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

Nr. |Elemente privind umele si Functia Data Semnitura
Ctr. responsabilii/ prenumele
operatiunea
0 1 2 3 4

I.  |Elaborat Dumitrachescu Secretra sef 23.03.2026
Steluta

2. |Verificat Petrache Elena Director adjunct 24.03.2026
Georgeta

3. |Avizat Preda George Responsabil SCIM, 25.03.2026
Cosmin dir.adjunct

4. |Aprobat Popa Laura Calina |Presedinte C.A./Director [26.03.2026

/.
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii (

* . el 3 3 - » A ‘4’;’
Nr. |[Editia sau, dupi caz, revizia |Componenti |Modalitatea [Data la care se a 191 ac exite/
~ sy . . oy s s e . A4 e
Ctr in cadrul editiei revizuita reviziei sau revizia et g /
N 7
v ¢ o
1 2 3 4
1. Editia I

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii

Nr. $copvul” Ex Compartiment Functia Nume si Data primirii | Semnitura
ert difuzirii nr. prenume
Aprobare Popa Laura 19.03.2026
3.1 Aplicare 1 Management Director pa
Calina
Informare
. Responsabil Manole 19.03.2026
3.2. Aplicare 2 CEAC CEAC Roxana
Personal didactic /
33 Aplicare 3 personal Cadre Transmitere electronicd/
o b nedidactic / elevi/ didactice postare pe site-ul scolii
parinti '
s . Dumitrichescu AL
Inregistrare Secretariat Secretar sef Steluta Rty
3.4. 4 Preda George 19.03.2026
Arhivare Management Resp SCIM org
Cosmin

4, Scopul procedurii
Stabileste cadrul unitar pentru inregistrarea, gestionarea, arhivarea si actualizarea datelor in unitatea de
invatimant, in conformitate cu cerintele ARACIP si legislatia in vigoare.

5. Domeniul de aplicare
Se aplicd tuturor structurilor: conducere, secretariat, cadre didactice, personal administrativ si IT.
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6. Documente de referinti aplicabile activitatii procedurale

« Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invatamantului preuniversitar

* Legeanr. 129 din 15 iunie 2018 pentru modificarea si completarea Legii nr. 102/2005 privind
infiintarea, organizarea si functionarea Autorititii Nationale de Supraveghere a Prelucririi
Datelor cu Caracter Personal, precum si pentru abrogarea Legii nr. 677/2001 pentru protectia
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor
date;

+ Legea arhivelor nationale nr 16 1996 actualizatid 2025

e Regulamentul intern ( R.1.) al LICEULUI TEHNOLOGIC DE SERVICII “SFANTUL
APOSTOL ANDREI”, Nr. 9567/24.10.2025

* Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unititilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevdzut in Codul controlului intern managerial al
entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:
Nr. s . <
Citr- Termenul Definitia si/sau, dacé este cazul, actul care defineste termenul
Autoritate publicd, institutie publica, companie/societate nationali, regie
1 Entitate publica autpnomé, s'oci.etate la care stat.ul sau o u'ni‘tate adm'in.istratjv-ter%tqrialé efte
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeazd/administreaza
fonduri publice si/sau patrimoniu public;
Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entititii publice, inclusiv
Control intern a.uditul intern, sta_bilite de ccA)nducere in c'oncorfi'anté gu'obie(.:.tivele ac.esteﬂia
2. managerial si cu reglementdrile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor in
mod economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele si procedurile;
3.  |Departament Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;
Conducitorul
4, departamentului Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;
(compartimentului)
Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite
5. |Procedurad si a regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand
in vedere asumarea responsabilititilor;
Procedurs Modul spegiﬁc de realizare a unei qctivité‘;i sau a unui proces, editat pe
6. documentati suport hartie sau In format electronic; procedurile documentate pot fi
proceduri de sistem si proceduri operationale;
Pr o?e§u1a 14 Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfisoari la
7. op.el a‘“oni a(PO) nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
(procedurd de N . R . s .
lucru) aplicabilitate la nivelul intregii entitéti publice;
Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modificd atunci cand
8 |Editie pr N deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand
. |Editie procedura e . . . - . . S
modificérile din structura procedurii depisesc 50% din continutul reviziei
anterioare;
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Revizie procedura

Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii,
date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificiri ce implici, de
reguld, sub 50% din continutul procedurii;

10.

