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

Nr. | Operatiunea | Numele si prenumele Functia Data Semnétura
crt. responsabilului
. Responsabil
1. Elaborare Danila Ioan Eugen CEAC 02.09.2024
- Leonte Victoria Director 02.09.2024
2. Verificare . .
Angelica adjunct
3. Avizare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024
4. Aprobare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024

3. Situatia modificarilor procedurii — editii, revizii

Situatia modificarilor este consemnatd in formularul ,Evidenta modificdri — Analizd -
Difuzare” intocmit conform procedurii ,,Elaborarea si codificarea procedurilor” avand
urmatorul format:

Nr. paginii Semnitura
Nr. (. Data . Data unde s-a | Descrierea | conducator/
Editia e . Revizia L y s < ee
crt ’ editiei reviziei facut modificarii coord.
modificarea comp.
1. |1 02.09.2024 i 02.09.2024 | 3-4

4. Lista cu persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii

Evidenta si gestionarea numadrului de exemplare si a persoanelor care primesc procedura sunt
realizate prin formularul ,,Evidenta modificari — Analizd - Difuzare” intocmit conform
procedurii ,,Elaborarea si codificarea procedurilor”.

Numarul minimal de persoane la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii se gaseste in tabelul de mai jos.

Nr.crt. | Scopul difuzirii | Expl. | Compartiment/ | Nume si Functia
nr. serviciu prenume
1. Evidenta 1 CEAC Danila Ioan Coordonator
Documentare Eugen CEAC
personal
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5. Scopul procedurii

Scopul procedurii este de a stabili metodologia privind controlul documentelor si
inregistrarilor.

Procedura stabileste compartimentele/serviciile si persoanele implicate, precum si etapele
care trebuie parcurse in vederea controlului documentelor si inregistrarilor.

6. Domeniul de aplicare a procedurii

Pocedura se aplica activitatii de control a documentelor si inregistrarilor din cadrul Liceului
Tehnologic ,,Florian Porcius” Rodna.

Procedura de control a documentelor si inregistrarilor este o procedura distincta si nu trebuie
asemuitd sau confundata cu alte proceduri operationale.

Principalele activititi de care depinde activitatea procedurata:

- definitivarea organigramei;
- numirea comisiei de evaluare si asigurare a calitatii;
- numirea SCIM.

Principalele activitati care depind de activitatea procedurata:

- procesul de instructie-educatie.

Compartimente furnizoare de date

- compartiment instructie-educatie.

Compartimentele beneficiare de rezultatele activitatii procedurate

- toate compartimentele.

7. Documente de referinta

7.1.Legislatie primara

- Legea nr. 1/2011 Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 198/2023 Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

- OUG nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei aprobata cu completari si modificari
prin Legea nr. 87/2006, cu modificarile si completarile ulterioare.

7.2. Legislatia secundara

- HOTARARE nr. 994 din 18 noiembrie 2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de
functionare provizorie si a standardelor de acreditare si de evaluare externd periodicd in
invatamantul preuniversitar
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- Instructiunea nr. 1/2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitdtilor de invatdmant
preuniversitar a Standardului 9 — Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial
al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018;

- Ordinul ministrului educatiei si cercetarii nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-
cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar.

7.3. Alte documente

- Regulamentul de organizare si functionare al Liceului Tehnologic ,,Florian Porcius” Rodna.

8. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura

8.1 Definitii ale termenilor

Nr. crt.

Termenul

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
termenul

Procedura

Prezentarea formalizata, 1n scris, a pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
aplicare in vederea realizarii activitatii, cu privire la
aspectul procesual.

Procedura operationala

Procedura care descrie o activitate sau un proces care se
defasoara la nivelul unuia sau mai multor
compartimente.

Personal didactic

Persoanele din sistemul de Tnvatamant responsabile cu
instructia si educatia (art. 233, alin. 1 din Legea nr.
1/2011).

Personal didactic
auxiliar

Personalual didactic auxiliar este format din: bibliotecar,
documentarist, redactor, informatician, laborant,
tehnician, pedagog scolar, instructor de educatie
extragcolard, asistent social, corepetitor, mediator scolar,
secretar, administrator financiar (contabil), instructor-
animator, adiministrator de patrimoniu (art. 249 din
Legea nr. 1/2011).

8.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. | Abrevierea Termenul abreviat

1. PS Procedura de sistem

2. PO Procedurd operationala

3. Coord. comp. Coordonator compartiment

4. ROI Regulament de ordine interioara

o. ROF Regulament de organizare si functionare

6. CA Consiliul de administratie

7. CEAC Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii
8. CP Consiliul profesoral
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9. Descrierea procedurii

9.1. Generalitati

Controlul documentelor si a Inregistrarilor reprezintd o activitate importantd a unitatii de
invatdmant deoarece urmareste:

- documentatia care descrie ce si cum trebuie facut pentru realizarea serviciilor in conditii de
calitate;

- intregistrarea rezultatelor realizate conform descrierilor din cadrul documentatiei ca dovezi
ale controlului si asigurdrii calitatii.

