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Circuitul documentelor in unitatile de invatamant

Legislatie:

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;;

- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar;

- Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare.

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice
Publicat in Monitorul Oficial, Partea 1 nr. 387 din 07.05.2018;
- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de
invatamant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern

managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr.
600/2018.

Derularea operatiunilor:

Conducatorul unitatii organizeazd §i gestioneazd procesul de creare, revizuire, organizare,
stocare, utilizare, identificare si arhivare a documentelor interne si a celor provenite din exteriorul
unitatii, oferind control asupra ciclului complet de viatd al acestora si accesibilitate conducerii i
salariatilor unitatii, precum si tertilor abilitati.

Conducatorul unitatii organizeaza §i monitorizeazd procesul de primire, inregistrare si
expediere a documentelor, iar la nivelul fiecarui compartiment se ine, in mod obligatoriu, o evidenta a
documentelor primite si expediate.

In unitate sunt implementate masuri de securitate pentru protejarea documentelor impotriva
distrugerii, furtului, pierderii, incendiului etc., precum si masuri de respectare a reglementarilor privind
protectia datelor cu caracter personal.

Conducerea unitatii asigura conditiile necesare cunoasterii si respectarii de catre salariati a
reglementarilor legale privind accesul la documentele clasificate $i modul de gestionare a acestora.

Unitatea de Invatimant, n calitate de creator si detindtor de documente este obligatd sa
inregistreze si sa {ind evidenta tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern, precum
si a celor iesite, potrivit legii.

In cadrul unitatii de invatimant se primesc, se emit, se adoptd sau se transmit diverse acte si
documente. Circuitul acestor documente si acte trebuie sa fie unul planificat si trasabil.

Responsabil de proces: Secretar

Date de intrare ale procesului:
- Documentele care constituie corespondenta externa a unitatii;
- Documentele emise de unitate avand destinatia in exteriorul unitatii;
- Documentele cu circuit intern in unitatea de Tnvatamant;
- Documentele care angajeaza financiar unitatea de invatamant.

Date de iesire ale procesului:
- Registru intrari-iesiri;
- Registre speciale de evidentd a documentelor care implica financiar unitatea;
- Registre de evidenta speciale diverse, pe tipuri de documente si/sau compartimente, activitati.



Procesul care descrie activitatile desfasurate in cadrul procesului de circuit al documentelor in
unitatea de invatdmantse desfasoara conform celor descrise mai jos.

Unitatea de invatamant gestioneaza o gama larga de documente ce privesc activitatea scolara,
atat a beneficiarilor primari, cat si activitatea personalului, precum si operatiunile contabile si
administrative care asigura functionarea corespunzatoare a unitdtii de Tnvatamant.

Activitatile de naturd administrativd si organizatoricd desfasurate 1n cadrul unitatii sunt
evidentiate prin intermediul documentelor. Circuitul documentelor necesitd asigurarea unei bune
desfasurdri a tuturor activitdtilor ce au loc in cadrul unitatii de Invatdmant. Atat documentele primite
din exterior spre solutionare sau comunicarea unor raspunsuri sau documente, cat si cele elaborate si
transmise exclusiv In circuitul intern trebuie sa parcurgd un traseu bine delimitat, iar persoanele
implicate au responsabilitatea de a asigura un circuit fluent si eficace atunci cand sunt Tnaintate cétre
directorul unitatii.

Totalitatea documentelor care intra in unitate din mediul extern (cereri, reclamatii, sesizari sau
propuneri formulate in scris ori prin postd electronicd) prin care un cetitean sau o organizatie legal
constituitd le poate adresa unitatii de invatamant, se vor inregistra ca intrari. Ulterior, documentele se
vor procesa si prin urmare, documentele elaborate in cadrul unititii de invatdmant, necesare
desfagurarii anumitor procese destinate functiondrii activitatii proprii, sunt directionate 1intre
compartimentele sau persoanele responsabile, in conformitate cu procedurile interne care
reglementeaza circulatia lor.

inregistrarea documentelor

Directorul unitatii de Invatamant organizeaza si administreazd procesul de creare, revizuire,
organizare, stocare, utilizare, identificare si arhivare a documentelor interne si a celor provenite din
exteriorul unitatii, oferind control asupra ciclului complet de viatd al acestora si accesibilitate
conducerii §i angajatilor unitatii, precum si tertilor abilitati.

Prin urmare, Compartimentul Secretariat se va ocupa de relatiile cu publicul, avand printre
atributii primirea, inregistrarea si ingrijirea documentelor. Prin intermediul acestui compartiment,
fiecare document primit sau creat in cadrul unitatii de invatamant se Inregistreazd primind un singur
numar de inregistrare, intr-un registru general, fard ca numarul respectiv sa se repete.

Inregistrarea documentelor se face in ordinea cronologica a primirii lor la secretariat. Primirea
se poate face prin postd, fax, curieri, direct de la petitionari, sau prin postd electronica. In cazul
cererilor sau altor acte prezentate direct de petifionari, se comunica pe loc acestora din urma, numarul
de inregistrare.

Repartizarea, predarea si expedierea corespondentei

In urma inregistrarii documentelor, secretarul asiguri transmiterea citre director a
documentelor ce necesita analiza, verificarea si aprobarea acestuia. Directorul deschide corespondenta
si repartizeaza actele spre solutionare, aplicand rezolutia (semnatura si sigiliul) in partea superioara a
fiecarui document.

Dupa solutionare, acestea sunt retransmise Secretariatului, care le inainteaza directorului spre
semnare/aprobare. Ulterior, documentele sunt preluate din nou de secretar, care le descarca din
evidenta sa si le expediaza solicitantilor de informatii sau documente.

Primirea documentelor din exteriorul unitatii in forma tiparitd este urmatd de completarea
formularului postei de confirmare de primire, care va fi trimis expeditorului. In mod similar, pentru
documentele expediate in exterior prin intermediul serviciilor postale, se va solicita de catre Scoala,
confirmarea primirii din partea destinatarului.

La nivelul unitatii de Invatdmant este necesar, in mod obligatoriu, sa se tind o evidentd a
documentelor primite si expediate, prin intermediul compartimentului Secretariat care va intocmi
Formularul Inventar documente, precum si Formularul Inventar fluxuri de documente. In vederea
optimizarii intregului proces de gestionare a documentelor, urmarirea fluxurilor de documente ajuta
unitatea de invatamant sa depisteze daca si unde este nevoie de o imbunatatire a fluxului.
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