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1. Scopul procedurii operationale

I.1. Scop

Stabilirea modalitatilor de gestionare a informatiilor care circuld fa nivelul Colegiului

National "Elena Cuza” Bucuresti

1.2. DA asigariiri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitii;

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

prin faptul ca, procedurarea activitatii permite aplicarca acesteia de catre orice alt

salariat care il inlocuieste pe cel in functie la data elaborarii prezentei.

1.4 Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare gi/sau

control, iar pe director, in luarea deciziei;

1.5. Stabileste sarcini a circuitului documentelor necesare acestei activitafi;
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2. Domeniul de aplicare

2.1. Precizarea (definirea) activitiitii Ia care se referi procedura operationali;

- Procedura descrie modalititile de de gestionare a informatiilor care circuli la

nivelul Colegiului National “Elena Cuza” Bucuresti;

(.

2.2. Delimitarea explicitid a activititii procedurate In cadrul portofoliului

ar
€

de activiti(i desfisurate de entitatea publici;
Prezenta procedura se aplica tuturor responsabililor cu Inregistrarea, prelucrarea si
utilizarea datelor si informatiilor necesarc functiondrii unitétii scolare: conducerea
unitatii, secretariat, profesorii - diriginfi.
2.3. Listarea principalelor activititi de carc depinde si/sau care depind
de activitatea procedurati;
a.  Aceastd activitate depinde de activitatea compartimentelor:
. Petsonal didactic;
2. Conducere ; -
ey

3. Comisia de Evaluare si Asigurare a Calititiy;

4. Secretariat, Contabilitate.

b. De aceastd activitate depind n cadrul operatiunilor efectuate compartimentele:
1. Personal didactic ;
2. Conducete ,
3. Comisia de Evaluare si Asigurare a Calititii;

4. Secretariat, Contabilitate.

158



PROCEDURA OI’ERA’};IONALZ\ Editia I

SLE AUsIiTLIUL basaditt Nationatl

PRIVIND SISTEMUT, DE GESTIONARFE A | Revizia 0

INFORMATIILOR - ACCESUL LA

COLEGIUL NATIONAL INFORMATIILE DE INTERES PUBLIC —
PELENA CUZA” - T - Exemplar nr. 1
BUCURESTI Ceod : P.O. 53

3. Documente de referinti aplicabile activitatii procedurale
3.1. Reglementdri internationale

3.2. Legislatic primara
= Stundardele de aciedilate 51 evaluate periodica a unitatilor de Inviitimant
preuniversitar — anexa H.G. nr. 21/10.01.2007

Standarde de referinti si indicatori de performantd pentru evaluarea §i asigurarea

St oA

calititii in Invatimantul preuniversitar - H.G. nr. 1534/25.11.2008
" Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr.
75/2005 privind asigurarea calititii educatiei;

Metodologia de evaluare externd, standardele de referintd si lista indicatorilor

de performantd a ARACIP;
| Legea Educatier Nationala I /201 [ cu modificarile si completarile ulterioare;
. Legea 544/2001 — Legea privind liberul acces la informatiile de interes public;
3.3. Legislatia sccundari

o Ghidul Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarea Calitafii In unitatile de

invitimant preuniversitar conceput i distribuit de ARACIP fiecdrei unitéti

3.4, Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii de invatamant
a. RI

c. hotiirari interne (CA, Consiliul profesoral, director, CEAC)
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4. Definitii si prescurtiri ale termenilor utilizati in procedura

operationali

4.1. Definitii ale termenilor

N Termenul Detinitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul

Crt.

