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1. Lista responsabililor verificarii si, dupa caz, aprobarii reviziei procedurii operationale

ELEMENTE NUMELE S o
PRIVIND PRENUMELE FUNCTIA DATA SEMNATURA
OPERATIUNEA | RESPONSABILULUI DE
OPERATIUNE
Coordonator
1.1. Elaborat IPATE GEANINA CEAC 10.10.2017
1.2. Verificat STEFANESCU LUCIA Membru CEAC | 10.10.2017
MIRELA-OFELIA .
1.3. Aprobat SANDULEANU Director 10.10.2017

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la
Editia sau care se Persoana
dupa caz, Componenta Modalitatea aplica carea
reviziain revizuita reviziei prevederile efectuat
cadrul editiei editiei sau revizia
reviziei
2.1. Editia | 12.02.2015
2.2 Revizia 2 Numele institutiei Inlocuire 13.10.2017 | Ipate Geanina

3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia/revizia din cadrul editiei
procedurii operationale

?COE)U.I. Exemplar Compartiment Functia Numele si D.at.a.. Semnatura
difuzarii nr. prenumele | primirii
Aplicare / . Management . Sanduleanu
3.1 informare 1 listat Director Mirela
. 2 Managementul | Coordonator Ipate
3.2.| Aplicare electronic calitatii CEAC Geanina
3.3. | Aplicare | 3listat Secretariat Secretar sef Arnautu
’ Roxana
4 Financiar 1chim
3.4. | Aplicare . contabil/ Contabil sef .
electronic - . Mariana
administrativ
3.5. | Evidenta | 3 listat Secretariat Secretar sef Arnautu
’ Roxana
3 listat Arnautu
3.6. | Arhivare |1 Secretariat Secretar sef
. ’ Roxana
electronic
Alte . Arnautu
3.7. scopuri 3 listat Secretar Secretar sef Roxana
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4. Scopul procedurii:

» Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;

« Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitaji;

« Asigura continuitatea activitatii, inclusiv Tn conditii de fluctuatie a personalului;

«  Sprijinad auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale:
5.1. Modul de desfasurare a operatiunii de emitere a deciziilor la nivelul institutiei de Tnvatamant;
5.2. Operatiunea se desfasoara in cadrul activitali de management cu colaborarea
compartimentelor din cadrul institutiei publice;
5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata
a. Aceasta activitate depinde de activitatea compartimentelor:
*  Secretariat;
* Personal didactic ;
« Conducere ;
« Personal didactic auxiliar (biblioteca);
» Personal nedidactic;
*  Administrativ;
*  Financiar contabil.
b. De aceasta activitate depind, in cadrul operatiunilor efectuate, compartimentele:
*  Secretariat;
* Personal didactic ;
* Conducere ;
« Personal didactic auxiliar (biblioteca);
» Personal nedidactic;
*  Administrativ;
*  Financiar contabil.
5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatji
procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitaji.
a. Aceasta activitate depinde de furnizarea datelor de la urmatoarele compartimente:
*  Secretariat;
* Personal didactic ;
* Conducere ;
» Personal didactic auxiliar (biblioteca);
» Personal nedidactic;
*  Administrativ;
*  Financiar contabil.
a. De aceasta activitate beneficiaza, urmatoarele compartimente:
*  Secretariat;
* Personal didactic ;
* Conducere ;
» Personal didactic auxiliar (laborator, biblioteca);
» Personal nedidactic;
*  Administrativ;
*  Financiar contabil.
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6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale:

6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara
a. Ordinul ministrului finantelor publice nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului
controlului intern, cuprinzand standardele de management/control intern la entitatile publice si
pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial cu modificarile si completarile ulterioare.
b. Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1389/2006 privind modificarea si
completarea Ordinului ministrului finantelor publice nr. 946/2005 pentru aprobarea codului
controlului intern, cuprinzand standardele de management/control intern la entitatile publice si
pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial.
C. Ordin nr. 1946/2011 privind modificarea si completarea Ordinului ministrului finantelor
publice nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzand standardele de
management/control intern la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control

managerial.
d. Ordonanta nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv art. 2d,
3, 4.

