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SCOPUL

4.1. Documentele circula in interiorul Inspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin, activitatea
diferitor compartimente sau persoane depinzind de modalitatea de gestionare a acestor documente, de
rapiditatea cu care persoanele implicate in anumite activita{i acfioneaza asupra acestor documente precum
si de timpul necesar pentru urmdrirea stirii documentelor si regasirea acestora in interiorul institutiei.

4.2.Procedura descrie activitaile desfasurate in cursul circuitului documentelor in Inspectoratul
Scolar Judetean Carag-Severin. Prezenta procedura stabileste fluxul de lucru parcurs in primirea si
difuzarea controlata a corespondentei in Inspectoratul Scolar Judetean Caras-Severin.

4.3.Prin procedura se urmdreste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al
documentelor, procedura detaliind circuitul documentelor, atit pentru cele intrate din exterior, cat si
pentru cele din oficiu.

4.4. Prezenta procedura este instituita de catre inspectorul scolar general pentru a asigura un flux
informational coerent la nivelul Inspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin.

5. DOMENIUL DE APLICARE

3.1. Procedura se aplica in Inspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin.
5.2.La procedura participa toate compartimentele din Inspectoratul Scolar Judetean Caras-Severin,
conform cu atributiile care le revin in primirea sau emiterea de documente.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. SREN ISO 9001:2001

6.2. Legea 182/2002 — privind protectia informatiilor clasificate

6.3. Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 400 din 12 iunie 2015 pentru aprobarea
Codului controlului intern/managerial al entitafilor publice.

7. DEFINITII SI PRESCURTARI

7.1 ISJ — Inspectoratul Scolar Judetean Caras-Severin

7.2 MENCS — Ministerul Educatiei Nationale si Cercetérii Stiintifice

7.3 ALOP - angajare, lichidare, ordonantare, plati

7.4  RGII - Registru general de intrari/iesiri

7.5 RIISC — Registru intrari/iesiri din cadrul serviciului contabilitate

7.6  RSEP — Registrul special de evidenta al petitiilor

7.7 RESIIP — Registrul de evidentd a solicitérilor privind informatiile de interes public

7.8 REDJ — Registrul de evidentd a deciziilor din compartimentul juridic

7.9  REDMRU - Registru de evidentd a deciziilor privind managementul resurselor umane
7.10  RESL — Registrul de evidentd a situatiilor litigioase

8. PROCEDURA

8.1.In cadrul Inspectoratului Scolar Judetean Carag-Severin se primesc, se emit, se adopta sau se
transmit diverse acte si documente. Circuitul acestor documente si acte trebuie sa fie unul planificat si
trasabil.

8.2.Responsabil de proces: secretarul IS]
8.3. Date de intrare ale procesului:
* Documentele infrate - documente transmise catre ISJ de diverse entita{i (institutii, firme,
unitéti scolare, etc.) si/sau persoane fizice care constituie corespondenta externa a ISJ
® Documentele iesite — documente emise de citre diverse compartimente ale ISJ avind
destinatia entitdti si/sau persoane fizice din exteriorul ISJ
* Documentele interne — documente emise de catre diverse compartimente din interiorul ISJ
avénd drept destinatie persoane sau alte compartimente din interiorul ISJ.
® [acturi si documentele anexate acestora
» Documentele care angajeazd financiar 1S]
e Documentele care angajeazd juridic 1S]
e RGII, RSEP, RSEFE , RESIIP, RESL
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8.4. Date de iesire ale procesului:

e RGII, RIISC, RSEFE, RSEP , RESIIP, REDJ, RESL, REDMRU

e Registre de evidenta diverse, pe tipuri de documente si/sau compartimente, activitafi
8.5.Procesul care descrie activitdtile desfasurate in cadrul fluxului de circulatie a documentelor in

ISJ se desfisoard conform celor descrise mai jos, parcursul actiunilor fiind prezentat in diagrama flux din
Anexa 1.