Beneficiarii directi
ai educatiei si
formadrii profesionale

Elevii, precum si persoanele adulte cuprinse intr-o forma de educatie si
formare profesionali;

11.

Date

Orice informatii privind o persoana fizicad identificatd sau identificabila
("persoana vizatd"); informatii privind elevii, personalul si activitatea scolii

12.

Persoana fizica
identificabila

Persoana care poate fi identificata, direct sau indirect, in special prin referire
la un element de identificare, cum ar fi un nume, un numir de identificare,
date de localizare, un identificator online, sau la unul sau mai multe
elemente specifice, proprii identitatii sale fizice, fiziologice, genetice,
psihice, economice, culturale sau sociale;

13.

Prelucrare

Operatiune sau set de operatiuni efectuate asupra datelor sau asupra seturilor
de date, cu sau fara utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi colectarea,
inregistrarea, organizarea, structurarea, stocarea, adaptarea sau modificarea,
extragerea, consultarea, utilizarea, divulgarea prin transmitere, diseminarea
sau punerea la dispozitie in orice alt mod, alinierea sau combinarea,
restrictionarea, stergerea sau distrugerea;

14.

Sistem de evidenta
a datelor

Orice set structurat de date accesibile conform unor criterii specifice, fie ele
centralizate, descentralizate sau repartizate dupa criterii functionale sau
geografice;

15.

Stocarea

Pastrarea pe orice fel de suport a datelor culese;

16.

Operator

Persoana fizicd sau juridicd, autoritatea publicd, agentia sau alt organism
care, singur sau impreuna cu altele, stabileste scopurile si mijloacele de
prelucrare a datelor; atunci cdnd scopurile si mijloacele prelucririi sunt
stabilite prin dreptul Uniunii sau dreptul intern, operatorul sau criteriile
specifice pentru desemnarea acestuia pot fi previzute In dreptul Uniunii sau
in dreptul intern;

17.

Persoana
imputernicita de
cétre operator

Persoana fizicd sau juridica, autoritatea publica, agentia sau alt organism
care prelucreaza datele in numele operatorului;

18.

Destinatar

Persoana fizica sau juridica, autoritatea publici, agentia sau alt organism
careia (cdruia) 1i sunt divulgate datele cu caracter personal, indiferent daca
este sau nu o parte tertd. Cu toate acestea, autoritatile publice cdrora li se pot
comunica date cu caracter personal in cadrul unei anumite anchete in
conformitate cu dreptul Uniunii sau cu dreptul intern nu sunt considerate
destinatari; prelucrarea acestor date de cétre autoritatile publice respective
respectd normele aplicabile in materie de protectie a datelor, in conformitate
cu scopurile prelucrérii;

19.

Parte tertd

Persoana fizica sau juridicd, autoritate publica, agentie sau organism altul
decat persoana vizata, operatorul, persoana imputernicita de operator gi
persoanele care, sub directa autoritate a operatorului sau a persoanei
imputernicite de operator, sunt autorizate si prelucreze date cu caracter
personal;

20.