6.3. Legislatie secundara

a. Legea Educatiei Nationale (L.E.N.) nr. 1/2011, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei,
Partea I, nr. 18 din 10.01.2011.

b. Ordinul Ministrului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului nr. 3753/2011 privind
aprobarea unor masuri tranzitorii in sistemul national de invatamant, publicat in Monitorul
Oficial al Romaniei, Partea |, nr. 104, din 9.02.2011.

c. Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei,
aprobata cu modificari prin Legea nr. 87/2006.

d. Hotararea de Guvern nr. 21/2007, privind aprobarea Standardelor de autorizare de
functionare provizorie a unitatilor de invatamant preuniversitar, precum si aStandardelor de
acreditare si de evaluare periodica a unitatilor de tnvatamant preuniversitar.

e. Hotararea de guvern nr. 22/2007 pentru aprobarea Metodologiei de evaluare institutionala
in vederea autorizarii, acreditarii si evaluarii periodice a organizatiilor furnizoare de educatie.

f. Hotardrea de Guvern 1534/2008 privind aprobarea Standardelor de referinta si a
indicatorilor de performanta pentru evaluarea si asigurarea calitatii in Tnvatamantul
preuniversitar.

g. Ordinul Ministrului Educatiei si Cercetarii nr. 4595/2005 referitor la aprobarea
regulamentului de organizare si functionare a unitatilor de Tnvatamant preuniversitar, cu
completarile si modificarile ulterioare.

h. Ordinul Ministrului Educatiei si Cercetarii nr. 5379/2004 privind Metodologia de
organizare si functionare a serviciilor educationale prin cadre didactice de sprijin/itinerante
pentru copiii cu cerinte educative speciale, scolarizati in invatamantul de masa.

i. Ordinul Ministrului Educatiei Nationale nr. 3250/1998 privind criteriile de normare a
personalului didactic auxiliar din invatamantul preuniversitar de stat; Notificarea Ministrului
Educatiei Nationale nr. 44990/1999 privind criteriile de normare a personalului nedidactic si
didactic auxiliar din unitatile de invatamant preuniversitar de stat.

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

k. Nomenclator din 14/12/2004 si modelele si normele de intocmire si utilizare aregistrelor si
formularelor financiar-contabile, comune pe economie, care nu au regimspecial de Tnscriere
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si numerotare;
I.  Norma metodologica din 14/12/2004 de intocmire si utilizare a registrelor siformularelor
comune pe economie privind activitatea financiara si contabila.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice.

* Regulamentul de ordine interioara al LICEULUI PEDAGOGIC ,,NICOLAE IORGA”
BOTOSANI, aprobat in sedinta Consiliului Profesoral din data 10.10.2017 in sedinta
Consiliului de Administratie din data si inregistrat in Registrul de documente interne al
unitatii cu nr din

* Manualul calitatii din LICEUL PEDAGOGIC ,NICOLAE IORGA” BOTOSANI (MC-01) n
vigoare;

»  Procedura operationala: - elaborarea documentelor SMC (PO — 01.01)

*  Procedura de sistem: completarea documentelor (PS—-01.01.)
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

a. Definifii ale termenilor

Tel/fax: +40 0231512132

+40 0231511519

(I:\Irrt. Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
Prezentarea in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
. metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat necesare
1. Procedura - e . e JUNA
indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor
2 PS(Procedura de Procedura care descrie o0 activitate sau un proces care se
' sistem) desfasoara la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul unitatji
Compartiment Directie generala / directie / serviciu / birou
4, Condu'catorul : Director general / director / sef serviciu
compartimentului
“ Procedura care descrie o0 activitate sau un proces care se
PO (Procedura < « . : ) ! .
5. . - desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente din
Operationala) s
cadrul unitatii
Editie a une Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
6. proceduri . AP N
. operationale, aprobata si difuzata
operationale
NN Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alte asemenea,
Revizia in cadrul < . . e
7. . dupa caz, a uneia sau mai multor componente ale unei editji a
unei editji - . - i~
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
b. Abrevieri ale termenilor
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. E Elaborare
2. V Verificare
3. A Aprobare
4, Ap. Aplicare
5. Ah. Arhivare
6. F Formular
7. L Lege
8. HG Hotarare de Guvern
9. COR Clasificarea Ocupatiilor Tn Roméania
10. BS Biroul Secretariat
11. PC Personal Contractual
12. DP Dosar Profesional
13. CM Carnet de Munca/ soft specializat
14, OPC Ordonator principal de credite
15. LPNI.BT LICEUL PEDAGOGIC ,NICOLAE IORGA” BOTOSANI
16. MECTS Ministerul Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului
17. MEN Ministerul Educatiei Nationale
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8. Descrierea procedurii operationale
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, imprimanta, internet.
8.3.2. Resurse umane: persoanele implicate prin sarcinile de serviciu in elaborarea deciziilor
sunt cele care fac parte compartimentele de specialitate ale LPNI.BT
8.3.3. Resurse financiare: sunt prevazute in bugetul de stat si sunt necesare pentru
achizitionarea resurselor materiale.
8.4. Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Compartimentul (postul)

