariat.

4.2. Descrierea metodelor de lucru pentru a gestiona si mentine controlul asupra inventarului de
documente si inregistrari eliberate de catre Liceul Teoretic "Grigore Moisil” Tulcea.

5. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura se aplica pentru toate documentele si inregistrarile care fac obiectul

solicitarilor, rezultate din activitatile desfasurate in Liceul Teoretic "Grigore Moisil” Tulcea si eliberarea de
catre/ prin intermediul compartimentului secretariat.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA:

YV VY

Ordinul nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor ;
art. 34 - Lg.53/2003 — Codul muncii, actualizat;
HG 500/2011 privind registrul general de evidenta a salariatilor;
Ordinul MENCS nr. 4664 / 2016 — privind aplicarea unor acte normative — referitor la certificarea

conformitatii cu originalul a unor acte/documente detinute de titulari de catre unitatile scolare;

A\

studii si al documentelor scolare gestionate de unitatile de invatamant preuniversitar.

ORDIN Nr. 3844/2016 din 24 mai 2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de
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7. Definitii_si_prescurtari ale termenilor utilizati in procedura operationala

Definitii ale termenilor

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

Crt. termenul

1. Procedura Procedura care documenteaza un proces pentru a ser asigura
planificarea, operarea si controlul eficace al acestuia.

2 Document Orice informatie scrisa care descrie, defineste, specifica,
raporteaza sau certifica activitati, cerinte, procedee sau
rezultate

3 Inregistrare Document crea furnizeaza dovezi obiective ale activitatilor
efectuate sau ale rezultatelor obtinute

4 Compartiment Compartiment, birou, serviciu,

5 Persoana Elev, salariat, fost salariat, fost elev

7.1 Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

Crt.

1. P.O. Procedura operationala
2. E Elaborare

3. \% Verificare

4, A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

8. RESPONSABILITATI
8.1. Directorul

Asigura conditiile pentru organizarea activitatii de eliberare a documentelor, tinand cont de
particularitatile cadrului legal, organizational si de personal.
8.2. Secretarul sef:
- Raspunde de eliberarea documentelor in cadrul procesului de comunicare intra si interinstitutionale.
- Raspunde de gestionarea si controlul asupra inventarului de documente si inregistrari inregistrate /
eliberate / arhivate.
- Asigurarea identificarii si trasabilitatii n cadrul circuitului documentelor.
8.3. Fiecare Sef de compartiment (secretariat, financiar-contabil, adm-tiv, CEAC, sefii comisii/catedre)
- Raspunde de corectitudinea documentelor intocmite si calitatea documentelor si producerea in timp util
de informatii de incredere.
- Raspunde de gestionarea si controlul asupra inventarului de documente si inregistrari proprii
compartimentului ca inregistrare, identificare si arhivare.
- Raspunde de asigurarea unui sistem eficient de indosariere;
- Raspunde de accesul controlat la documentele si inregistrarile arhivate.

9. DESCRIEREA PROCESULUI
9.1 Conditii prealabile
Existenta unei solicitari scrise si inregistrate sau a unei solicitari in format electronic primita pe

adresa de e-mail a institutiei: liceulgrigoremoisiltl@gmail.com .
9.2 Prevederi generale

9.2.1 Toate documentele emise de catre Liceul Teoretic "Grigore Moisil” Tulcea, vor purta antetul
scolii, toate datele de identificare ale acesteia, numar de inregistrare si vor fi inregistrate in Registrul de
intrare-iesire. Transmiterea documentelor catre elevii/absolventii si angajatii scolii se va face pe baza de
semnatura de primire.
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9.2.2 Transmiterea documentelor prin fax catre alte instituiii se va face prin mentionarea orei la care
s-a realizat transmiterea documentului, numele persoanei care a transmis faxul si semnatura acesteia. La
copia documentului ramasa in scoala se vor anexa, obligatoriu, dovezile legate de transmitere.

Transmiterea de documente ,in original, catre alte institutii se va face prin marcarea in rubrica data
expedierii din Registrului de intrare-iesire Tn dreptul numarului de inregistrare obtinut la depunerea
documentului, se completeaza in clar rubrica — destinar - si se completeaza nr dosarului cf
nomenclatorului arhivistic la care se conexeaza.

Daca transmiterea se face prin servicii de curierat, la copia documentului ramasa n scoala se vor
anexa obligatoriu, dovezile legate de transmitere; se va mentiona acest lucru in Registrul de intrare/iesire si
se vor preciza datele legate de evidentierea modului de transmitere.

9.2.3 Toate registrele utilizate in activitatea curenta a scolii vor purta numar de Tnregistrare din
registrul de intrari-iesiri a corespondentei , paginile vor fi numerotate, vor avea mentionat numarul de pagini
continut, vor fi semnate de catre director / director-adjunct si stampilate pentru a capata statutul de
document al scolii.