Consimtamant

Orice manifestare de vointa libera, specificd, informata si lipsitd de
ambiguitate a persoanei vizate prin care aceasta accepti, printr-o declaratie
sau printr-o actiune fara echivoc, ca datele cu caracter personal care o

privesc sa fie prelucrate;
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incilcarea ir}célcare a SCCL'II‘itEVl'(;ii care du.ce, in mod accide‘ntalvsau ilegal, la distrugerea,
21. |securitatii datelor cu pierderea, modxﬁcarea, sau divulgarea neautorizatd a datelor cu caracter
] o personal transmise, stocate sau prelucrate ntr-un alt mod, sau la accesul
caracter personal I
neautorizat la acestea;
Persoané fizicéd sau juridicd stabilita in Uniune, desemnata in scris de cétre
22. [Reprezentant operator sau persoana imputernicita de operator T.n .tevn}eiul articolu.lui 27,
care reprezintd operatorul sau persoana imputernicitd in ceea ce priveste
obligatiile lor respective care le revin;
Persoana fizica sau juridicd ce desfasoara o activitate economica, indiferent
23. |Intreprindere de forma juridici a acesteia, inclusiv parteneriate sau asociatii care
desfdsoard in mod regulat o activitate economica;
Autoritate publicid independenta instituitd de un stat membru, responsabild
. de monitorizarea aplicdrii reglementérilor legislative, in vederea protejirii
24, AUt?l itate de drepturilor si libertdtilor fundamentale ale persoanelor fizice in ceea ce
supraveghere . . e e .. . )
priveste prelucrarea si In vederea facilitarii liberei circulatii a datelor cu
caracter personal Tn cadrul Uniunii;
Include acele activitati ale partidelor politice sau ale organizatiilor
cetiatenilor apartindnd minoritatilor nationale, ale organizatiilor
[ndeplinireaunei  |neguvernamentale, care servesc realizarii obiectivelor prevazute de dreptul
5. |sarcini care servestelconstitutional sau de dreptul international public ori functionérii sistemului
unui interes public |democratic, incluzand incurajarea participarii cetatenilor in procesul de luare
a deciziilor si a pregatirii politicilor publice, respectiv promovarea
principiilor si valorilor democratiei;
26. |Arhivarea Pastrarea organizata a documentelor
27. |Actualizarea Modificarea datelor pe baza documentelor justificative
7.2 Abrevieri
Nr. Ctr. Abrevierea Termenul abreviat
1 EP Entitate Publicd
2. PO Procedura operationald
3. SCIM Sistemul de Control Intern Managerial
4 RGPD Regulament general privind protectia datelor
8. Descrierea procedurii

8.1. Informatii generale

Datele sunt:
» prelucrate in mod legal, echitabil gi transparent fatd de persoana vizata ("legalitate, echitate si
transparenta');

colectate Tn scopuri determinate, explicite si legitime si nu sunt prelucrate ulterior intr-un

mod incompatibil cu aceste scopuri; prelucrarea ulterioara in scopuri de arhivare in interes
public, in scopuri de cercetare stiintificd sau istoricd ori in scopuri statistice nu este consideratd
incompatibild cu scopurile initiale ("limitari legate de scop™);

» adecvate, relevante si limitate la ceea ce este necesar in raport cu scopurile in care sunt prelucrate
("reducerea la minimum a datelor™");

» exacte si, in cazul In care este necesar, sid fie actualizate; trebuie si se ia toate masurile
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necesare pentru a se asigura ci datele care sunt inexacte, avand in vedere scopurile pentru
care sunt prelucrate, sunt sterse sau rectificate fara Intarziere ("exactitate")

* pastrate intr-o formd care permite identificarea persoanelor vizate pe o perioadd care nu
depéseste perioada necesarda indeplinirii scopurilor in care sunt prelucrate datele; datele cu
caracter personal pot fi stocate pe perioade mai lungi in masura in care acestea vor fi prelucrate
exclusiv in scopuri de arhivare in interes public, in scopuri de cercetare stiintifici sau istorica ori
in scopuri statistice, sub rezerva punerii in aplicare a masurilor de ordin tehnic si organizatoric
adecvate prevazute in prezentul regulament in vederea garantirii drepturilor si libertatilor
persoanei vizate ("limitari legate de stocare");

« prelucrate intr-un mod care asigurid securitatea adecvatd a datelor, inclusiv protectia impotriva
prelucrarii neautorizate sau ilegale si impotriva pierderii, a distrugerii sau a deteriorarii
accidentale, prin luarea de masuri tehnice sau organizatorice corespunzitoare ("integritate si
confidentialitate").

