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LICEUL  PEDAGOGIC 

„NICOLAE  IORGA”            

       BOTOŞANI 
MINISTERUL EDUCAŢIEI NAȚIONALE  

Nr. 4465-2   din 13.10.2017 
APROBATĂ ÎN ŞEDINŢA C.P. 

din 10.10.2017 
APROBATĂ ÎN ŞEDINŢA C.A.  

din 13.10.2017 
 
 
 
 

Cuprins:  
 
 

1. Lista responsabililor verificării şi, după caz, aprobării reviziei procedurii 
operaţionale   

2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii operaţionale               
3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia/revizia din cadrul 

ediţiei procedurii   
4. Scopul procedurii                                                    
5. Domeniul de aplicare a procedurii operaţionale                                 
6. Documentele de referinţă aplicabile activităţii procedurate                         
7. Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi în procedura operaţională                                           
8. Descrierea procedurii operaţionale                                              
9. Responsabilităţi şi răspunderi în derularea activităţii                                 
10. Anexe, înregistrări, arhivări                                                
11. Anexa 1 - Circuitul documentelor şi organigrama scoaterii din circulaţie a 

documentelor în LPNI.BT                                                                                                                                                      
12. Anexa 2 – Lista de difuzare a documentelor                                                                                      
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LICEUL  PEDAGOGIC 

„NICOLAE  IORGA”            

       BOTOŞANI 
MINISTERUL EDUCAŢIEI NAȚIONALE  

1. Lista responsabililor verificării şi, după caz, aprobării reviziei procedurii operaţionale 
 

 
ELEMENTE 

PRIVIND 
OPERAŢIUNEA 

NUMELE ŞI 
PRENUMELE 

RESPONSABILULUI DE 
OPERAŢIUNE 

FUNCŢIA DATA SEMNĂTURĂ 

1.1. Elaborat IPATE GEANINA 
Coordonator 

CEAC 
10.10.2017  

1.2. Verificat ȘTEFĂNESCU LUCIA Membru CEAC 10.10.2017  

1.3. Aprobat 
MIRELA-OFELIA 
SĂNDULEANU 

Director 10.10.2017  

 
2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii operaţionale 

  

 

Ediţia sau 
după caz, 
revizia în 

cadrul ediţiei 

Componenta 
revizuită 

Modalitatea 
reviziei 

Data de la 
care se 
aplică 

prevederile 
ediţiei sau 

reviziei 
ediţiei 

Persoana 
care a 

efectuat 
revizia 

2.1. Ediția I   12.02.2015  

2.2 Revizia 2 Numele instituției Înlocuire 13.10.2017 Ipate Geanina 

 
3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia/revizia din cadrul ediţiei 

procedurii operaţionale  
 

 
Scopul 

difuzării 
Exemplar 

nr. 
Compartiment Funcţia 

Numele şi 
prenumele 

Data 
primirii 

Semnătura 

3.1. 
Aplicare / 
informare 

1 listat 
Management 

 
Director 

Sănduleanu 
Mirela 

  

3.2. Aplicare 
2 
electronic 

Managementul 
calității 

Coordonator 
CEAC 

Ipate 
Geanina 

  

3.3. Aplicare 3 listat Secretariat Secretar șef 
Arnăutu 
Roxana 

  

3.4. Aplicare 
4 
electronic 

Financiar 
contabil/ 

administrativ 
Contabil şef 

Ichim 
Mariana 

  

3.5. Evidență 3 listat Secretariat Secretar șef 
Arnăutu 
Roxana 

  

3.6. Arhivare 
3 listat 
1 
electronic 

Secretariat Secretar șef 
Arnăutu 
Roxana 

  

3.7. 
Alte 

scopuri 
3 listat Secretar Secretar șef 

Arnăutu 
Roxana 
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LICEUL  PEDAGOGIC 

„NICOLAE  IORGA”            