Controlul documentelor este 0 masurd preventiva esentiald pentru asigurarea faptului ca in
intreaga unitate este utilizatd numai documentatia aprobata si in vigoare.

Inregistrarile sunt un tip special de documente prin care se declard rezultate obtinute sau se
furnizeaza dovezi ale actiunilor realizate.

Pentru a asigura controlul documentelor trebuie Indeplinite urmatoarele cerinte:
1.Aprobarea documentelor inainte de emitere, In ceea ce priveste adecvarea acestora

- aprobarea trebuie sa fie inregistrata nainte de publicarea documentului in scopul utilizarii;
- aprobarea se poate materializa sub forma de semnatura olografa sau electronica;

- aprobarea trebuie Insotitd de data care trebuie sa fie anterioara difuzarii documentului spre
utilizare.

2.Analiza, actualizarea daca este cazul, si reaprobarea acestora
- toate documentele trebuie sa fie revizuite si actualizate periodic daca este cazul;

- revizia documentelor poate sd aibd loc ca urmare a auditului intern, a analizei
managementului sau la intervale planificate conform procedurii de control a documentelor;

- documentele revizuite trebuie reaprobate.
3.Asigurarea ca sunt identificate modificarile si stadiul revizuirii curente ale documentelor
- trebuie pastrate inregistrari ale modificarilor si reviziilor;

- de reguld, inregistrarea reviziilor se face in jurnalul de modificari al documentului; acesta
trebuie sd contina cel putin data modificarii, stadiul revizuirii curente al documentului (editia
si revizia), descrierea modificarii si eventual tipul acesteia (adaugare, inlocuire de text sau
reconfirmare, respectiv scoaterea din uz a procedurii).

4.Asigurarea ca versiunile relevante ale documentelor aplicabile sunt disponibile la punctele
de utilizare

- stocarea si accesul la documente sd permitd angajatilor sd gaseascd cu usurintd versiunea
curentd a unui document;
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- stabilirea locurilor in care vor fi amplasate documentele si regimul de utilizare al copiilor
controlate.

5.Asigurarea ca documentele raman lizibile si identificabile cu usurinta

- trebuie acordatd atentie schemei de codificare a documentelor pentru a permite o
identificare rapida;

- trebuie asigurate conditii de pastrare a documentelor care sd previna uzura sau deteriorarea
acestora;

- in functie de suportul de stocare al documentelor, trebuie definite modalitatile specifice prin
care se asigura respectarea cerintelor de mai sus.

6.Asigurarea ca documentele de provenineta externd sunt identificate si distributia lor este
controlata

- documentele care nu provin din cadrul organizatiei, dar sunt necesare, trebuie sa fie, de
asemenea, controlate;

- documentele externe trebuie codificate si distribuite controlat;
- existenta unei liste a documentelor de provenienta externa.

7.Prevenirea utilizarii neintentionate a documentelor perimate si aplicarea unei identificari
adecvate daca documentele sunt pastrate pentru orice alt scop

- selectia si eliminarea documentelor perimate;

- documentele vechi care sunt pdstrate pentru referinta sau in alte scopuri trebuie sa fie clar
identificate marcaje specifice si/ sau zone separate de depozitare;

- in functie de suportul de stocare al documentelor, trebuie definite modalitatuile specifice
prin care se asigura respectarea cerintelor de mai sus.

9.2. Documente utilizate

In cadrul procedurii sunt intocmite/ folosite documentele:
- ghid de elaborare proceduri.

9.3. Resurse necesare

9.3.1 Resurse materiale

- sala de lucru cu birou, scaune, calculator, imprimanta, fiset;

- hartie copiator, caiete, dosare, pixuri, agrafe, perforator, capsator.
9.3.2. Resurse umane

- director;
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- comisia de monitorizare;
- CEAC.
9.3.3. Resurse financiare

Va fi prevazutd in bugetul anual suma corespunzatoare pentru birotica. Celelalte resurse
materiale necesare sunt asigurate din dotarea unitatii.

9.4 Modul de lucru

9.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
Activitatea se desfasoara pe intreaga perioada a anului scolar.
9.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

9.4.2.1. Controlul documentelor

Elaborarea documentelor

Documentele sunt tehnoredactate pe calculator.
Structura si forma procedurilor sunt stabilite de ghidul/ procedura de elaborare proceduri.

Procedurile sunt inscrise in registrul de proceduri de sistem si Registrul de proceduri
operationale.

Persoana care a aprobat procedura este nominalizatd si semneazd in caseta ,,Elaborat” a
tabelului de la pct. 2 din cadrul fiecérei proceduri.

Verificarea documentelor

Procedurile sunt verificate la elaborare si la fiecare revizie/ editie.

Persoana care a verificat procedura este nominalizata si semneaza in caseta ,,Verificat” a
tabelului de la pct. 2 din cadrul fiecérei proceduri.

Avizarea documentelor

Documentele definitorii pentru unitatea de invatamant PDI, proiectul planului de scolarizare,
Regulamentul de organizare si functionare, programe semestriale, Planul anual de activitate,
programe de formare continua si dezvoltare profesionala, Calendarul activitatilor educative,
sunt avizate de catre CP sau director.