Jactiunea (operatiunea) Activitatile desfasurate

Decizii programate — - intocmirea referatului si luarea la cunostinta despre unele acte
decizii repetitive si de normative;
ruting; - inregistrarea referatelor la registratura institutiei publice;

- aprobarea referatelor de conducatorul institutiei publice;

- stabilirea temeiului legal ce impune emiterea deciziei;

- stabilirea persoanei, a persoanelor sau a comisiilor Tnsarcinate sa
duca la indeplinire prevederile deciziei;

- Intocmirea deciziei propriu-zise;

- vizarea deciziei de compartimentul de specialitate;

- Inregistrarea in registrul special a deciziei intocmite;

- semnarea deciziei, de conducatorul institutiei publice;

- Inmanarea deciziei catre persoanele insarcinate sa duca la
indeplinire prevederile acesteia;

- semnarea de primire si luare la cunostinta a deciziei;

- predarea unui exemplar persoanei desemnate sa gestioneze si sa
actualizeze deciziile emise;

- arhivarea deciziei.

- intocmirea proceselor verbale de constatare si luarea la cunostinta
despre unele acte normative;

Decizii neprogramate — - Tnregistrarea proceselor verbale la registratura institutiei publice;

in conditii nestabilite sau - semnarea proceselor verbale de comisii;

in situatii unice - predarea proceselor verbale de constatare, conducatorului institutiei
publice
- conducatorul institutiei publice, Tn termenele prevazute de dispozitiile
legale decide;

- stabilirea temeiului legal ce impune emiterea deciziei;
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- stabilirea persoanei, a persoanelor sau a comisiilor Tnsarcinate sa
duca la indeplinire prevederile deciziei;

- Intocmirea deciziei propriu-zise;

- vizarea deciziei de compartimentul de specialitate;

- Tnregistrarea n registrul special a deciziei intocmite;

- semnarea deciziei, de conducatorul institutiei publice;

- Inmanarea deciziei catre persoanele Tnsarcinate sa duca la indeplinire
prevederile acesteia;

- semnarea de primire si luare la cunostinta a deciziei;

- predarea unui exemplar persoanei desemnate sa gestioneze si sa
actualizeze deciziile emise;

- arhivarea deciziei.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
Nr. . . .
ot Compartimentul (postul)/actiunea (operatiunea)
Decizii programate - decizii repetitive si de rutina
- Intocmirea referatului | angajatii vor intocmi referate in vederea emiterii unor decizii;

1 si luarea la cunostinta - in momentul aparitiei si luarii la cunostinta a unor acte normative,
despre unele acte conducatorul unitatii, solicita referate de la compartimentele de
normative; specialitate;

- Tnregistrarea N . - . . .
9 - referatele intocmite de angajati, vor fi Tnregistrate secretariatul

2 | referatelor la A . ; )

o scolii Tn registrul de documente interne;
secretariat;
- referatele inregistrate la secretariatul scolii vor fi Thaintate spre
- aprobarea referatelor . -
< aprobare directorului;

3 | de conducatorul . N A . .

o . - directorul, dupa luarea la cunostinta a confinutului referatelor, va
institutiei publice; .

proceda la aprobarea acestora;
- stabilirea temeiului . - “ . o .

