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1. LISTA RESPONSABILITATILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA S1 APROBAREA
EIMTIELIN CADRUL EDITIEI PROCEDURIL OPERATIONALE

0 era e Numele $i prenumele | Fumnctia Drata Semniitura |
P | [ | | | || Al
a I | _Z { 5 { 4 |
I... .. Ilrll I | .lil. ] I I}
LI | ELABOEAT R :‘" ‘uifi.lh::. it Inspestor seolar zeneral a2z | ,-!.'L oy
| 1 wd . l |I '
[ 12 ADOPTAT | Conform Hotirdrii nr. 72407 19112021 a Consiliului de Administraie ! |I
[t : _al Inspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin A

1. SITUATIA EDITIILOR $1 A REVIZIHLOR IN CADRUL EDITHLOR PROCEDURII
OPERATIONALE

| Data de la care se aplici prevederile

Edifia sau, dupi caz,  Componenta | e |
! Muodalitaten revicie |

itatea revigici |

|

_revizia in cndrul edifiel | revizoiti edifivi snu revizied edigiei
1 . 2 3 1
| =53 Editia 2 | X X 27.05.2016
B Revizia | | X . X 25,05.2020
25| Revizia 2 | A | L L8.11:202]

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SF DIFUZEAZA EDITIA SAU DUPA
CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALFE

I Numele 5i | Data

Scopul difuzdrii | Departament Compartiment Funciia . Semnditura
i { ! | _ prenumele | prioicii | :
Pristavu
[ [ ; e Inap ]
|31 Aplicare 15] CS/CCMI ik Lavinia
| gealar general | R
! | % | Carina
Inspector Conciati
1.2 Aplicare Management seolar general [leana
i adjunct | Loredana
| 3. = ; [nspector
| | = Teculum siin fie
[ 3.3, Aplicare i Jliita seolar general - Mosal Robent Difi
| | onlard : theare
[ adjunct

. ' clectranics
| l Inspector CCLrOmIca

Management’ Curriculum si | scolar pentre | lzvemar

id Anlicane ; ; [
. it inspechio seolard Management | Silviu Nicolag
| institulional | [
: ‘urriculum si inspectie 5 | Covaci Arian
I 38 Feitie Curriculum si inspecti Inspector | Covaci Ariana |
i | seclard soolur [ Ol
5 : Curriculum gi ins i Inspector =
6| Aplicare (Lt .|'.| = Chiose lon
| seolard | soolar | |
et ’ Curviculum st inspectic Inspector Chinsa [
3.7 Aplicare S b AEED SR i
seolari seolar Micalae
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18] Aplicare Curviculum si inspectie Inspecior F‘Ie@:wacu
| N seolard ) _jcalar | Florin Raul |
| 10 Yo Curriculum §i inspectie Inspector Corcoatl
i i | scalard scolar | Soring
L Aplicare Curriculum $ inspectic Inspector e, A ‘
| _ . seolari ; | scolar | :
311l Aplicare Curriculum si inspectie Enspcﬂ-:'rr [ Ma..adr.lgun !Diﬁ:?arc
| ! seolarh . geolar | Emila | R
[ ; Curriculim gi inspeciic Inspecior Micolicea |
3,12 Aplicare L : E :
Rest _ geolard | geolar | Constantin
3,131 Aplicare Curriculum §i inspectie | ]n%pm:l!:-l Rr!dgsla.llwscu
Pt __geolarit scolar Ileana Simona |
Curriculum i inspeclic ; P.adud
114 Aplican: seolard Ll Marinala
gonlar .
| ! gr— fies. Daniclz
3151 Aplicare Curriculum 5 inspectie Inspestor Rof Claudia
_ olew seolar
: Manay ! i i : ] I ici
1161 Aplicare i AN men: Curricilim 51 Inspecio "-']llanufllcl |
! nspclic seolad | geolar Vasite |
i e ManagementMansrementul Inspecter | ﬂ1an_$mwm
. _resurselor Umane goolar ! Liliana
| P arerrerl b - T
118l Aplicare ManagementManagementul Inspector Hzl:uhum
I __resurselor Dmane soolar | Adrian Poul
= o Management/Dezvoliinea Inapector s
319 Anplicare . Resursei Uimans scolar Wain Simaona .
7 T
3 _ Management Ir~1la_1n|t.|:|r|zarca Wbiaotoe | |dubiios Carmen]
kB Aplicare programeler privind sccesul la ;
; senlar Maria
educagie | S IO I
: ¥ - | e e
399 ‘ Aplicare I'ﬂihmy:n.ujt. Profecte Inspoctor C I1|:|=1I!’_ ecilia |
- educalionale _scolar Mirela
323 Aplicare Administrativ? Juridic C.m:i:lll."‘.r Falean Inan
1 - : = L Drifizare electranicd
3.13‘ Aplicare Administrativ/ Contabilitate |~ Contabil sef -
3.4 Aplicare Adminisirariv/ Contabilitate Consilier Pascu Dirapos
325 Aplicans Administrativ £ Audit Congilier
1.3 Aplicare Administrativ ¢ Tehnic Consilier -
I8 : . | Sawu
327 Aplicare Administrativ’ Plan Salarizare | Consilier Leredana
| _ . lanela
iJ.EE Aplicare Administrativ / Informatizare | Referent | Costan Adrian
329 Al Administrativ [ Conducfitor Conduciitor il Thiug
[ auto | nno | 3 i
A AT, Administaniv/Secretariat Secrefar Vit Alina |