Tipuri de documente care pot constitui obiectul solicitarii (lista nu este limitativa) :

Toate tipurile de adeverinte solicitate vor fi eliberate numai in urma unei
solicitarii exprimate in scris gi inregistrate in Registrul de intrari-iesiri de
corespondenta al institutiei.

A. nregistréari legate de serviciul educational si relatia cu cursantul

a) adeverinte elev (conform anexei 1) se elibereaza conform P.O. 30/2014 de eliberare adeverinte elev;
b) documente si acte de studii —Conform Regimului actelor de studii si a PO nr. 33/ 2016 / revizie -
privind eliberarea actelor de studii

c) caracterizari - se elibereaza in urma solicitarii exprimate in scris si in care se mentioneaza

datele primare de identificare (hume, prenume, anul absolvirii) si scopul in care va fi utilizat documentul
emis de catre scoala. Caracterizarea va fi completata de catre cadrul didactic care a fost dirigintele clasei
sau daca acesta nu mai este angajatul scolii de catre unul dintre cadrele didactice care au predat la clasa.

Inregistrari legate de relatia cu angajatii

B1. Relatia directa

Orice solicitare a angajatilor/ fostilor salariati/ sau ai celor din fostul Centru financiar, legata de
emiterea unor documente de catre Liceul Teoretic "Grigore Moisil” Tulcea, se va face in urma completarii,
depunerii si inregistrarii unei cereri (format anexa 2) in care s-a mentionat scopul utilizarii.

Raspunsul va fi formulat sau solicitarea va fi satisfacuta in termen de 30 de zile, daca nu exista alte
solicitari exprese formulate in acest sens in cerere.
d) adeverinta salariat sau vechime(anexa 3)

Eliberarea se va face pe baza cererii scrise/inregistrate si a aprobarii acesteia de catre conducere.
e) adeverinta legata de performante profesionale/grad didactic salariu si perioada angajarii la nivelul
institutiei sau sistemului de Tnvatamant, pe baza inscrisurilor din cartea de munca/ REVISAL/ EDUSAL
(anexa 4). Eliberarea se va face pe baza inregistrarii in registrul de intrari-iesiri a corespondentei
f) adeverinta legata de participarea la activitatile scolii, de indeplinirea unor sarcini in comisii, grupuri de
lucru, proiecte (lista nu este limitativa). Eliberarea se va face pe baza unei cereri scrise. Adeverinta este
intocmita de sefii de comisii, compartimente/ coordonator proiecte/ activitati, semnata de director/ director-
adjunct si eliberata de serviciul secretariat.
g) copii ale unor documente care vizeaza solicitantul si care se afla Tn arhiva scolii sau a
compartimentelor de activitate (secretariat, financiarcontabil, administrativ, CEAC, arhiva scolii). Copiile
transmise solicitantului vor purta viza “Conform cu originalul”’, semnatura unuia dintre directorii scolii si
stampila scolii pentru conformitatea cu originalul documentului, cf Procedurii nr privind
autentificarea documentelor;

In cazul in care angajatul solicita autentificarea unui document al carui original se afla in

posesia acestuia, legat de activitate/performanta profesionala, prin viza “Conform cu originalul”, aceasta se

4
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aplica in urma confruntarii xerocopiei cu documentul original. Eliberarea se va face pe baza unei cereri
scrise, inregistrate in Registrul de intrari-iesiri, cf Procedurii nr privind autentificarea documentelor;

h) Caracterizari
Eliberarea se va face pe baza unei cereri scrise, inregistrate Tn Registrul de intrari — iesiri,pe
formular netipizat.
i) Calificative
Eliberarea se va face pe baza unei cereri scrise, inregistrate in Registrul de intrari — iesiri, pe

formular netipizat.
g) Adeverinte incetare activitate

Eliberarea se va face pe baza unei cereri scrise, , inregistrate in Registrul de intrari — iesiri,pe
formular netipizat.
B2. Relatia institutionala
a) Condici de prezenta

Se supun prevederilor art. 9.2.1 din procedura.
b) Registre de procese verbale CA, CP, CEAC

Se supun prevederilor art. 9.2.1 din procedura
c) Registre de evidenta a documentelor si activitatilor (Registru intrare iesire, Registru opis — de
evidenta a registrelor, Registrul de decizii, Registrul unic de control, Registrul de inspectii, Registrul de
evidenta a notelor telefonice, Registrele matricole, registrele de eliberarea acte de studii, Registre specifice
activitatji financiar - contabile si administrative, conform reglementarilor legale aflate in vigoare). Se supun
prevederilor art.9.2.1. din procedura.
d) Delegatii

Vor fi emise in baza unei Deciziei emise de catre directorul institutiei;
e) Figele postului

Conform prevederilor legale aflate in vigoare, prin implicarea sefilor de compartimente si aprobarea
in CA.
f) Documente de proiectare/ planificare/ materiale de analiza, documente ale comisiilor

Se vor Tnregistra in registrul de intrar-iesiri si avizate de director / directorul-adjunct;