4 | legal ce impune - directorul impreuna cu compartimentele de specialitate va stabili

. o temeiurile legale ce se impun pentru emiterea deciziei;
emiterea deciziei;
- stabilirea persoanei, a
persoanelor sau a - directorul impreuna cu compartimentele de specialitate vor

5 | comisiilor insarcinate sa stabili persoana, persoanele sau comisiile insarcinate sa duca la
duca la indeplinire indeplinire prevederile deciziilor ce urmeaza a fi emise;
prevederile deciziei;

- intocmirea si - compartimentele de specialitate Tmpreuna cu persoana

6 | redactarea deciziei desemnata cu redactarea si evidenta deciziilor vor trece la
propriu-zise; intocmirea acestora;

- vizarea deciziei de < o . . .
. - dupa redactarea deciziei seful compartimentului de specialitate

7 compartimentul de - : i

S va aviza pentru legalitate;
specialitate;
- nregistrarea n - dupa redactarea si avizare, decizia se inregistreazad de catre

8 | registrul special a secretarul scolii intr-un registru special intocmit - registrul de
deciziei intocmite; decizii (Anexa 1/PO-01.05);

g | -semnarea deciziei, de - dupa avizare si inregistrare, decizia va fi predata spre semnare
conducatorul institutiei conducatorului institutiei publice; - dupa luarea la cunostinta a
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publice; continutului deciziei, conducatorul institutiei publice va trece la

semnarea acesteia,

- Inménarea deciziei
catre persoanele

- secretarul scolii va trece la predarea unui exemplar persoanelor
insarcinate sa duca la indeplinire prevederile acestora in baza
semnaturii de primire (F.01/PS-01.02); - persoana insarcinata cu

10 | insarcinate sa duca la - L 4 L L
N - . ducerea la indeplinire a prevederilor deciziei va primi un
indeplinire prevederile . R N L
acesteia: exemplar; - persoana nsarcinatd cu ducerea la indeplinire a
' prevederilor deciziei va lua la cunostinta de continutul acesteia;
- persoana fnsarcinata cu ducerea la indeplinire a prevederilor
- semnarea de primire deciziei va semna pe formularul care va raméane in cadrul
11 | siluare la cunostinta a compartimentului de specialitate de primire si luare la cunostinta
deciziei; ( pentru decizile referitoare la compartimentul financiar/
administrativ si compartimentul biblioteci scolare si CDI);
- gestionarea si . . “ . . .
) - - secretarului scolii care raspunde de evidenta, pastrarea si
12 | actualizarea deciziilor . z X AT o
emise: actualizarea acestora va Tndosaria decizia in dosarul de decizii;
. L - in momentul emiterii unei noi decizii, formularul initial va fi predat
13 | - arhivarea deciziei. . )
spre arhivare;
Nr. . . .
ot Compartimentul (postul)/actiunea (operatiunea)
Decizii neprogramate- in conditii nestabilite sau in situatii unice;
- Intocmirea proceselor - angajatii vor intocmi procese verbale de constatare in
verbale de constatare si baza carora urmeaza a fi emise deciziile;

1 | luarea la cunostinta - in momentul aparitiei si luarii la cunostinta a unor acte
despre unele acte normative, conducatorul unitatii, solicita referate de la
normative; compartimentele de specialitate;

- procesele verbale de constatare intocmite de comisii, vor fi
- Inregistrarea proceselor inregistrate la secretariatul scolii in registrul de documente
verbale la secretariat interne;

3 | - semnarea proceselor - tofi membrii comisiilor vor semna procesele verbale de
verbale de comisii; constatare;

- predarea proceselor

4 verbale de constatare, - procesele verbale nregistrate si semnate vor fi predate n
conducatorului institutiei termen conducatorului institutiei publice;
publice;

- conducatorul institutiei < . .
A - dupa analiza procesului verbal constatare, cu
publice, in termenele . T A
5 N . - compartimentele de specialitate, va decide n termele legale
prevazute de dispozitiile o S )
el masurile ce urmeaza a fi luate;
legale decide;
- stabilirea temeiului legal - conducatorul unitati Tmpreuna cu compartimentele de

6 | ceimpune emiterea specialitate va stabili temeiurile legale ce se impun pentru

deciziei; emiterea deciziei;
- stabilirea persoanei, a “ g a N .
ersoanelor sau a - co_nd_ucatorul unlte_l’;_u impreuna cu compartlmentele. fie
persoanelor sau . specialitate vor stabili persoana, persoanele sau comisiile

7 | comisiilor insarcinate sa

duca la indeplinire
prevederile deciziei;

insarcinate sa duca la indeplinire prevederile deciziilor ce
urmeaza a fi emise;
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- compartimentele de specialitate impreuna cu persoana
8 | - intocmirea deciziei desemnata cu redactarea si evidenta deciziilor vor trece la

propriu- zise;

ntocmirea acestora;