i ‘Evidenti'Achivare |

4. 3COPUL
4.4, Documentele circuld in interiorul Inspectoratului Seolar Judetean Caras-Severin, activitatea
diferiter compartimente sau persoane depinzind de modalitatea de aestionare a acestor documente, de
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rapiditatea cu care persoanele implicate in anumite aetivitili aclioneazd asupra acestor documents precum
g de 1i|]l|'.li.:I| NEcERAT penlr urmdrivesa st documentelor $i F-L'ﬁ_.{ﬁ.‘-'uil'l::a acestora in interioml irlslillll:iti.

4.2, Procedura descrie activitatile desfagurate in cursul eircuitulul documentelor in Inspectoratul
weolar Judejean Carag-Severin, Prezenta procedura stabilegte fluxul de lueru parcurs in primirea s difuzarea
cantrolatd a corespondentei in Inspectoratul Scolar ) udetean Caras-Severin,

4.3, Prin procedurd se urmireste asigurarea unui circuil corect, eficient. operativ si legal al
documentelor, procedura detaliind circnitu] documentelor, atdt pentru cele intrate din exterior, ¢it 51 pentry
cele din oficiu,

4.4, Prezenta procedurd este instituiti de citre inspectorul scolar general pentru a asigura un Musx
infarmational cozrent la nivelul Inspectoratului Seolar Judetean Caray-Severin,

5. DOMENIUL DE APLICARE

5.1 Procedura se aplicd in Inspectoratul Scolar Judejean Caras-Severin.
3.2, La procedurd participd toate compartimentele din [nspectoratul  Scolar  Judetean
Carag-Severin, conform cu atributiile care le revin in primirea sau emitersa de documente,

6. DOCUMENTE DE REFERINT A

6.1, SREM [SC9001:2001

6.2, Legea 18202002 - privind protectia informagiilor clasificate

6.3, Ordinyl Secrstarului General al Guvernului nr, 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea
Codului controlului intem managerial al entitdgilor publice.