       BOTOŞANI 
MINISTERUL EDUCAŢIEI NAȚIONALE  

 
4. Scopul procedurii:  

 
• Stabileşte modul de realizare a activităţii, compartimentele şi persoanele implicate;  
• Dă asigurări cu privire la existenţa documentaţiei adecvate derulării activităţii;  
• Asigură continuitatea activităţii, inclusiv în condiţii de fluctuaţie a personalului;  
• Sprijină auditul şi/sau alte organisme abilitate în acţiuni de auditare şi/sau control, iar pe 

manager, în luarea deciziei  
 
5. Domeniul de aplicare a procedurii operaţionale: 

5.1. Modul de desfăşurare a operaţiunii de emitere a deciziilor la nivelul instituţiei de învăţământ;  
5.2. Operaţiunea se desfăşoară în cadrul activităţi de management cu colaborarea 
compartimentelor din cadrul instituţiei publice;  
5.3. Listarea principalelor activităţi de care depinde şi/sau care depind de activitatea procedurată 
a. Această activitate depinde de activitatea compartimentelor: 

• Secretariat; 
• Personal didactic ; 
• Conducere ; 
• Personal didactic auxiliar (bibliotecă); 
• Personal nedidactic; 
• Administrativ; 
• Financiar contabil. 

b. De această activitate depind, în cadrul operaţiunilor efectuate, compartimentele: 
• Secretariat; 
• Personal didactic ; 
• Conducere ; 
• Personal didactic auxiliar (bibliotecă); 
• Personal nedidactic; 
• Administrativ; 
• Financiar contabil. 

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date şi/sau beneficiare de rezultate ale activităţii 
procedurate; listarea compartimentelor implicate în procesul activităţii. 
a. Această activitate depinde de furnizarea datelor de la următoarele compartimente: 

• Secretariat; 
• Personal didactic ; 
• Conducere ; 
• Personal didactic auxiliar (bibliotecă); 
• Personal nedidactic; 
• Administrativ; 
• Financiar contabil. 

a. De această activitate beneficiază, următoarele compartimente: 
• Secretariat; 
• Personal didactic ; 
• Conducere ; 
• Personal didactic auxiliar (laborator, bibliotecă); 
• Personal nedidactic; 
• Administrativ; 
• Financiar contabil. 
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LICEUL  PEDAGOGIC 

„NICOLAE  IORGA”            

       BOTOŞANI 
MINISTERUL EDUCAŢIEI NAȚIONALE  

 
6. Documentele de referinţă aplicabile activităţii procedurale: 
6.1. Reglementări internaţionale 
6.2. Legislaţie primară 

a. Ordinul ministrului finanţelor publice nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului 
controlului intern, cuprinzând standardele de management/control intern la entităţile publice şi 
pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial cu modificările şi completările ulterioare. 
b. Ordinul ministrului finanţelor publice nr. 1389/2006 privind modificarea şi 
completarea Ordinului ministrului finanţelor publice nr. 946/2005 pentru aprobarea codului 
controlului intern, cuprinzând standardele de management/control intern la entităţile publice şi 
pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial. 
c. Ordin nr. 1946/2011 privind modificarea şi completarea Ordinului ministrului finanţelor 
publice nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzând standardele de 
management/control intern la entităţile publice şi pentru dezvoltarea sistemelor de control 
managerial.  
d. Ordonanţa nr. 119/1999 privind controlul intern şi controlul financiar preventiv art. 2d, 
3, 4. 