- vizarea deciziei de

. - dupa redactarea deciziei seful compartimentului de
9 | compartimentul de I : 2
e specialitate va aviza pentru legalitate;
specialitate;
- Inregistrarea in registrul - dupa redactarea si avizare, decizia se inregistreaza de catre
10 | special a deciziei persoana desemnata cu evidenta acestora intr-un registru
ntocmite; special intocmit;
N - dupa avizare si Tnregistrare, decizia va fi predata spre
- semnarea deciziei, de “ T o
11| conducatorul institutiei semnare conducatorului institutiei publice;
publice: - dupa luarea la cunostinta a continutului deciziei,
' conducatorul institufiei publice va trece la semnarea acesteia;
- persoana desemnata cu evidenta deciziilor emise va
trece la predarea unui exemplar persoanelor insarcinate sa
- inmanarea deciziei catre duca la indeplinire prevederile acestora;
12 persoanele insarcinate sa - persoana insarcinata cu ducerea la indeplinire a
duca la indeplinire prevederilor deciziei va primi un exemplar;
prevederile acesteia; - persoana insarcinata cu ducerea la indeplinire a
prevederilor deciziei va lua la cunostinfa de continutul
acesteia,
- persoana insarcinatd cu ducerea la findeplinire a
Lo prevederilor deciziei va semna pe formularul care va raméne
- semnarea de primire i b . : s e
o in cadrul compartimentului de specialitate de primire si luare
13| luare la cunostinta a oo - N .
deciziei la cunostinta (pentru deciziile referitoare la compartimentul
' financiar/ administrativ si compartimentul biblioteci scolare si
CDD);
- gestionarea si - secretarului scolii care raspunde de evidenta, pastrarea si
14 | actualizarea deciziilor actualizarea acestora va indosaria decizia in dosarul de
emise; decizii;
. L - In momentul emiterii unei noi decizii, formularul initial va fi
15| - arhivarea deciziei. - i
predat spre arhivare;
8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

* imbunatatirea cunoasterii legislatiei activitatii privind casarea valorilor materiale;
« cunoasterea modului de derulare a pasilor privind decontarea casarea valorilor materiale.
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MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Editia |

Nr. de exemplare 4
Revizia: 2

Nr. de exemplare 4

Matricea responsabilitatilor I:

LICEUL PEDAGOGIC
,NICOLAE TIORGA”
BOTOSANI

Numar de pagini 17
Exemplar numarul

CoCEAC/
Nr. Compartimentul (_postul)lacglunea Director Sef Secretar | Angajati
crt. (operatiunea) compar-
timent
1 intocmirea referatului si luarea la E E E
cunostinta despre unele acte normative;
2 nregistrarea referatelor la secretariat; E
3 aprobarea referatelor de conducatorul A
institutiei nublice*
stabilirea temeiului legal ce impune vV V
emiterea deciziei:
5 stabilirea persoanei, a persoanelor sau a A
comisiilor insarcinate sa duca la P
6 ntocmirea deciziei propriu-zise; E E
7 vizarea deciziei de compartimentul de A
snecialitate:
g | Tnregistrareain registrul special a deciziei Ap
intocmite: )
9 semnarea deciziei, de conducatorul A
institutiei nublice:
10 inmanarea deciziei catre persoanele A
insarcinate sa duca la indeplinire P
11 | semnarea de primire si luare la cunostinta Ap
a deciziei )
12 | gestionarea si actualizarea deciziilor emise Ap. Ap.
13 arhivarea deciziei. Ah.
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Matricea responsabilitatilor II:
CoCEAC/
Nr. Compartimentul (Postul)lacglunea Director Sef Secretar | Angajati
crt. (operatiunea) compar-
timent
intocmirea proceselor verbale de
1 constatare si luarea la cunostinta despre E
unele acte normative
5 inregistrarea proceselor verbale la E
secretariat
semnarea proceselor verbale de comisii A
4 predarea proceselor verbale de constatare, Vv
conducatorului institutiei publice
conducatorul institutiei publice, in
5 termenele prevazute de dispozitiile legale Ap.
decide
stabilirea temeiului legal ce impune
6 . A E E
emiterea deciziei
stabilirea persoanei, a persoanelor sau a
7 comisiilor insarcinate sa duca la E E
ndeplinire prevederile deciziei
8 ntocmirea deciziei propriu-zise E E
vizarea deciziei de compartimentul de
9 specialitate ( pentru deciziile referitoare la A
compartimentul financiar/ administrativ si
compartimentul biblioteci scolare si CDI);
10 nregistrarea in registrul special a deciziei E
intocmite
11 semnarea deciziei, de conducatorul A
institutiei publice
inmanarea deciziei catre persoanele
12 insarcinate sa duca la indeplinire Ap. Ap.
prevederile acesteia
semnarea de primire si luare la cunostinta
13 A Ap.
a deciziei
14 | gestionarea si actualizarea deciziilor emise E E
15 arhivarea deciziei. Ah.
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10. Anexe, inregistrari, arhivari:
Nr. Denumirea | Elaborator | Aprobat Nr. de Difuzare Arhivare Alte
crt. anexei exemplare Loc | Perioada
1 | Registrul de Secretar | Director 1 personal | arhiva Perm.
decizii*
2 | Circuitul CoCEAC | Director 1 personal | arhiva Perm.
documentelor
3 | Lista CoCEAC | Director 1 personal | arhiva
documentelor
difuzate
(F.01/PS-
01.02)**
4 | Listainventar | Comisia de | Director 1 gestionar | arhiva 3 ani
inventariere
5 | Bugetul pe Financiar Director 1 personal | arhiva 3 ani
anul in curs contabil si OPC
6 | Statul de Resurse Director 1 personal | arhiva
functii umane silSJ

