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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia procedurii de sistem

Nr. Scopul | Ex | Compartiment Functia Nume si Data Semnatura
crt. | difuzarii : /Serviciu prenume
nr.
0 1 2 3 4 5 6
3.1. | Informare 1 | Secretariat Secretar Dinci
si aplicare Gabriela
3.2. | Informare 2 Fi ; Contabil Ec.
. inanciar
si aplicare Caritabil Alexandrescu
Dorina
3.3 | Informare ; Director Cristescu Corina
g Director
si aplicare
33 Evidenta 3 Secretarul ~ [Marinescu
Comisiei  Mircea
SCIM
3.4 | Arhivare | 4 Responsabil | Matei Adriana
Arhivare
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7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA DE
SISTEM

e CERERE = solicitare scrisa sau orala adresata unei institutii, unei persoane, unei comisii.

Compartiment de relatii cu publicul = compartiment incadrat cu personalul necesar, care va
avea pregitirea corespunzatoare si care va primi, va inregistra si se va ingriji de rezolvarea
petitiilor si comunicarea raspunsurilor catre petenti;

Compartiment = serviciu caruia i-a fost repartizatd petitia spre solutionare sau al carui punct
de vedere a fost solicitat de catre compartimentul, in functie de problematica prezentatd in
petitii. Compartimentele de specialitate avizeaza proiectele de raspuns la petitii;

inregistrare = primirea numarului de inregistrare de la registratura institutiei inscrierea
petitiilor se realizeazi in registrul pentru petitii in ordinea numdrului primit de la
registratura;

Corespondenta interna = corespondenta intre compartimente sau responsabili ai aceleiasi

institutii;
e Corespondenta externa = corespondenta cidtre mediul exterior.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Abreviere Descriere
MFP Ministerul Finantelor Publice
OMFP Ordinul MinistruluiFinantelor Publice
PS Procedura de sistem

8. DESCRIEREA PROCEDURII

8. 1. Generalitati

A. Cererile (documentele) operate la nivelul institutiei pot fi:

1
2

3

. documente interne

. documente externe (adrese de la alte institutii/ autoritati si de la persoane fizice):
primite prin: servicii postale, curier, e-mail, fax etc.;
depuse personal la registratura institutiei.

. rdspunsuri transmise si adrese proprii

B. Circuitul documentelor inregistrate, precum si analiza si prelucrarea acestora, sunt descrise
prin prezenta procedurd si proceduri operationale aprobate.

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor

Nr.crt. Denumire document Provenienta Cod de identificare
1. Document intern Compartimente -
2 Document extern persoane fizice, -
institutii, autoritati
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8.2.2. Continutul si rolul documentelor

Denumire document Instructiuni de completare

Rolul documentului

1 | Document intern In mod obligatoriu, documentul va contine:

- nr. iesire §i datd emitere;

- numele, prenumele si functia
urmatorilor: persoana care a intocmit
documentul, persoana care avizeaza
documentul (coordonatorul
compartimentului) si persoana care aproba
transmiterea documentului (Director)

- in cazul existentei anexelor, acestea nu
se inregistreaza separat, ci se face referire la
ele in rdspuns.

cerere

2 Document extern -

cerere

3 | Raspuns In mod obligatoriu, documentul va contine:

- nr. iesire si datd emitere; daci cererea
la care se raspunde a fost inregistrata de
registratura institutiei se va péstra numérul
de intrare si se va trece data la care
raspunsul este aprobat;

- numele, prenumele si functia
urmatorilor: persoana care a intocmit
documentul, persoana care avizeazi
documentul (coordonatorul
compartimentului) si persoana care aproba
transmiterea raspunsului (Directorul)

- in cazul existentei anexelor, acestea nu
se inregistreaza separat, ci se face referire la
ele In raspuns.

comunicare informatii

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale:
® mobilier, birotica
° PC - url, retea, acces e-mail, Internet
° sisteme de comunicatie
8.3.2. Resurse umane
° Personal de conducere/ executie din cadrul unitatii.
8.3.3. Resurse financiare
° Salarii personal de conducere/ executie din cadrul unitatii.
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9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI IN DERULAREA ACTIVITATII

9.1. Conducerea institutiei

(1) Directorul aprobi sau, dupa caz, avizeazd toate categoriile de documente emise

de compartimentele institutiei;
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l Circuit gestionarea si solutionarea cererilor

Intrare cerere

- depunere letric/posta, fax

- mail - preluate de analistul
programator

Inregistrare SECRETARIAT

Transmitere numar de inregistrare

catre solicitant: direct/mail

Pentru personalul scolii, cererile urgente se vor solutiona
intr-un timp scurt, maxim 48 de ore. Pe cererea depusa
se specifica ,,doresc solutionare in regim de urgentd” se
specificd motivul.

Solicitarea Adeverintelor de salariat constituie ,,regim de
uregenta”

v

l

v

Documentele eliberate in urma solutionarii se ridica

DIRECTOR

Termen de maxim 5 zile de la
inregistrare

personal de la serviciul secretariat.

i | Dispune prelucrare in termen de 5 zile de la inregistrare
(termenele se calculeaza cf L544/2001)

!

-Declansarea procedurii de solutionare
-Cf Codului Muncii-personal nedidactic
-Cf Legii educatiei nationale 1/2011
-Personalul didactic, didactic auxiliar, de
conducere

CfL1/2001 ROFUIP, Statutul elevului-
elevi

-directionare catre compartimentele sau persoanele care pot
solutiona cererea. Transmiterea se face prin semnatura si
datata, cu termen de finalizare.

Stabileste complexitatea solicitarii (raspuns in maxim 30 de

!

zile)

Dupa redactare, semnare de catre cel care a intocmit documentul, raspunsul este verificat si semnat de conducere si
este transmis in scris (letric/electronic) solicitantului.