1. Procedura Prezentarea in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
lucru stabilite i a regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si
sarcinilor, avind in vedere asumarea responsabilititilor

2. PS (Procedura de | Procedura care descrie o activitate sau un proces carc se desfigoard la

sistem ) nivelul tuturor compartimentelor din cadrul unititii

3. Compartiment Compartiment/comisie

4. Conducatorul Director / Administrator financiar/scerctar sctf sef comisie

compartimentului

5. PO ( Procedura Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfisoara la

Opcrationald ) nivelul unuia sau mai multor compartimente din cadrul umnitatii
6. Editie a unei Forma inifiald sau actualizatd, dupi caz, a unei proceduri operaﬁionale,
proceduri aprobati si difuzati
operationale
7. Revizia In cadrul | Actiunile de modificare, addngare, suprimare sau alte asemenea, dupé caz

unei editii

-

a unela sau mai multor componente ale unei editii a procedurii

operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
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4.2. Abrevieri ale termenilor

g;t Abrevierea Termenul abreviat
1. P.O. Procedura operationala
2. E Elaborarc
B 3. v Verificare
(m 4, A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7. F Formular
8. C.E.A.C. Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
(ﬁ
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5. Descrierea procedurii operationale

5.1. Descrierea procedurii

° Informatiile cu caracter general vor fi puse la dispozitia persoanclor intcresate prin

afisarea la avizierul unitatii sau In cancelarie de ciitre membrii Serviciului Scerctariat,

e Informatiile cu caracter de serviciu se obtin de citre personalul angajat accesand
Internetul, acceséind site-urile Ministerului Educatiei Nationale, ISMB, inspectoratelor. Aceste
informatii mai pot fi obtinute de la sefii de arii curriculare, de la serviciul Secretariat, Tnsd pentru

a evita aglomeratia care ar putea s apari n acest birou se recomanda folosirea primei

modalitati.

o Tnformatiile cu caracter personal se pot obtine de citre personalud angajul de la
Serviciile Secretariat si Contabilitate sau de la Conducerea unitatii. Tlevii si funiliile lor pol

obtine aceste informatii de la profesorii-diriginti sau de la Compartimentul Secretariat.

° Informatiile cu caracter oficial pot {i puse la dispozitia celor interesati la cerere sau
ori de céte ori este cazul de citre Serviciul Secretariat. Acest tip de informatii nu poate fi pus la
dispozitia nimanui fard acordul Conducerii, in acest sens existind si un acord de pistrarea
confidentialitdtii asupra vehicularii acestor informatii semnat de persoanele responsabile cu

gestionarea lor (conduccre, secretariat, diriginti).

Procedura de mformare va fi monitorizata in vederea stabilirii politicii viitoare. Toate
persoanele care fac obiectul acestei proceduri trebuie sa fie la curent cu existenta acesteia si sa
respecte prevederile sale mai ales in ceea ce priveste gestionarea informatiilor privind datele
petsonale ale elevilor si cadrelor didactice (legea 544/2001- legea privind liberul acces la

informatiile de interes public).
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in ziua primirii corespondentei, persoana desemnati din cadrul Compartimentul Secretariat,
denumita in continuare registrator, va inregistra corespondenta, o va selecitona §1 organiza §1 o
va transmite directorului. In situatia in care existd urgente, se vor face derogiri de la programul
de [ucru pentru Tnregistrarea documentelor respective.

3) Colegiul Nafional "Elena Cuza” Bucuresti, prin Compartimentul Secretariat primeste toate
documentele, inclusiv petitiile, sosite prin intermediul Postei Romaéne, prin posta electronica

(vor fi printate §i trimise pe suport de hirtie), prin fax sau depuse personal.

5.2, Primirea si inregistrarea documentelor in Colegiul National “Elena Cuza” Bucuresti

1) Documentele adresate unitdtii, transmise prin intermediul fax-ului, postei electronice,
curiernlui sau depuse personal de citre anumite persoane sunt primite §i Inregistrate de citre
compartimentul Secretariat In Registrul unic de intrare-iesire de evidentd a documentelor.

2) Inregistrarea documentelor se efectueazi cronologic, in ordinea primirii lor.

3) Inregistrarea documentelor incepe la 1 ianuaric i sc incheie in data de 31 decembric a
ficcdrut an.

4) Documentele expediate din oficiu si cele pentru uz intern vor fi nregistrate tot In Registrul
unic.

5) Fiecare document va fi Inregistrat n ordine cronologica, primind un numar de inregistrare.