* Formular tipizat care se pastreaza la secretariatul scolii.

* document prin care se pune la dispozifia personalului documente multiplicate
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11. ANEXA 1 - CIRCUITUL DOCUMENTELOR S| ORGANIGRAMA SCOATERII DIN
CIRCULATIE A DOCUMENTELORIN LPNI.BT

MINISTERE, l f |
AUTORITATE LOCALA, CONSILIUL | CONSILIULDE | CEAC
INSPECTORATE, PROFESORAL } ADMINISTRATIE | €D, AGCD, AnD, ED, I
AGENTIL €D, AGCD,AND, ApD, | CD,AGCD, AnD, ApD, | DD, PD,MD, SCD |
ORGANIZATII, ED,. DD, PD, MD, SCD | ED. DD, PD, MD, 5CD 1 — |
ASOCIATII, Sy ‘ \ f |
PARTENERI ‘ 1 ‘ )
COMISII I
;Ecni'gm Dllg-:(;'EOR METODICE -
, , PD, AD, —_—— - CD, AGCD, AnD, ED, | wumm s -—*
=5 DD, PD, MD, SCD
ﬁ — |
COMPARTIMENT s CONSILIUL
FINANCIAR/ com:mrgm REPREZENTATIV | _
ADMINISTRATIV o ‘Gcs;"m ApD. ALPARINTILOR |~ ™ _l
D, AECD, AnD, ApD, ED, DD, PD, e
s ED. DD, PD, MD, SCD

i 1

DGFP ITM BOTOSANI
BOTOSANI ISU BOTOSANI

LEGENDA
CD - Controlul documentelor
AGCD - Administrarea si gestionarea circulatiei documentelor
AnD - Analiza documentelor
ApD - Aprobarea documentelor
ED - Emiterea documentelor
DD - Difuzarea documentelor
PD - Pastrarea documentelor
MD - Modificarea documentelor
AD - Arhivarea documentelor
SCD - Scoaterea din circulatie a documentelor
————» Documente externe
————— — Documente de provenienta interna
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CONSILIUL
PROFESORAL

CONSILIUL DE
ADMINISTRATIE

Arhiva LICEULUL
T TEGRETIC

"WICOLAE 1O0RGA!

BOTOSANL

DIRECTOR

ARHIVE COMISIE

CURENTE Qi METODICA
\ ' SECRETARIAT
SECRETARIAT
BIBLIOTECA l

ONMICY |

COMPARTIMENT

>U. DISTRUGERE DOCUMENTE

COMPARTIMENT
FINANCIAR/
ADMINISTRATIV
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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 Numele si prenumele Data primirii Semnatura
documentului destinatarului
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