6.3. Legislaţie secundară 
a. Legea Educaţiei Naţionale (L.E.N.) nr. 1/2011, publicată în Monitorul Oficial al României, 

Partea I, nr. 18 din 10.01.2011. 
b. Ordinul Ministrului Educaţiei, Cercetării, Tineretului şi Sportului nr. 3753/2011 privind 

aprobarea unor măsuri tranzitorii în sistemul naţional de învăţământ, publicat în Monitorul 
Oficial al României, Partea I, nr. 104, din 9.02.2011. 

c. Ordonanţa de Urgenţă a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea calităţii educaţiei, 
aprobată cu modificări prin Legea nr. 87/2006. 

d. Hotărârea de Guvern nr. 21/2007, privind aprobarea Standardelor de autorizare de 
funcţionare provizorie a unităţilor de învăţământ preuniversitar, precum şi aStandardelor de 
acreditare şi de evaluare periodică a unităţilor de învăţământ preuniversitar. 

e. Hotărârea de guvern nr. 22/2007 pentru aprobarea Metodologiei de evaluare instituţională 
în vederea autorizării, acreditării şi evaluării periodice a organizaţiilor furnizoare de educaţie. 

f. Hotărârea de Guvern 1534/2008 privind aprobarea Standardelor de referinţă şi a 
indicatorilor de performanţă pentru evaluarea şi asigurarea calităţii în învăţământul 
preuniversitar. 

g. Ordinul Ministrului Educaţiei şi Cercetării nr. 4595/2005 referitor la aprobarea 
regulamentului de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar, cu 
completările şi modificările ulterioare. 

h. Ordinul Ministrului Educaţiei şi Cercetării nr. 5379/2004 privind Metodologia de 
organizare şi funcţionare a serviciilor educaţionale prin cadre didactice de sprijin/itinerante 
pentru copiii cu cerinţe educative speciale, şcolarizaţi în învăţământul de masă. 

i. Ordinul Ministrului Educaţiei Naţionale nr. 3250/1998 privind criteriile de normare a 
personalului didactic auxiliar din învăţământul preuniversitar de stat; Notificarea Ministrului 
Educaţiei Naţionale nr. 44990/1999 privind criteriile de normare a personalului nedidactic şi 
didactic auxiliar din unităţile de învăţământ preuniversitar de stat. 

j. Hotărârea de Guvern nr. 961/26 august 2009 privind aprobarea Ghidului-cadru pentru 
elaborarea standardelor minime de calitate şi a standardelor minime de cost pentru serviciile 
publice descentralizate. 

k. Nomenclator din 14/12/2004 şi modelele şi normele de întocmire şi utilizare aregistrelor şi 
formularelor financiar-contabile, comune pe economie, care nu au regimspecial de înscriere 
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LICEUL  PEDAGOGIC 

„NICOLAE  IORGA”            

       BOTOŞANI 
MINISTERUL EDUCAŢIEI NAȚIONALE  

şi numerotare; 
l. Norma metodologică din 14/12/2004 de întocmire şi utilizare a registrelor şiformularelor 

comune pe economie privind activitatea financiară şi contabilă. 
 

6.4. Alte documente, inclusiv reglementări interne ale entităţii publice. 
• Regulamentul de ordine interioară al LICEULUI PEDAGOGIC „NICOLAE IORGA” 

BOTOŞANI, aprobat în şedinţa Consiliului Profesoral din data 10.10.2017 în şedinţa 
Consiliului de Administraţie din data şi înregistrat în Registrul de documente interne al 
unităţii cu nr  din  

• Manualul calităţii din LICEUL PEDAGOGIC „NICOLAE IORGA” BOTOŞANI (MC-01) în 
vigoare; 

• Procedura operaţională: - elaborarea documentelor SMC (PO – 01.01) 
• Procedura de sistem: completarea documentelor (PS–01.01.) 
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LICEUL  PEDAGOGIC 

„NICOLAE  IORGA”            

       BOTOŞANI 
MINISTERUL EDUCAŢIEI NAȚIONALE  

 
7. Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi în procedura operaţională 
 

a. Definiții ale termenilor 
Nr. 
crt. 