In cadrul acestei operajiuni este necesard respectarea regulilor care previd:

)

. Menfionarea numirului la care a fost inregistrat documentul,

[=x

. Data Tnregistrérii si ora, acolo unde se impune;

c. Nr. 1 data cu care emutentul a expediat documentul in cauza,

d. Nr. total al filelor documentului, inclusiv anexele acestuia;

e. Continutul documentului,

. Mentionarea Compartimenlului cruta 1-a [osl 1epaitizala lucialea,

g. Data trimiterii §i modul de solufionare;

Dacd actele sunt primite de la terti, numédrul de inregistrare se comunicd pe loc solicitantului.
6) Dupd inregistrare, documentele se transmit directorului unitatii.

7) Directorul stabileste structura/persoana responsabild si aplica rezolutia, documentele urménd
a fi predate Compartimentelor sau persoanei indicate n rezolutie.

8) Este interzisd inregistrarea documentelor/solicitarilor prin telefon.
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9} Toate documentele vor fi inregistrate Tn ziva in care au fost primite.
10) Documentele §i solicitdrile in care uu se precizeazi datele de identificare ale expeditorului
(nume si prenume, denumire pentru societiti, adresa de domicilin sau corespondentd) sunt

considerate anonime. Acestea nu se vor lua in considerare si vor fi clasate cu mentiunea

“clasat™.

11)Este interzisd circulatia actelor nefnregistrate.

3.3. Analizarea continutului documentului si repartizarea acestuia (

1) Persoanele care 1si desfigoard activitatea la Compartimentul Secretariat vor analiza
confinutul documentului si vor stabili daci:

2) Solicitarea intrd in aria de competentd a umtatu.

a) In aceasta situatie, vor repartiza documentul/solicitarea cdtre director care il va repartiza in
aceeasl zi sau cel mai tirziu pina la ora 10.00 din ziua urmitoare inregistririi persoanei
responsabile/coordonatorului de Compartiment spre solutionare. Distribuirea documentelor se
face de cétre personalul din cadrul Compartimentului Secretariat.

b) In cazul in care documentul necesitd un raspuns, structura organizatorici care I-a primit va
elabora rdspunsul citre solicitant si 1l va fnainta directorului unititii pentru verificare.
Raspunsul va fi asumat de cilte persoana responsabild care I-a tntocmit prin semndituri. Bl va

1i semnat i de citre coordonatorul de Compartiment si director.

¢) Dacd a [ost reparlizal $i inregistrat in mod eronat la un alt compartiment, acesta are obligatia,
ca In ziua primirii sau cel tarzin in ziva urmétoare, si Tnapoieze documentul citre structura
organizatoricl care i1 a transmis, respectiv Compartimentul Sccretariat

d) In cazul in care acest termen nu este respectat, Compartimentul care a primit documentul
gresit repartizat, 1§1 asumd responsabilitatea solutioniirii acestuia.

¢) Documentele proprii care circuld intre structurile organizatorice, de ipotlani majord si
utile intregului personal (documentele manageriale, documente curriculare, procedurile de
sistem §i cele operationale) vor fi inregistrate la Compartimentul Secretariat.

f) in cazul documentelor electronice, sosite pe adresa oficiald, acestea se printeazi de citre
Compartimentul Secretariat, se fnregistreazi in Registrul de intrare-iesire si se transmit

structurilor organizatorice de specialitate, In format electronic. Raspunsul la aceste documente,
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asumat In formi electronici, scanat in format pdf, cu semnaturd si stampild, este direcfionat
citre Compartimentul Secretariat, in vederea transmilerii, in format electronic, citre emifator.
g) Compartimentul desemnat primul in rezolutia data de dircctor de pe un document ce vizeazi
activitatea mai multor structuri/compartimente va fi cel responsabil cu elaborarea rdspunsului
final prin coroborarea informatiilor obfinute de structurile mentionate in rezolufie

h) Persoana desemnati de director cu solufionarea adreselor inregistrate n Registrul de intrdri
- iesiri are obligatia de a respecta termenul de solufionare a materialului, iar la numdarul de
inregistrare initial, cel din Compartimentul Secretariat, aceastd operatiune apare evidentiati
prin Inscrierea datei la care s-a formulat i trimis raspunsul.