7. DEFINITII 51 PRESCURTARI

Hel: 150 - Inspectoratul Seolar Judeiean Caras-Severin

n2 ME- Ministerul Educatiei

A3 ALOP - angajare, lichidare, erdonanare, plata

7oA RGII - Registru general de intririfiesiri

73 RIISC - Registrul intrarifiesiri din cadrul serviciului contabilitate

A6 RSEP - Registrul special de evidengs al petitiilor

i RESIIP - Registrul de evidengs a solicitarilor privind informatiile de inferes pahlic

B4 REDJ - Registrul de evidentd a deciziilor din compartimentul juridi

7y REDMRU - Registru de evidenti a deciziilor privind managementul resurselor umane
A0 RESL - Registrul de evidenta a situatiilor litigicase

8. PROCEDURA

&1 In cudrul Inspectoretului weolar Judefeen Carag-Severin se primesc, se emit, se adopld sau se
transmil diverse acte 3i documente. Circuitul acestor documente gl acte trebuic s4 fie unul planificat si
trazahil.

8.2, Respomsabil de proces: seeretarul 15) C5

8.3. Date de intrare ale procesului:

= Dacumentele intrate - documente transmise citre 15) de diverse entitifi {institufii, firme,
unitafi seolare, etc.) yifsau persoans fizice care constiluic corespondenta externi a [8)

* Documentele feyife - documente emise de ciitre diverse compartimente ale 18] aviind
destinalia entiti)i si‘sau persoane fizice din exteriorul 15)

* Dacwmentele interne - documente emise de catre diverse compartimente din interiorul 15)
aviind drept destinajic persoane sau alte compartimente din interiorul 151,

* Pacid & docimisntels gnevale aresiorg
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* Documentele core angajeasd financiar 15)
*  Uhocumentele care angaieazd furidic 18]
o KGIRSER . BEEFE RESIE. RERT
8.4, Date de iesire ale procesului;
* AU, RIISC, REEFE, RSEP, RESIP. REDJ. RESL. REDMRBLT
* Registre do evidentd diverse, pe ey de docwnente slivou campariimente, acibiiay
&5 Procesul care descrie activitijile desfsurate in cadrul fluxului de circulatie o
documentelor in IS se desfigourd conform celor descrise mai jos, parcursul actiuniler find prezental
_-.""H\“ in diagrama flux din Anexa 1,

8.5, 1. Privtirea si invegistrare docunentelor

:j 4.5, 1. 1. Corespondenta adresatd IS), prin posti, curieri, e-mail sau direct de Ia cetiijeni, precum si oate
actele intocmite de compartimentele de activitate proprii, s¢ inregistrea:d la secredariatul 15,

B.5.4.2 In conditiile suspendarii programului ey publicul pentru prevenirea imbolndvirii cu virusul

SARS-CoV-Z, corespondenta adresata 15) prin pogta, curieri sau direct de Ia cetdteni va fi preluati la

intrarea in institufie de citre o persoand desemnata de inspectorul seolar peneralinspectorul scolar

general adjunct, care o va transmite la secretariatyl 15 penteu fnreeisirane,

#.%. 1.3, Toate actele primite ca tispuns la o solicitare a 157 se centralizeazd de citre solicitant s se

inregistreaza sub un singur numdar de intrare cu extensie de Ta | s in baza whui tabel anexat solicitirii,

&.5.1.4. Toate actele care privese aceeasi problemi. se conexeazd la primul act inregisteat, numirnl

primului act find numarel de haza, care determing locul de arhivare al intregii lucrir,

8.5 1.5 Documentele se inregistreass cronologic. incepind cu data de | januarie si termindnd cu data de

31 decembrize a fiecirui an,

A5 L6 Atdt documentele care se inregistreazd, cil si rispunsurile si actele trimise din oficiu vor purt

numérul de inregistrare al documentului si indicatival dosaralui 1 care se pslrenzdi,

8.5 1. 7. Dupd rezolvarea lor, documentele se erupeaz pe dosare. conform nomenclatorului si se preday

la Arhiva in al doilea an dupa constituire,

8.5, 1.8. Predarea documentelor [a Arhivii se face pe baza de inventare (opis) intocmite in trei excmplare