B.3. Inregistriri legate de relatia cu alte institutii care se supun prevederilor
Documentele vor fi intocmite conform responsabilitatilor stabilite prin Fisa postului si Deciziile

interne si conform reglementarilor legale aflate in vigoare de catre cei in drept. Termenele de intocmire vor
fi cele prevazute conform legislatiei aflate in viogoare si a metodologiilor, daca nu exista alte solicitari
exprese in acest sens

MEN/ISJ : Situatji statistice cu personalul; Situatiii statistice legate de performanta scolara curenta
sau in cadrul examenelor; Propuneri pentru comisii; Planificarea examenelor; situatii burse si alocatii;
propuneri plan scolarizare; Nota de fundamentare a planului de scolarizare;
Rapoarte de autoevaluare institutionala, conform standardelor aflate in vigoare; PDI; CDSI/ Administratia
scolilor. Adrese cu solicitari de sprijin; situatii legate de derularea contractelor sau gradul de ocupare a
spatiilor; situatii legate de starea spatiilor, igienizare si a lucrarilor derulate in scoala; documente financiar
contabile conform reglementarilor legale aflate in vigoare; alte documente de raportare si monitorizare

Sindicate
Situatia cotizatiilor; listele cu membrii de sindicat; liste cu membrii implicati in diferite aspecte ale miscarii
sindicale; alte evidente.

Alte organisme gi institutii
Acorduri de parteneriat; acorduri de participare la activitati sau proiecte; adrese catre furnizori; rapoarte
asupra activitatilor derulate in cadrul acordurilor existente; contracte;alte documente conform prevederilor
legale aflate in vigoare sau convenite de catre ambele parti.

10.INREGISTRARE
- registrul de intrari-iesiri;
- dosarele la care au fost conexate adeverintele (cf nomenclatorului arhivistic);
- registre CA,CP, inspectii, registrul unic de control, decizii, condica de prezenta;
- registrele de evidenta a actelor de studii / documentelor scolare;
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11. ANEXE S| FORMULARE

12. CUPRINS

Nr.
componentei in
cadrul
procedurii
operationale

Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale

Pagina

Coperta

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

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
operationale

3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa
caz, revizia

4 Scopul procedurii operationale

5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale

6 Documentele de referinta (reglementari) aplicabile procedurii
operationale)

7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedurii operationale

8 Descrierea procedurii operationale (activitatii)

9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

10 Inregistrare

11 Anexe si formulare

12 Cuprins
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Anexa 1

Doamna Director,

Subsemnata/ul, , elev/a in clasa , profil ,

specializarea ,an scolar 2016-2017, va rog sa imi aprobati eliberarea

unei adeverinte fiindu-mi necesara la

Data, Semnatura,

Doamnei Director al Liceului Teoretic "Grigore Moisil” Tulcea

Anexa 2
Doamna Director,
Subsemnata/ul, , cu domiciliul stabil ,
avand functia de , Sspecializarea, grad did ,in cadrul institutiei, va rog sa

aprobati eliberarea unei adeverinte cu privire la: vechimea in munca/invataméant/la catedra/ statu actual,
fiindu-mi necesara la

Data, Semnatura,

Doamnei Director al Liceului Teoretic "Grigore Moisil” Tulcea

Anexa 3
Doamna Director,
Subsemnata/ul, , cu domiciliul stabil ,
avand functia de , specializarea, grad did ,in cadrul institutiei, va rog sa

aprobati eliberarea unei adeverinte cu privire perioada angajarii / salarizarii (REVISAL/EDUSAL) fiindu-mi
necesara la

Data, Semnatura,

Doamnei Director al Liceului Teoretic "Grigore Moisil” Tulcea
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Anexa 4

Doamna Director,

Subsemnata/ul, , cu domiciliul stabil ,
avand functia de , Specializarea, grad did ,in cadrul institutiei, va rog sa
aprobati autentificarea “conform cu originalul” a urmatoarelor documente

, care fac obiectul

Data, Semnatura,

Doamnei Director al Liceului Teoretic "Grigore Moisil” Tulcea

Anexa 5
Doamna Director,
Subsemnata/ul, , cu domiciliul stabil ,
avand functia de , Specializarea, grad did ,in cadrul institutiei, va rog sa

aprobati eliberarea unei adeverinte cu privire la calificativele acordate in perioada
, fiindu-mi necesara la

Data, Semnatura,

Doamnei Director al Liceului Teoretic "Grigore Moisil” Tulcea

Doamna Director,

Subsemnata/ul, , cu domiciliul stabil ,
avand functia de , Sspecializarea, grad did ,in cadrul institutiei, va rog sa
aprobati eliberarea unei caracterizari / recomandari privind activitate/ comportamentul la locul de munca,
fiindu-mi necesara la

Data, Semnatura,

Doamnei Director al Liceului Teoretic "Grigore Moisil” Tulcea