Termenul Definiţia şi/sau dacă este cazul, actul care defineşte termenul 

1.  Procedură 

Prezentarea în scris, a tuturor paşilor ce trebuie urmaţi, a 
metodelor de lucru stabilite şi a regulilor de aplicat necesare 
îndeplinirii atribuţiilor şi sarcinilor, având în vedere asumarea 

responsabilităţilor 

2.  
PS(Procedură de 

sistem) 
Procedura care descrie o activitate sau un proces care se 

desfăşoară la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul unităţii 

3.  Compartiment Direcţie generală / direcţie / serviciu / birou 

4.  
Conducătorul 

compartimentului 
Director general / director / şef serviciu 

5.  
PO (Procedură 
Operaţională) 

Procedura care descrie o activitate sau un proces care se 
desfăşoară la nivelul unuia sau mai multor compartimente din 

cadrul unităţii 

6.  
Ediţie a unei 

proceduri 
operaţionale 

Forma iniţială sau actualizată, după caz, a unei proceduri 
operaţionale, aprobată şi difuzată 

7.  
Revizia în cadrul 

unei ediţii 

Acţiunile de modificare, adăugare, suprimare sau alte asemenea, 
după caz, a uneia sau mai multor componente ale unei ediţii a 

procedurii operaţionale, acţiuni care au fost aprobate şi difuzate 

 
b. Abrevieri ale termenilor 

Nr. 
crt.  

Abrevierea  Termenul abreviat  

1.  E  Elaborare  

2.  V  Verificare  

3.  A  Aprobare  

4.  Ap.  Aplicare  

5.  Ah.  Arhivare  

6.  F  Formular  

7.  L  Lege  

8.  HG  Hotărâre de Guvern  

9.  COR  Clasificarea Ocupațiilor în România  

10.  BS  Biroul Secretariat  

11.  PC  Personal Contractual  

12.  DP  Dosar Profesional  

13.  CM  Carnet de Muncă/ soft specializat  

14.  OPC  Ordonator principal de credite  

15.  LPNI.BT  LICEUL PEDAGOGIC „NICOLAE IORGA” BOTOŞANI  

16.  MECTS  Ministerul Educaţiei, Cercetării, Tineretului şi Sportului  

17. MEN Ministerul Educaţiei Naționale 
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LICEUL  PEDAGOGIC 

„NICOLAE  IORGA”            

       BOTOŞANI 
MINISTERUL EDUCAŢIEI NAȚIONALE  

 
8. Descrierea procedurii operaţionale 
8.1. Documente utilizate 

 
• referat de necesitate;  
• proces verbal de cercetare;  
• alte referate;  
• procese verbale. 

8.3. Resurse necesare 
8.3.1. Resurse materiale: rechizite, linii telefonice, materiale informatice, calculatoare 
personale, acces la baza de date, imprimantă, internet. 
8.3.2. Resurse umane: persoanele implicate prin sarcinile de serviciu în elaborarea deciziilor 
sunt cele care fac parte compartimentele de specialitate ale LPNI.BT 
8.3.3. Resurse financiare: sunt prevăzute în bugetul de stat şi sunt necesare pentru 
achiziționarea resurselor materiale. 

8.4. Modul de lucru 
8.4.1. Planificarea operațiunilor şi acțiunilor activității  

 
Compartimentul (postul) 
/acţiunea (operaţiunea) 

Activităţile desfăşurate 

  

Decizii programate – 
decizii repetitive şi de 
rutină; 

- întocmirea referatului şi luarea la cunoştinţă despre unele acte 
normative;  
- înregistrarea referatelor la registratura instituţiei publice;  

- aprobarea referatelor de conducătorul instituţiei publice;  
- stabilirea temeiului legal ce impune emiterea deciziei;  
- stabilirea persoanei, a persoanelor sau a comisiilor însărcinate să 
ducă la îndeplinire prevederile deciziei;  
- întocmirea deciziei propriu-zise;  

- vizarea deciziei de compartimentul de specialitate;  
- înregistrarea în registrul special a deciziei întocmite;  
- semnarea deciziei, de conducătorul instituţiei publice;  
- înmânarea deciziei către persoanele însărcinate să ducă la 
îndeplinire prevederile acesteia;  
- semnarea de primire şi luare la cunoştinţă a deciziei;  
- predarea unui exemplar persoanei desemnate să gestioneze şi să 
actualizeze deciziile emise;  
- arhivarea deciziei.  
 