Aprobarea documentelor

Documentele definitorii pentru unitatea de invatamant sunt aprobate de catre director, CA sau
1SJ.

Procedurile sunt aprobate de catre CA.
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In caseta ,,Aprobat” a tabelului de la pct. 2 din cadrul fiecirei proceduri se consemneazi
numarul hotararii CA.

Codificarea procedurilor si a formularelor

Procedurile de sistem si procedurile operationale sunt identificate prin denumire si cod.
Codul procedurilor este atribuit conform ghidului/ procedurii de elaborare proceduri.

Toate formularele prezentate ca anexe la proceduri se identifica prin denumire si cod. Codul
formularelor este atribuit conform ghidului/ procedurii de elaborare proceduri.

Indexarea/ inregistrarea documentelor

Toate documentele sunt identificate prin denumire si cod/ titlu, numar unic de inregistrare si
data.

Multiplicarea si difuzarea documentelor

Procedurile sunt difuzate sub semnatura conform pct. 4 din procedura. La fel si formularele.

Exemplarele- copii ale documentelor interne sau distribuite in scop informativ se
inscriptioneaza cu ,,COPIE- SCOP INFORMATIV”.

Revizia unui document

Procedurile sunt revizuite in cazurile in care apar modificari importante in continutul
documentului. Numarul de ordine al revizei creste cu o unitate.

Schimbarea editiei unei proceduri

Se modifica editia unei proceduri in cazurile In care apar modificdri majore in continutul
documentului sau numarul reviziilor depaseste valoarea 5. Numadrul de ordine al editiei creste
Cu 0 unitate.

Retragerea, inlocuirea documentelor

Toate documentele care nu mai sunt valabile sau sunt deteriorare sunt retrase prin grija
sefului comisiei de monitorizare si a coordonatorului CEAC. Se inscriptioneaza cu
,DOCUMENT RETRAS”.

Arhivarea documentelor

Toate documentele sunt arhivate conform procedurilor de arhivare conform nomenclatorului
arhivistic.
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9.4.2.2. Controlul inregistrarilor

Controlul inregistrarilor se realizeaza prin:

-registrul de intrari/ iesiri;

-registrul de evidenta a deciziilor;

-registrul de evidenta a actelor de studii;

-registrul de evidenta a delegatiilor pentru deplasari;
-registrul inventar-arhiva;

-registrul de procese verbale ale consiliului de administratie;
-registrul de procese verbale ale consiliului profesoral,
-registrele de evidenta ale compartimentelor/ comisiilor.

Pentru mentinerea unei ordini riguroase trebuie sa fie respectate cateva reguli de baza care
transmit responsabilitati pentru oricare angajat al scolii:

1.Toate documentele care circuld intern, pe orice sens, sunt inscrise in registrul unic de
intrari-iesiri;

2.Toate documentele care intrd sau ies din scoala sunt inscrise in registrul unic de intrari-
iesiri;

3.Emitentul unui document, cu circulatie internd sau catre mediul extern, pastreazd un

exemplar pe care il claseaza la nivel de serviciu, comisie sau compartiment;

4.Beneficiarii unui document, cu circulatie internd sau din mediul extern, claseaza
documentul la nivel de serviciu, comisie sau compartiment;

5.Documentele prezentate in cadrul sedintelor CA, CP si sedintelor cu parintii sunt
consemnate in procesele verbale de sedinta si sunt clasate la secretariat respectiv la comisia
dirigintilor.

La finalul anului documentele sunt arhivate conform nomenclatorului arhivistic.
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10. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

Nr.crt.

Compartimentul(postul) /
Actiunea (operatiunea)

Propunere componenta comisii

Aprobare componentd comisii

Decizie numire comisii

Elaborare procedure

Evidenta inregistrarilor

oA~ widIE

Arhivare

I CP
I CA

Il Director
I\VV Comisia de monitorizare, CEAC

V Secretariat, Coordonatori compartimente, Responsabili comisii

VI Responsabil arhiva

11. Formulare, anexe

Nr. anexa | Denumirea formularului

Cod

1.

2.
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FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI — ANALIZA - DIFUZARE

PO-12: Controlul documentelor si inregistrarilor

EVIDENTA MODIFICARI PROCEDURA

Nr. Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnitura
crt. editiei reviziei pagini modificarii coordonator
unde s- CEAC
a facut
modific
area
1 Editia I Revizia | 02.09.202 3-4 -
I 4
ANALIZA PROCEDURALA
Nr. Compartiment Coordonator inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. compartiment de drept Semnituri Data Observatii Semnatura Data
1 Instructie- Cardan Ancuta 02.09.2024
Educatie
2 Servicii de Pui Valentina 02.09.2024
specialitate
DIFUZARE PROCEDURA
Data Data
Expl. Compartiment/ Nume si Data RPN retragerii <
. > L intrarii in 2T Semnatura
Nr. serviciu prenume primirii - versiunii
vigoare N .
inlocuite
1 CEAC Danild loan 145 09 2024 | 02.09.2024

Eugen