Prelucrarea este legald numai daci si in mésura in care se aplici cel putin una dintre
urmatoarele conditii:

+ persoana vizata si-a dat consimtdmaéntul pentru prelucrarea datelor sale cu caracter personal
pentru unul sau mai multe scopuri specifice;

* prelucrarea este necesard pentru executarea unui contract la care persoana vizati este parte
sau pentru a face demersuri la cererea persoanei vizate tnainte de incheierea unui contract;

* prelucrarea este necesard in vederea indeplinirii unei obligatii legale care ii revine
operatorului;

» prelucrarea este necesard pentru a proteja interesele vitale ale persoanei vizate sau ale altei
persoane fizice;

» prelucrarea este necesara pentru indeplinirea unei sarcini care serveste unui interes public sau care
rezultd din exercitarea autoritatii publice cu care este investit operatorul;

* prelucrarea este necesard in scopul intereselor legitime urmirite de operator sau de o parte
tertd, cu exceptia cazului in care prevaleazi interesele sau drepturile si libertitile fundamentale
ale persoanei vizate, care necesita protejarea datelor cu caracter personal, in special atunci cand
persoana vizati este un copil.

In cazul in care prelucrarea in alt scop decét cel pentru care datele au fost colectate nu se
bazeazd pe consimtdmantul persoanei vizate sau pe dreptul Uniunii sau dreptul intern operatorul,
pentru a stabili dacad prelucrarea in alt scop este compatibild cu scopul pentru care datele cu
caracter personal au fost colectate initial, ia in considerare, printre altele:

* orice legaturd dintre scopurile in care datele au fost colectate si scopurile prelucrarii ulterioare
preconizate;

« contextul Tn care datele au fost colectate, In special in ceea ce priveste relatia dintre persoanele
vizate si operator;

+ natura datelor, in special in cazul prelucrarii unor categorii speciale de date cu caracter
personal, sau in cazul in care sunt prelucrate date cu caracter personal referitoare la
condamndéri penale si infractiuni;

» posibilele consecinte asupra persoanelor vizate ale prelucrarii ulterioare preconizate; » existenta
unor garantii adecvate, care pot include criptarea sau pseudonimizarea.

Avand in vedere stadiul actual al dezvoltirii, costurile implementarii si natura, domeniul de
aplicare, contextul si scopurile prelucririi, precum si riscul cu diferite grade de probabilitate si
gravitate pentru drepturile si libertatile persoanelor fizice, operatorul si persoana imputernicita de
acesta implementeazi masuri tehnice si organizatorice adecvate in vederea asigurdrii unui nivel
de securitate corespunzator acestui risc, incluzand printre altele, dupa caz:

8.2. Inregistrarea datelor
¢ Colectarea datelor se face pe baza documentelor oficiale
* Inregistrarea se realizeaza in registre si/sau sisteme informatice
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e Fiecare document primeste numar si datd
Aceastd etapa presupune colectarea si introducerea informatiilor:
e Datele sunt colectate de la:

o elevi si parinti (fise de inscriere, cereri)

o cadre didactice si personal administrativ

» Se folosesc:

o registre fizice (catalog, registru matricol)

o aplicatii informatice (ex. catalog electronic, baze de date)
e Fiecare document primeste:

o numér de Inregistrare

o) data

o responsabil (persoanid desemnaté)

8.3. Gestionarea datelor

. Organizarea pe categorii: elevi, personal, financiar
. Acces limitat pe baza de responsabilitati