- întocmirea proceselor verbale de constatare şi luarea la cunoştinţă 
despre unele acte normative; 

Decizii neprogramate – 
în condiţii nestabilite sau 
în situaţii unice 

- înregistrarea proceselor verbale la registratura instituţiei publice;  
- semnarea proceselor verbale de comisii;  
- predarea proceselor verbale de constatare, conducătorului instituţiei 
publice 
- conducătorul instituţiei publice, în termenele prevăzute de dispoziţiile 
legale decide; 
- stabilirea temeiului legal ce impune emiterea deciziei; 
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- stabilirea persoanei, a persoanelor sau a comisiilor însărcinate să 
ducă la îndeplinire prevederile deciziei; 
- întocmirea deciziei propriu-zise; 
- vizarea deciziei de compartimentul de specialitate; 
- înregistrarea în registrul special a deciziei întocmite; 
- semnarea deciziei, de conducătorul instituţiei publice; 
- înmânarea deciziei către persoanele însărcinate să ducă la îndeplinire 
prevederile acesteia; 
- semnarea de primire şi luare la cunoştinţă a deciziei; 
- predarea unui exemplar persoanei desemnate să gestioneze şi să 
actualizeze deciziile emise; 
- arhivarea deciziei.  

 

 
 
8.4.2. Derularea operaţiunilor şi acţiunilor activităţii 

Nr. 
crt. 

Compartimentul (postul)/acţiunea (operaţiunea) 

Decizii programate - decizii repetitive şi de rutină 

1 

- întocmirea referatului 
şi luarea la cunoştinţă 
despre unele acte 
normative; 

- angajaţii vor întocmi referate în vederea emiterii unor decizii; 
- în momentul apariţiei şi luării la cunoştinţă a unor acte normative, 
conducătorul unităţii, solicită referate de la compartimentele de 
specialitate; 

2 
- înregistrarea 
referatelor la 
secretariat; 

- referatele întocmite de angajaţi, vor fi înregistrate secretariatul 
şcolii în registrul de documente interne; 

3 
- aprobarea referatelor 
de conducătorul 
instituţiei publice; 

- referatele înregistrate la secretariatul şcolii vor fi înaintate spre 
aprobare directorului; 
- directorul, după luarea la cunoştinţă a conţinutului referatelor, va 
proceda la aprobarea acestora; 

4 
- stabilirea temeiului 
legal ce impune 
emiterea deciziei; 

- directorul împreună cu compartimentele de specialitate va stabili 
temeiurile legale ce se impun pentru emiterea deciziei; 

5 

- stabilirea persoanei, a 
persoanelor sau a 
comisiilor însărcinate să 
ducă la îndeplinire 
prevederile deciziei; 

- directorul împreună cu compartimentele de specialitate vor 
stabili persoana, persoanele sau comisiile însărcinate să ducă la 
îndeplinire prevederile deciziilor ce urmează a fi emise; 

6 
- întocmirea şi 
redactarea deciziei 
propriu-zise; 

- compartimentele de specialitate împreună cu persoana 
desemnată cu redactarea şi evidenţa deciziilor vor trece la 
întocmirea acestora; 

7 
- vizarea deciziei de 
compartimentul de 
specialitate; 

- după redactarea deciziei şeful compartimentului de specialitate 
va aviza pentru legalitate; 

8 
- înregistrarea în 
registrul special a 
deciziei întocmite; 

- după redactarea şi avizare, decizia se înregistrează de către 
secretarul şcolii într-un registru special întocmit - registrul de 
decizii (Anexa 1/PO-01.05); 

9 
- semnarea deciziei, de 
conducătorul instituţiei 

- după avizare şi înregistrare, decizia va fi predată spre semnare 
conducătorului instituţiei publice; - după luarea la cunoştinţă a 
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publice;  conţinutului deciziei, conducătorul instituţiei publice va trece la 
semnarea acesteia;  