3) Solicitarea mu intré in sfera de competentd a unitatii

a) In acest caz, persoanele care Isi desfigoard activitatea la Compartimentul Secretariat
intocmesc adresa de redirectionare a acesteia catre institujia competentd. Adresa de ingtiinfare
a institutiei/persoanei cu privire la modul de redirectionare a documentului, se transmite In ziua
primirii documentului/solicitirii sau cel tdrziu a doua zi. Adrescle de redirecfionare i de

ingtiintare sunt semnate de cétre director.

5.4. Conexarea si clasarea petitiilor

1) Cererile adresate unitatii, de acelasi solicitant sau aceeasi institutie prin intermediul mai
multor forme de adresare (e-mail, postd, fax etc) si la date calendaristice diferite vor primi
fiecare propriul numir dc Inregistrare, solicitantul/institutia wrmand sd primeascd un singur

rispuns care trebuie si facd referire la toate cererile/documentele primite cu acelast subiect,

5.5, Prelungirea termenului de solutionare a petitiilor/documentelor

1} In cazul In carc aspectele sesizate prin petifie necesitd o cercetare mai amanuntitd, directorul
compartimentului poate prelungi lermetnul de solufionate a solictlanlor cu cel tmull 15 zile.
2) Referatul de prelungire a termenului de solutionare se intocmeste de compartimentul de

specialitate si contine stadiul de solutionare a solicitérii $i motivul pentru care se impune

prelungirea termenului.

5.6, Solutionarea si expedierea documentelor
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1) Documentele vor avea rezolutia directorului si vor repartizate spre solutionare
conducitorilor compartimentelor, care uu obligatia de a le repartiza salariagilor din subordine,
in functie de competente, cu rezolutii privind modalitatea optimi §i termenul de rezolvare, in
conformitate cu prevederile legale.

2) Raspunsul lueririi se redacteazi in dublu exemplar, continutul scriindu-se cu corp de Times
New Roman, nefngrosat, spatiu interlinie 1,5, iar titlurile st semnatarii lucrdrii cu corp de 17
Times New Rotuan Ingrosat.

3) Solutiile lucririlor, semnate de persoana care le-a Tntocmit impreund cu documentul initial, o
se prezintd spre semnare in vederea Insusirii pe cale ierarhicd, in doud exemplare. Primul
exemplar va avea doar semnitura superiorului ierarhic, iar al doilea exemplar va contine si
semndturile persoanclor care au intocmit / verificat solutiile ucririlor,

4) Rispunsul se redacteazi cu antet. Rispunsul aprobat si/sau semnat de ciitre director va fi
returnat citre compartimentul care a Intoemit rispunsul,

) Data expedierii solufiilor lucririlor se inregistrcazd in Registrul general din cadrul
Compartimentului Secretariat.

6) Solufiile lucririlor se transmit in original prin posta sau se predau, dupi caz, direct
solicitantului sub semniturd de primire.

7) Documentele crnisc din oliciu de cilte compartimente sc Inregistreaza in Kegistrul general.

8) Compartimentele din cadrul unitatii sunt obligate si arhiveze fiecare document primit spre

solutionare impieund cu raspunsul acestuia (exemplarul 2 al raspunsulin}.

9) Documentele, inclusiv exemplarul 2 al rispunsului se vor pastra la nivelul fiecdrui
compartiment in vederea arhivisii in conformilate cu Legea nt. 16/1996 1 Athivelor Nationale,
cu modificérile §i completdrile ulterioare.

8.8. Evidenta privind termenele de rispuns in cadrul Registrului de Intrare-lesire

1y Compartimentul in a carei compelen(i intrd documentul, va formulu tispunsul, conform
prevederilor legale in vigoare.

2) Compartimentul Secretariat are obligatia verificirii respectiirii termenului de redactare si
expediere a rispunsului cererii/documentului notificind compartimentul responsabil cu
redactarea rspunsurilor de apropierea termenului de expediere.