. Asigurarea confidentialitatii si integritatii

. Backup periodic pentru datele electronice

Se refera la organizarea si utilizarea corecta a datelor:
e Datele sunt:
o clasificate (elevi, personal, financiar etc.)
o stocate in sigurantd (dulapuri incuiate / sisteme informatice securizate)
Accesul este:
limitat doar persoanelor autorizate (director, secretariat, profesori)
Se respecté:
confidentialitatea
integritatea datelor
Se realizeaza copii de siguranta (backup) pentru datele digitale
Recomandiri practice pentru gestionare:
Numerotarea filelor: Inainte de predare, fiecare pagind din dosar trebuie numerotata cu creionul in coltul din
dreapta sus.
Certificarea: La sfarsitul fiecarui dosar se adaugé o foaie nescrisi pe care se noteaza: "Prezentul dosar
confine [X] file numerotate”, urmat de semnaturi.
Actualizarea SITIR: Daca documentele au fost introduse in platforma digitald (SIIIR), asigurati-va ci datele
din format fizic (dosar) coincid 100% cu cele digitale inainte de arhivare.

O O & O e

8.4. Arhivarea datelor
¢ Arhivare fizica si electronici
e Respectarea termenelor legale
¢ Organizare pe ani si tipuri de documente
Presupune pastrarea documentelor pe termen lung:
* Documentele se arhiveaza:
o fizic (dosare, arhiva scolard)
o electronic (servere, cloud securizat)
* Se respectd termene legale de pastrare (ex: registrele matricole — permanent)
Documentele sunt:
o etichetate
organizate pe ani si categorii

¢}
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e Accesul la arhiva este controlat
Arhivarea Datelor

Arhivarea Fizica: Actele (cataloage, dosare personale) se constituie In dosare, se numeroteazi, se snuruiesc
si se pédstreazi in arhiva scolii conform Qrdinului nr. 3844/2016.

Arhivarea Electronici: Baza de date SIIIR se arhiveazi anual (la finalul anului scolar).

Termene (conform Legii 16/1996):

Permanente. Cataloagele scolare, registrele matricole, actele de studii (foi matricole).
10-50 ani: Dosare de personal, state de plata.

Model Nomenclator Arhivistic (Secretariat)

Denumirea categoriei de documente
(Dosarului)

Cataloagele claselor (Invitamant de
zi/seral)

Registre matricole
Dosarele personale ale elevilor (acte de
stare ¢ivila)

Registre de evidenta a diplomelor si
certificatelor

Cotorul certificatelor de
absolvire/diplomelor

Condica de prezenti a cadrelor
didactice

State de plata a salariilor

Registrul de Intrare-
Iesire (corespondenta)

Dosarele de burse si ajutoare sociale

Deciziile interne emise de Director

Pasii pentru implementarea modelului:

Termen de

pistrare

Permanent

Permanent

Pani la finalizarea

studiilor

Permanent

Permanent

10 ani

50 ani

10 ani

5 ani

Permanent

Observatii

Se pastreazi obligatoriu n arhiva scolii.
Documente vitale pentru eliberarea
actelor de studii.

Se restituie elevului la plecare/absolvire.
Monitorizeaza eliberarea actelor de
studii.

Justifica eliberarea documentelor
originale.

Termenul poate varia conform
regulamentului intern.

Esentiale pentru stabilirea pensiilor.

Evidenta circulatiei tuturor actelor.

Dupa auditul financiar.

Constituie arhiva administrativa a scolii.

Aprobarea: Nomenclatorul trebuie aprobat de Consiliul de Administratie al scolii.
Confirmarea: Dupa aprobarea intern, acesta trebuie trimis pentru confirmare Ia Serviciul Judetean al

Arhivelor Nationale.

Aplicarea: Fiecare dosar creat in secretariat trebuie sa aiba pe coperta indicativul din acest nomenclator si

termenul de pastrare.

Noti importanti: Pentru documentele cu termen de pastrare "Permanent”, acestea nu se distrug niciodata.