10 

- înmânarea deciziei 
către persoanele 
însărcinate să ducă la 
îndeplinire prevederile 
acesteia;  

- secretarul şcolii va trece la predarea unui exemplar persoanelor 
însărcinate să ducă la îndeplinire prevederile acestora în baza 
semnăturii de primire (F.01/PS-01.02); - persoana însărcinată cu 
ducerea la îndeplinire a prevederilor deciziei va primi un 
exemplar; - persoana însărcinată cu ducerea la îndeplinire a 
prevederilor deciziei va lua la cunoştinţă de conţinutul acesteia;  

11 
- semnarea de primire 
şi luare la cunoştinţă a 
deciziei;  

- persoana însărcinată cu ducerea la îndeplinire a prevederilor 
deciziei va semna pe formularul care va rămâne în cadrul 
compartimentului de specialitate de primire şi luare la cunoştinţă 
( pentru deciziile referitoare la compartimentul financiar/ 
administrativ şi compartimentul biblioteci şcolare şi CDI);  

12 
- gestionarea şi 
actualizarea deciziilor 
emise;  

- secretarului şcolii care răspunde de evidenţa, păstrarea şi 
actualizarea acestora va îndosaria decizia în dosarul de decizii;  

13 - arhivarea deciziei.  
- în momentul emiterii unei noi decizii, formularul iniţial va fi predat 
spre arhivare;  

 

Nr. 
crt. 

Compartimentul (postul)/acţiunea (operaţiunea) 

Decizii neprogramate- în condiţii nestabilite sau în situaţii unice; 

1 

- întocmirea proceselor 
verbale de constatare şi 
luarea la cunoştinţă 
despre unele acte 
normative; 

- angajaţii vor întocmi procese verbale de constatare în 
baza cărora urmează a fi emise deciziile; 
- în momentul apariţiei şi luării la cunoştinţă a unor acte 
normative, conducătorul unităţii, solicită referate de la 
compartimentele de specialitate; 

2 
- înregistrarea proceselor 
verbale la secretariat 

- procesele verbale de constatare întocmite de comisii, vor fi 
înregistrate la secretariatul şcolii în registrul de documente 
interne; 

3 
- semnarea proceselor 
verbale de comisii; 

- toţi membrii comisiilor vor semna procesele verbale de 
constatare; 

4 

- predarea proceselor 
verbale de constatare, 
conducătorului instituţiei 
publice; 

- procesele verbale înregistrate şi semnate vor fi predate în 
termen conducătorului instituţiei publice; 

5 

- conducătorul instituţiei 
publice, în termenele 
prevăzute de dispoziţiile 
legale decide; 

- după analiza procesului verbal constatare, cu 
compartimentele de specialitate, va decide în termele legale 
măsurile ce urmează a fi luate; 

6 
- stabilirea temeiului legal 
ce impune emiterea 
deciziei; 

- conducătorul unităţii împreună cu compartimentele de 
specialitate va stabili temeiurile legale ce se impun pentru 
emiterea deciziei; 

7 

- stabilirea persoanei, a 
persoanelor sau a 
comisiilor însărcinate să 
ducă la îndeplinire 
prevederile deciziei; 

- conducătorul unităţii împreună cu compartimentele de 
specialitate vor stabili persoana, persoanele sau comisiile 
însărcinate să ducă la îndeplinire prevederile deciziilor ce 
urmează a fi emise; 
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8 - întocmirea deciziei 
propriu- zise; 

- compartimentele de specialitate împreună cu persoana 
desemnată cu redactarea şi evidenţa deciziilor vor trece la 
întocmirea acestora; 

9 
- vizarea deciziei de 
compartimentul de 
specialitate; 

- după redactarea deciziei şeful compartimentului de 
specialitate va aviza pentru legalitate; 

10 
- înregistrarea în registrul 
special a deciziei 
întocmite; 