3) Expedierea rdspunsurilor prin e-mail se va face de citre Compartimentul Secretariat in

format word si POF si numai atunci cand:
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- solicitantul cere acest lucruy;

- cand solicitarea a fost transmisd prin posta electronicd, nu confne date de identificare si

obiectul acesteia face referire la un aspect teoretic;

- cind cererea a fost transmisé prin e-mail iar solicitantul domiciliazd in afara teritormului

Roméniei;

4) Compartimentul Secretariat va Intocmi semestrial sau la solicitarea directorulu, ori de

cate ori este nevoie, un raport semestrial, ce va contine analiza activitdtii proprii, nr. de

documente intrate si stadiul solutiondrii acestora.

5) Fiecare compartiment care a participat la solutionarea lucrérii are obligatia de a arhiva

toate documentele ce rezultd In urma acesteia, respectiv:

- solicitiirile;
- raspunsul solicitarilor;

- adresele de redirectionare.

5.7. Resurse necesare

5.7.1. Resurse materiale: calculatoare, laptopuri, internet, birotica, consumabile;

5.7.2. Resurse umanc; conform organigramet;

5.7.3. Resurse financiare: cf. bugetului.

5.8. Moniterizarea

Monitorizarea procedurii se face de catre coordonatorul C.E.A.C. si de catre echipa

manageriala a Colegiului National “Elena Cuza” Bucurestr.

5.9. Revizuirea

Ritmicitatea analizei procedurii este de un an scolar,

Modificarile ulterioare vor fi realizate de citre Director si vor fi validate de C.A.

6. Responsabilitidti
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® Directorul unitatii rispunde de buna desfagurare a aclivitdtii de informare, urmarind

ca toate persoanele inferesate si care reprezintd obieclul aceslei proceduri si aiba acces direct

la informatiile cu caracter general sau informatiile particulare de care sunt interesate;

J Compartimentul Secretariat este responsabil de punerea la dispozitie in mod
nemijlocit a informatiilor cu caracter general, prin afisarea la avizierul unitatii a acestora, sau a
1 f "1 - . . f 1 l . 1' M d - . 1 3 Y 2 d I 17° 1 {.N;
miormatiilor cu caracter particular solicitate de citre persoanele mteresate, n cadrul biroului o
secretariat; de asemenea serviciul secretariat este responsabil de existenta tregistrarilor privind

realizarea la timp si tn formatele solicitate a raportirilor.

° Profesorii-diriginti se ocupd de informarea elevilor $i a familiilor acestora asupra

situatiei disciplinare, la cerere sau ori de cite ori este cazul.

Nr.crt. | Compartimentul/ CEAC Director Arhiva
Operatiunea

1 Responsabil CEAC E

2 Responsabil CEAC \Y

3 Director Ap
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7. FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI

privind aprobarea
Codului Controlului
Intern

Nr. | Editie | Data Reyv, Data Pag. Descriere Semnditura
crt. edifiei reviziei modificare conducitotului
compartimentului
I 1 Data - - Actualizare OSGG
din PO Nr. 600/2018
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10. Anexe, Inregistrari, arhivari

Nr. Denumiirea Nr. de Arhivare
Elaborator | Aprobat Difuzare Alte
anexa anexei exemplare loc | perioada
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11. Cuprins

Nr. Componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina

in cadrul procedurii

operationale

1 Coperta 153

2 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiel 154
sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

3 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 155
operationale

4 Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, caz, 156
revizia din cadrul editiei procedurii operationale

5 Scopul procedurii operationale 157

6 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 158

7 Documentele de referingd (reglementari) aplicabile procedurii 159
opcrationale

8 Definitii gi abrevielri ale termenilor utilizati In procedura 160
operationald

9 Descrierea procedurii operafionale 162

10 Responsabilitati si rispunderi in derularea activitatii 168

11 Formular evidentd modificari 169

12 Formular analiza procedurd 170

13 Lista de difuzare a procedurii 171
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