(un exemplar pentru cel care preda, un exemplar pentru dosarul din arhiva & un exemplar pentru dosanl

de evidentil de la secretariat),

&5 1.9 Actele adresate gresit se inregistreazd §i se expedinzd imedial. spre rezolvare institugie

competente, comunicandu-se aeeasta emitentului, respectiv pelitionarnlui,

BELLL  Primirea, expedierea 5i pasirarea documentelor secrete se face conform dispozitiilor din

actele normative in vigoare, care reglementeazi aceastd activitate,

#5001 Personalul 18] dispunde personal de evidenia, pistrares si folosirea actelor emisefinirate in

15 fcompartiment.

85012 Este inerzisa circulajia actelor neinregistrate,

85003, Actele care provin direct de la cetdjeni, se primese, se Tnregistreazs si i se aplicd in colful din

dreapla sus numarul de in registrare (stampila). Persoanei care depune actul i se comunich pe loc numarul

de inregistrare. Zilnic, persoana desemnati prin decizie a inspectorului general ridied corespondanta 15

de la pogti.

4.5 L. 14. Pogia electronica se descarca zilnic, cel putin de 2 ori, la orele 8:00 5i 12:00 de catre referentul

de lu compartimentul informatica din 15 pentru emailurile transmise pe adresa isjcarasidomail comn si

de catre secretarul 1S CS pentru emailurile transmise pe adresa secrela iatEnisics o ;

8.5 415, Actele care vin prin postd sau curier se in registreazd in ordinea sosieii lor. In cazul in care in

act niu se menlioneazd adresa emitentului, se anexeass plicul, dacd acesta contine adresa respeetivi. Daci
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lipsesc anexele mentionate Tn actul intrat, persoana din 15 eare 1-a primit, inscrie mentiunea "lipsi
anexe", in cax contrar fiind rispunzitor de pierderea lor,
#5016, Regisirele se pastreazi dupd cum urmeaza:

# RGIL RSEP, RESIP se pastreazi la secretariat,

# REDM 5i RESL se pstreaza de chire consilicrul juridic.

= REDMRU se pistreaza de citre inspectorii cu managementul resurselor umane.

#  RISC se pastreaza de cltre contabilul sef
& 5. L47. Dupa inregistrare, actele se stampileazs cy slampila tip (vesi anexa 2) si se predaw in mapa.
spre 4 Ti aplicati o rezoluie de citre inspectorul geolar general/inspectorul scolar gencral adjunct si apoi
ver fi distribuite persoanelor nominalizate din 15J care au atribugii legate de continutul acestora.
8.5 1L 18, Corespondenta repartizatd, de citre inspectorul scolar peneralfinspectorul scolar general
adjunet va fi scanatd §i transmisd prin e-mail persoanclor chrom le-a fost repartizaty,, cu excepiia
documentelor financiar-contabile §i 2 altor documente care necesita preluarea doar i awiginal, se ridicy
de lu secrefarial.

852, Semnarea documentelor

8.5.2.1. Persoanele din cadrul 15} care intacmese documentele poarti intreaga rispundere asupra
datelor si continutului acestora, iar in cazul inserdrii unor date s informalii eronate, vor raspunde ¢ivil,
administrativ sau penal pentru acestea, conform legii,

8.5.2.2, Toate documentele intoemite de perscnalul 15) pentru a 17 transmise in exteriorul 15, vor {i
semnate de citre persoana care le-a intocmir, de ciitre perscdni’persoanele care au responsabilitai in
domeniul respectiv si, dupd caz, vor purta avizul san vor i semnate de citre inspecton| goalar
peneralinspectorul seelar peneral adjunct.