Pentru cele cu termen limitat (ex. 5 ani), la expirarea timpului se intocmeste un proces-verbal de selectionare

pentru eliminarea lor din arhiva.
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Model de Proces-Verbal de predare-primire a documentelor cétre arhivi, adaptat pentru secretariatul unei
unitati de invdtamant. Acest document este esential pentru a demonstra c responsabilitatea asupra actelor a
trecut de la compartimentul care le-a generat catre arhiva scolii.

UNITATEA DE INVATAMANT: [Numele Scolii/Liceului]
COMPARTIMENTUL: SECRETARIAT / CONTABILITATE

NR. INREGISTRARE: / DATA:

PROCES-VERBAL DE PREDARE-PRIMIRE A DOCUMENTELOR IN ARHIVA

Astdzi, [Data], s-a procedat la predarea-primirea documentelor create de compartimentul [Nume
Compartiment, ex: Secretariat] in perioada [Anul/Anii, ex: 2022-2023], in vederea depozitirii in arhiva
unitatii.

Subsemnatul, [Nume si Prenume], in calitate de Predator (Responsabil compartiment), am predat,
iar subsemnatul, [Nume si Prenume], in calitate de Primitor (Arhivar/Responsabil Arhiva), am primit
urmatoarele unitati arhivistice (dosare/registre):

Nr. Indicativ Denumirea Dosarului / Anul Nr. Termen de Observatii

Crt. Nomenclator  Registrului crearii  file pistrare

| L1 Registru de Intrare-lesire 2022 100 10 ani Legat
Corespondenti

2 1.3 Dosare Burse Elevi (Sem. 1 2022 250 5 ani 2 volume
si 1)

3 HI.1 Catalogul Clasei a XIi-a A 2022 40 Permanent Original

4 V.2 State de plata salarii personal 2022 120 50 ani Copertat

Total unititi arhivistice predate: [Cifra] ([in litere]) dosare/registre.

Starea documentelor: Documentele sunt in stare bund, sunt legate/capsate, au paginile numerotate si sunt
inventariate conform normelor in vigoare.

Prezentul proces-verbal a fost intocmit Tn 2 (doud) exemplare, céte unul pentru fiecare parte.
PREDATOR,

(Semndtura)

PRIMITOR,
(Semnatura)

Recomandiri practice pentru gestionare:
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Numerotarea filelor: Inainte de predare, fiecare pagina din dosar trebuie numerotati cu creionul in coltul din
dreapta sus.

Certificarea: La sférsitul fiecdrui dosar se adaugd o foaie nescrisd pe care se noteazi: "Prezentul dosar
confine [X] file numerotate”, urmat de semnituri.

Actualizarea SIIIR: Daca documentele au fost introduse in platforma digitala (SIIIR), asigurati-vi c4 datele
din format fizic (dosar) coincid 100% cu cele digitale tnainte de arhivare.

8.5. Actualizarea datelor

e Pe baza cererilor si documentelor justificative

e Operatd de personal autorizat

¢ Evidenta modificarilor pastrata

Se face periodic sau ori de céte ori apar modificiri:

s Exemple:
schimbare adresa elev
modificare situatie scolara
actualizare date personal

Procedura:
solicitare scrisd / document justificativ
verificare de catre responsabil
modificare n sistem si in registre
pastrarea istoricului modificérilor (unde este cazul)

® O O O°

O O O O

9. Responsabilititi

Director — aproba si monitorizeazi

Secretariat — inregistreaza si arhiveaza

Cadre didactice — completeazi datele elevilor

Responsabil IT — securitatea datelor

Directorul: aproba si supravegheaza procedura
Secretariatul: gestioneaza majoritatea documentelor

Cadrele didactice: completeazi si actualizeaza datele elevilor
Responsabil IT / DPO: asigura securitatea datelor

10. Indicatori de performanti
» Respectarea termenelor de inregistrare
e Numdr erori in date
e Gradul de actualizare a bazelor de date

11. Riscuri si misuri de prevenire
» Pierderea datelor — backup periodic
¢ Acces neautorizat — control acces
¢ Erori de inregistrare — verificare dubli