- după redactarea şi avizare, decizia se înregistrează de către 
persoana desemnată cu evidenţa acestora într-un registru 
special întocmit; 

11 
- semnarea deciziei, de 
conducătorul instituţiei 
publice; 

- după avizare şi înregistrare, decizia va fi predată spre 
semnare conducătorului instituţiei publice; 
- după luarea la cunoştinţă a conţinutului deciziei, 
conducătorul instituţiei publice va trece la semnarea acesteia; 

12 

- înmânarea deciziei către 
persoanele însărcinate să 
ducă la îndeplinire 
prevederile acesteia; 

- persoana desemnată cu evidenţă deciziilor emise va 
trece la predarea unui exemplar persoanelor însărcinate să 
ducă la îndeplinire prevederile acestora; 
- persoana însărcinată cu ducerea la îndeplinire a 
prevederilor deciziei va primi un exemplar; 
- persoana însărcinată cu ducerea la îndeplinire a 
prevederilor deciziei va lua la cunoştinţă de conţinutul 
acesteia; 

13 
- semnarea de primire şi 
luare la cunoştinţă a 
deciziei; 

- persoana însărcinată cu ducerea la îndeplinire a 
prevederilor deciziei va semna pe formularul care va rămâne 
în cadrul compartimentului de specialitate de primire şi luare 
la cunoştinţă (pentru deciziile referitoare la compartimentul 
financiar/ administrativ şi compartimentul biblioteci şcolare şi 
CDI); 

14 
- gestionarea şi 
actualizarea deciziilor 
emise; 

- secretarului şcolii care răspunde de evidenţa, păstrarea şi 
actualizarea acestora va îndosaria decizia în dosarul de 
decizii; 

15 - arhivarea deciziei. 
- în momentul emiterii unei noi decizii, formularul iniţial va fi 
predat spre arhivare; 

 
8.4.3. Valorificarea rezultatelor activității  

• îmbunătăţirea cunoaşterii legislaţiei activităţii privind casarea valorilor materiale;  
• cunoaşterea modului de derulare a paşilor privind decontarea casarea valorilor materiale. 
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9. Responsabilităţi şi răspunderi în derularea activității 

 
Matricea responsabilităţilor I: 

 

Nr. 
crt. 

Compartimentul (postul)/acţiunea 
(operaţiunea) 

Director 

CoCEAC/ 
Şef 

compar-
timent 

Secretar Angajaţi 

1 
întocmirea referatului şi luarea la 

cunoştinţă despre unele acte normative; 
E E  E 

2 înregistrarea referatelor la secretariat;   E  

3 aprobarea referatelor de conducătorul 
instituţiei publice; 

A    

4 stabilirea temeiului legal ce impune 
emiterea deciziei; 

E V V  

5 
stabilirea persoanei, a persoanelor sau a 

comisiilor însărcinate să ducă la 
îndeplinire prevederile deciziei; 

Ap.    

6 întocmirea deciziei propriu-zise; E E E  

7 vizarea deciziei de compartimentul de 
specialitate; 

A    

8 înregistrarea în registrul special a deciziei 
întocmite; 

  Ap.  

9 semnarea deciziei, de conducătorul 
instituţiei publice; 

A    

10 
înmânarea deciziei către persoanele 

însărcinate să ducă la îndeplinire 
prevederile acesteia; 

  Ap.  

11 semnarea de primire şi luare la cunoştinţă 
a deciziei; 

   Ap. 

12 gestionarea şi actualizarea deciziilor emise  Ap. Ap.  

13 arhivarea deciziei.   Ah.  
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Matricea responsabilităţilor II: 
 

Nr. 
crt. 

Compartimentul (postul)/acţiunea 
(operaţiunea) 

Director 

CoCEAC/ 
Şef 

compar-
timent 

Secretar Angajaţi 

1 
întocmirea proceselor verbale de 

constatare şi luarea la cunoştinţă despre 
unele acte normative 

   E 

2 
înregistrarea proceselor verbale la 

secretariat 
  E  

3 semnarea proceselor verbale de comisii  A   

4 
predarea proceselor verbale de constatare, 

conducătorului instituţiei publice 
V    

5 
conducătorul instituţiei publice, în 

termenele prevăzute de dispoziţiile legale 
decide 

Ap.    