8.5.2.3. Secretarul 1SJ elibereazi extrase sau copii de pe orice act din arhiva 18] numai cu aprohares
inspectorului scolar general/inspectorului scolar general adjunct 51 semneazd actele [revizule expres de
lege 51 formularels tipizate, care previad acenstd semnatr,

8.5.2.4, Informatiile solicitste de catre persoanele interesate in condifiile Legii 5442001 privind
liberul acces Ia informaiile de interes public sunt fumnizate de citre persoana responsabili cu difuzarea
informafiilor de interes public, numiti prin decizia inspectorului scolar general. Aceasta operajinne este
reglementatd printr-o procedurd speciald aprohatd in acest sens,

8. 5.3, Levirea documentelor

$.5.3. L Orice document emis de cétre 1SJ trebuic s4 respecte identitatea vizuald stabilitd prin decizie
a inspectorului geolar peneral cu respectaren caraeteristicilor de identitate vizuala & ME. Anexa | ln
prezents pracedurd confine modelul de antet si subsol pentre documentele emise de citre 15,
#.5.3.2, Orice document oficial emis de catre 15) trebuie sa fie Thregistrat in RGIIL semnativizat de
citre inspectorul scolar peneralinspectorul geolar general adjunct gi stampilat cu sigilivl 150, Dacs unul
din sceste 3 elemente nu este respectat, documentuyl regpectiv este Jovit de nulitate,
8.5.3.2.1 Actele de studii ale persoanelor care solicitd drept de munci in stedindtate vor puria
sigiliul 180 aplicat peste semndtura angajatului Inspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin
desemnal pentru vizarea acestor documente in vederea obfinetii Apostilei de la Haga, angajal care
posedd specimen de semnditurd Ja Institutiz Prefectului - Judeiul Caras-Severin,
8.5,3.2.2 Figele de inscriere la examenele de definitivare in inviiffimant i de obtinere a gradelor
didactice I 5i 1T vor purte sigiliul 1S) aplicat peste semnditura inspectorului scolar pentru dezvoliarea
resirsel umane Jin cadrul Inspectoratului Scalar Judetean Caras-Severin,
8.5.3.3.0n cazuri exceplionale, cand documentele nu pot i semnate de cdtre inspectorul scolar
generalfinspectorul seolar peneral adiunct scestea vor fi semnate de cire persoana desemnat prin

5/10

MINISTERUL EDUCATIED



I-\'_vﬂ.l-c i

INSPECTORATUL SCOLAR
JUDETEAMN CARAS-SEVERIN

decizie s# inlocuiased inspectorul scolar general. O copie a documentelor semnate in aceste iltii
va fi fransmisi inspectorulul seolar peneralfinspectorului scolar general adjunct prin email.
& 5.3.4. Documentele sunt transmise institutiilorpersoanelor cirom le sunt adresate prin fax, -
mail sau pogti, dupd caz. O copie a documentulul este péstratd intr-un dosar Ia serviciul secretarial, in
ordinea numerslor din RGIL
4.5.3.5. In cazul documentelor expediate prin fax. fa copia documentului care se pastrensi |a secretarial
se alageazd obligatoriu confirmarea receptiel de catre primiter, iar in cazul documentelar expediate prin
pogta sau curier confirmarea de primire/A WER-ul expeditiel sunt péstrate alatur de copia documentulyi
expedial
#.5.3.6 Peniru 2 putea fi difizat in refeaua scolard din judeiul Caras-Severin, atdt in format electronic,
cdt 51 letric, orice document trebuie 53 fie avizat de catre inspectorul scolar eeneralfinspectorul scolar
general adjunct,
8.5.3. 7, Orice document care angajeazii financiar 1S) trebuie 53 respecte ALOP-ul. In cazal in vestifiilor
derulate prin 1S) documentele vor fi semnate in plus 5i de catre consilierul din cadrol biroului tehnic al
£4 )
8.3.3.8. Crice document care angajeazi juridic 15) trebuie 54 fie semnat cel putin de citre consilienul
Juridic al 18, care aplici viza de legalitate si de citre inspectorul scolar generalfinspeciorul scolar
general adjunet.