Masuri de securitate (GDPR)

» parole si acces securizat la sisteme
» interzicerea divulgirii datelor

e instruirea personalului

e raportarea incidentelor de securitate

10
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12. Circuitul documentelor

12.1. Etape principale

1. Initiere document

o Documentul este intocmit de solicitant (elev, parinte, profesor, compartiment)

2. Depunere la secretariat

o Documentul este predat fizic sau electronic

3. inregistrare

o Secretariatul atribuie numdr si datd de inregistrare

o Se consemneazi n registrul de intrari-iesiri

4. Distribuire

o Documentul este transmis citre compartimentul responsabil (director, contabilitate, cadre
didactice etc.) ‘

5. Analiza si solutionare

o) Responsabilul analizeazi si emite rezolutia

0. Intocmire raspuns / operare date

o Se redacteaza raspunsul sau se actualizeazi datele in sistem

7. Aprobare

o Directorul sau persoana desemnata aproba documentul

8. Comunicare

o Raspunsul este transmis solicitantului

9. Arhivare

o Documentul se claseazi si se depoziteazi conform normelor

12.2. Circuit pe scurt (flux)
Solicitant — Secretariat — Inregistrare — Distribuire — Analizi — Aprobare — Comunicare —
Arhivare

13. ANEXE

Anexa 1 — Registru de evidenti documente
Nr. ert Nr. inregistrare Data Tip document Responsabil

Anexa 2 — Cerere actualizare date

Subsemnatul(a) solicit actualizarea urméitoarelor date:
Motiv:

Data:

Semnatura;

Anexa 3 — Fisa acces date
Nume Functie Nivel acces Semnitura

Anexa 4 — Registru arhiva
Nr. ert Denumire document Perioadd Termen pistrare Loc arhivare

11
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14. Dispozitii finale

Procedura este obligatorie pentru tot personalul si se revizuieste periodic.
intocmit:

Verificat:

Aprobat: Director
Semnituri:

Cuprins

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

PLOCEAUTT 1ottt es ettt ettt en et e et en et eeeesee e e et e s e s e et es e s s s s s ses s ssoes 2
Situatia editiilor si a reviziilor In cadrul edifilor ProCeAUTTT .........vveeee oot e e e e oo, 2
Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei procedurii ..... 2
SCOPUI PIOCEAUIT 1.ttt e s sttt et e et eees e e s st es st s s es s 2
DOomEniul de aPIICAIE .........ccuiiiiiiiiiicice ettt ettt ettt 2
Documente de referin{d aplicabile activitatii procedurale ..............ccoceveveviiereeeieieriie oo, 3
Definitii si abrevieri ale termenilor UtHHZAL ........c.co..cveveveeiiiiececee e eee e e e, 3
DeSCIIErea PrOCEAUITI .......ciiiiiiireieiei ettt ettt e s e s et e e e s e s oo e e et 5
O INfOrMatii @ENEIALE .......oeviiiiieiicee ettt 5
o) fnregistrarea QAEEIOT ..ottt 6
O GESHIONArEA dALEIOL w...v.iviiiiiiciicei ettt et et ee et e et e s 7
O ATRIVAIEA dALEIOT vttt ettt oo r et 7
O ACtualizarea datelor ..........ccciciririiiiiiiie ettt et 10
RESPONSADIIITALL ....evevvii ettt ettt et e s s s e e e s es s seesesessses s 10
Indicatori de PerfOrMAantal ...........c.co.eiiiiiernne ettt e e e st 10
RisCUri $i MASUIT A€ PIEVENIIE .......coiiciiiiiireieiee st s s e es s 10
Circuitul dOCUMENTEION ..........iiiiiiiiciciicc ettt s oot 11
ANIEXE 1ottt ettt e ettt et e s e s et 11
DISPOZILH fINALE ..ot 12
CUDTINS ottt e e st ee ettt s e e st et e e s ee et s se e s e s et s et en et oo 12
12