6 
stabilirea temeiului legal ce impune 

emiterea deciziei 
E E   

7 
stabilirea persoanei, a persoanelor sau a 

comisiilor însărcinate să ducă la 
îndeplinire prevederile deciziei 

E E   

8 întocmirea deciziei propriu-zise E E   

9 

vizarea deciziei de compartimentul de 
specialitate ( pentru deciziile referitoare la 
compartimentul financiar/ administrativ şi 
compartimentul biblioteci şcolare şi CDI); 

 A   

10 
înregistrarea în registrul special a deciziei 

întocmite 
  E  

11 
semnarea deciziei, de conducătorul 

instituţiei publice 
A    

12 
înmânarea deciziei către persoanele 

însărcinate să ducă la îndeplinire 
prevederile acesteia 

  Ap. Ap. 

13 
semnarea de primire şi luare la cunoştinţă 

a deciziei 
   Ap. 

14 gestionarea şi actualizarea deciziilor emise E E   

15 arhivarea deciziei.   Ah.  
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10. Anexe, înregistrări, arhivări: 

 

Nr. 
crt. 

Denumirea 
anexei 

Elaborator Aprobat Nr. de 
exemplare 

Difuzare Arhivare Alte 

Loc Perioadă 

1 Registrul de 
decizii* 

Secretar Director 1 personal arhivă Perm.  

2 Circuitul 
documentelor 

CoCEAC Director 1 personal arhivă Perm.  

3 Lista 
documentelor 
difuzate 
(F.01/PS-
01.02)** 

CoCEAC Director 1 personal arhivă   

4 Lista inventar Comisia de 
inventariere 

Director 1 gestionar arhivă 3 ani  

5 Bugetul pe 
anul în curs 

Financiar 
contabil 

Director 
şi OPC 

1 personal arhivă 3 ani  

6 Statul de 
funcţii 

Resurse 
umane 

Director 
şilSJ 

1 personal arhivă   

 
 
* Formular tipizat care se păstrează la secretariatul şcolii. 
** document prin care se pune la dispoziţia personalului documente multiplicate 
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11. ANEXA 1 - CIRCUITUL DOCUMENTELOR ŞI ORGANIGRAMA SCOATERII DIN 
CIRCULAŢIE A DOCUMENTELOR ÎN LPNI.BT  

 

 
 
LEGENDĂ  

CD - Controlul documentelor  
AGCD - Administrarea şi gestionarea circulaţiei documentelor  
AnD - Analiza documentelor  
ApD - Aprobarea documentelor  
ED - Emiterea documentelor  
DD - Difuzarea documentelor  
PD - Păstrarea documentelor  
MD - Modificarea documentelor  
AD - Arhivarea documentelor  
SCD - Scoaterea din circulaţie a documentelor  

   Documente externe 

        Documente de proveniență internă 
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ARHIVE 
CURENTE

CONSILIUL 
PROFESORAL

CONSILIUL DE 
ADMINISTRAŢIE

C.E.A.C.

DIRECTOR

COMISIE
METODICĂ

SECRETARIAT

BIBLIOTECĂ

COMPARTIMENT 
S.U.

COMPARTIMENT 
FINANCIAR/ 

ADMINISTRATIV

SECRETARIAT 

DISTRUGERE DOCUMENTE 
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12. ANEXA 2 – LISTA DE DIFUZARE A DOCUMENTELOR 
 
Nr. _________ din______________________  

F.01/PS-01.02  
SECRETARIAT  

 
 

LISTA DOCUMENTELOR DIFUZATE  
 

Nr. crt.  Denumirea 
documentului  

Numele şi prenumele 
destinatarului  

Data primirii  Semnătura  
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