854 Soliciigel Tnrerne

In cazul solicitirilor de informatii §i documente in interiorul 15) (intre angajali si/sau comparlimente)
accasts se face in seris, prin serviciul secretariat, indicindu-se scopul (nevoia) si termenul limita pand
la care acesten trebuiese fernizate si de cdtre cine persoani].

9 RESPONSARILITATI

%.1. Inspector scolar general/inspector scolar general adjunct

#1410, Primeste zilnic corespondenta in mapa, aplica rezolufiile necesare si o direclioneazd citre
persoanele responsabile din cadrul 181,

9.1.2. Asigurii resursele necesare desfisurdrii activitdtilor in cadrul procedurii,

#.1.3. Semneazdfvizewsd documentele care ies din 1S].

£1.4. Analizeazd riscurile semnalate 5i masurile propuse pentru diminuarea acestora 51 actioneaz: in
acas] sens,

2. Secrefarul

9.2 L Sccretarul 1S) asiguri comunicarea citre autoritafile, institujiile publice si persoancle
interesite a dispozitiilor inspectorului seolar peneral/inspectorului scolar general adjunct,
9.2.2, Organizeazi preluarea si transmiterea documentelor, precum si ineegistrarea lor in registrele
COMSpUNEiioare:
0.2.2. 1 Petifiile in RSEP
9.2.2.2, Solicitérile privind informatiile de interes public in RESIIP,
9.2.2.3, Orice alt document in RGII
9.2.3. Rispunde de pastrarea RGI, RSEP, RESIIP:
9.2.4. Transmite wate documentele inrepistrate in mapd ciitre inspectorul seolar general;
Difuzeaza corespondenta in cadrul secretariatului..
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9.2.5, Asigurd transmiterea in refeaua scalard, in formut electranie, a wiluror documentelor care au
rezolufiile inspectorului seolar generalinspectorului scolar genaral adjunct .

9.2.6. Plstrenzi o copie a fiecarui document emis de catre 18] 5i a doverilor privind transmiterea lor
citire destinatari.

#.2.7. Raspunde de constituirea dosarelor in cadrul compartimentului seeretariat;

2.8, Intocmeste un grafic privind termenele limitd de teansmitere & docurnentelor i anuntd zilnic
inspectonl seolar generalfinspectorul seolar general adjunct asupra temenelor scadente,

2.2.9. Rispunde de infocmirea proieciului de nomenciator propriu i ia mésuri pentru respectarea Jui,
9.2.10. Semnaleazi in scris inspectorului geolur general riscurile pe care le identifica in circuitul
documentelor in secretariat 5i propune masuri pentru diminuarea acestora,

8.2 11, Réspunde de inventarierea si arhivarea dosarelor compartimentelor, constiluirea scestora
revenind sefilor de compartimente,

2.3, Contabilul sef

9.4

#.3.1. Raspunde de respectarca circuitului documentelor financiare si a tuluror documentelor care
angajessd financiar 150,

#.3.2. Coopereazi cu celelalte compartimente pentru respectarea legalitagii privind imlocmirea,
semmares, aprobarea, confirmarea, avizares si cireninil documentelor care anpajenzi financiar 15).
$.3.3. Propune circuitul ALOP in conformitate cu prevederile legale in vipoare si se asipurd de
Tespeiared acesluia.

934 1|'|r-!l‘g|-ﬁtr-:.‘-ili.'i| documentels care implici financiar 150 in RISC de a carui pastrare Faspuinde.
#.3.5. Semnaleazi in scris inspectorului scolar peneral riscurile pe care le idemtificd n cireuitul
documentelor financiare si propuns masori pentru diminuarea acestora.

Consilier tehnic-administrativ

9.4.1. Raspunde aldturi de contabilul sef de respectarea circuitului documentelor in ceea ce priveste
achiziffiile publice i investitiile derulate de citre 1S,

$.4.2. Coopereazi cu celelalie compartimente pentru respectares legalitifii privind achizifiile publice
in cadrul 151

#.4.3. Semnuleazd in scriz inspectorului scolar general riscurile e citre |2 ddentifiesd in circuitul
documentelor gestionate 5i propune misuri pentru diminuarea acestora.

9.5, Consilierol juridic al 18]

9.5 1. Riaspunde de respectarea cireuitului documentelor care angajeaxzd juridic [S).

9.5.2. Coopereazd cu celelalie compartimente pentru respectarca lepalitdtii privind documentele
emise de ciifre [50.

9.5. 3. Invegistreaz situatiile litiginase Tn care este implicar IS) in RESL de a carui pastrare rispunde.
9.54. Semnaleazi in scris inspectorului scolar general riscurile pe care le identified Tn eircuitul
documentelor gestionate si propune mésuri pentru diminuarea acestora,

9.6, Referent compartiment informatica

A, 1. Raspunde de descdircarea tuturor documentelor primite in format electronic, atit pe canalele
oficiale. ¢it §i pe e-mailul [1SJ-ului isjceras@@gmail.com . aviingd obligalia de o verifica posta
electronica zilnic, de cel putin 2 orl (le orele 800 51 12:00).

6.2, Transmite  secretariatului toate documentele primite prin posta electronica spre inregistrane 5i

intrare In circuitul documentelor conform prezentei proceduri.
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%63, Riaspunde de transmiterea in refeaua scolard, in format electronic, a tuturor documentelor dis
compartimentul managementul resurselor umane, care aw rezolutiafavizyl inspectorului- scolar
general’ inspectorulul scolar general adjunct,
%64, Arhiveazi lunar pogta electronicd si o depozitensi pe un sistem de caleul, Tn dirsctorre, pe ani si
luni.(Ex. : director 2000, subdirector ianuarie, februarie ot
96,5, Semnaleazi in seris inspectorului geolar general riscurile pe care le identificd in cireuitul
decumentelor in cadrul 157 si propune mésuri pentro diminuarea acestor,

i “ﬁ" 9.7, Angajatii (inclusiv cei mentionati distinet anterior)

.71 Rispund de respecierea prezentei proceduri,
g g .‘II 8.7.2. Semnaleazd In seris inspectorului scolar general riscurile pe care lg identificd in circuitul

‘*:"" :_, documentelor in cadrul 15J si propun masuri penteu diminuares acestor,
Fis
10. INREGISTRARI ANEXE
Codl , T =
| Aness | Denumire Nr, pagini Durata pm.ti.am:I
| | Model antet 5i subsol cu respectarca
I elementelor de identitate vizuala ale ME si 1 2 ani
| | ISICS I J

1 CUPRINS

Numdirul Denumirea  componentei  in cadrul  procedurii Pagina
componenicei  in | operationale
cadrul procedurii
operationale
B Lista  responsabilititilor cu  elaborarea,  verificares sl ]
aprobarea edifiei in cadrul edifiel procedurii operationale
2 - Situagia edifiilor si a reviziilor in cadryl edifiilor procedurii I
operajionale _ _
3 Lista cuprinzind persoancle Ia care se difuzeaza edifia sau |-2
dupd caz, revizia din cadrol editiei procedurii operafionale
4, Seopul 2-3 |
L Domeniul de aplicare L
4. Documente de referingi 3
E== Definitii i prescurtiri 3
R. Procedura 36
o Responsabilitan n-5
10, Inresistriri anexe ] 8
el Cuprins | -

8/10



MODEL ANTET SI
SUBSOL CU
RESPECTAREA
ELEMENTELOR DE
IDENTITATE
VIZUALA ALE M.E.
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| | INSPECTORATUL SCOLAR
| JUDETEAN CARAS-SEVERIN

B

MINISTERUL EDUCATIEL

Strada Alenewlur Mr, 1,

RESITA - ROMAMIA

Tel: 0255/214238; Fooe: 0255/ 216042
e-mail; isjcarasamgmmil, oo
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