8.5.1. Primirea si inregistrarea documentelor

8.5.1.1. Corespondenta adresatd ISJ, prin postd, curieri, e-mail sau direct de la
cetdteni, precum si toate actele intocmite de compartimentele de activitate proprii, se
inregistreaza la secretariatul IS].
8.5.1.2. Toate actele primite ca raspuns la o solicitare a ISJ se centralizeaza de catre
solicitant si se se Inregistreaza sub un singur numar de intrare cu extensie de la 1 la n
in baza unui tabel anexat solicitarii.
8.5.1.3. Toate actele care privesc aceeasi problemd, se conexeaza la primul act
inregistrat, numéarul primului act fiind numarul de baza, care determind locul de
arhivare al intregii lucréri.
8.5.1.4. Documentele se inregistreaza cronologic, incepand cu 1 ianuarie si terminand
cu 31 decembrie al fiecarui an.
8.5.1.5. Atat documentele care se inregistreaza cat si raspunsurile si actele trimise din
oficiu vor purta numarul de inregistrare al documentului si indicativul dosarului la
care se pastreaza.
8.5.1.6. Dupa rezolvarea lor, documentele se grupeazi pe dosare conform
nomenclatorului si se predau la Arhiva in al doilea an dupa constituire.
8.5.1.7. Predarea documentelor la Arhiva se face pe baza de inventare (opis) intocmite
in trei exemplare (un exemplar pentru cel care preda, un exemplar pentru dosarul din
arhiva si un exemplar pentru dosarul de evidenta de la secretariat).
8.5.1.8. Actele adresate gresit se inregistreaza i se expediaza imediat, spre rezolvare
institutiei competente, comunicdndu-se aceasta emitentului, respectiv petitionarului.
8.5.1.9. Primirea, expedierea si pastrarea documentelor secrete se face conform
dispozitiilor din actele normative in vigoare, care reglementeaza aceasta activitate.
8.5.1.10. Personalul ISJ raspunde personal de evidenta, pastrarea si folosirea acteloy
emise/intrate in ISJ/compartiment.
8.5.1.11. Este interzisa circulatia actelor neinregistrate.
8.5.1.12. Actele care provin direct de la cetdteni, se primesc, se inregistreaza si li se
aplicd, in coltul din dreapta sus, numarul de inregistrare (stampila). Persoanei care
depune actul i se comunica pe loc numarul de inregistrare.
8.5.1.13. Zilnic persoana desemnatd prin decizie a inspectorului general ridica
corespondenta ISJ de la posta.
8.5.1.14. Posta electronica se descarca zilnic, cel putin de 2 ori, la orele 8:00 si 12:00
de catre responsabilul cu comunicarea virtuala la nivelul ISJ, numit prin decizia
inspectorului scolar general.
8.5.1.15. Actele care vin prin posta sau curieri se inregistreaza in ordinea sosirii lor. In
cazul in care in act nu se mentioneaza adresa emitentului, se anexeaza plicul, daca
acesta contine adresa respectivd. Daca lipsesc anexele mentionate in actul intrat,
persoana din ISJ care 1-a primit, inscrie mentiunea "lipsa anexe", in caz contrar fiind
raspunzator de pierderea lor.
8.5.1.16.Registrele se pastreaza dupd cum urmeaza:

> RGII, RSEP, RESIIP se pastreazi la secretariat.

> REDIJ si RESL se pastreazi de cétre consilierul juridic.

> REDMRU se pistreazd de catre inspectorul cu managementul resurselor

umane.
» RIISC se pastreaza de catre contabilul sef
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8.5.2.

8.5.3.

8.5.1.17. Dupa inregistrare actele se stampileazi cu stampila tip (vezi anexa 2) si se
predau in mapa, spre a fi aplicata o rezolufie de citre inspectorul scolar
general/inspectorul scolar general adjunct si apoi vor fi distribuite persoanelor
nominalizate din ISJ care au atributii legate de continutul acestora.

8.5.1.18. Corespondenta repartizatd, de cdtre inspectorul scolar general/inspectorul
scolar general adjunct va fi scanata si transmisa prin e-mail persoanelor cirora le-a
fost repartizata., cu exceptia documentelor financiar-contabile care se ridicd pe baza de
semnatura.

Semnarea documentelor

8.5.2.1. Persoanele din cadrul ISJ care intocmesc documentele poarta intreaga
raspundere asupra datelor i continutului acestora, iar in cazul inserdrii unor date sau
informatii eronate, vor raspunde civil, administrativ sau penal pentru acestea, conform
legii.

8.5.2.2. Toate documentele intocmite de personalul ISJ pentru a fi transmise in
exteriorul ISJ, vor fi semnate de citre persoana care le-a intocmit, de citre
persoana/persoanele care au responsabilitifi in domeniul respectiv si dupa caz vor
purta avizul sau vor fi semnate de catre catre inspectorul scolar general/inspectorul
scolar general adjunct.

8.5.2.3. Secretarul ISJ elibereazid extrase sau copii de pe orice act din arhiva ISJ doar
cu aprobarea inspectorului scolar general/inspectorului scolar general adjunct si
semneaza actele prevazute expres de lege si formularele tipizate, care prevad aceastd
semnatura.

8.5.2.4. Informatiile solicitate de cétre persoanele interesate in conditiile 1.544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public sunt furnizate de citre persoana
responsabild cu difuzarea informatiilor de interes public numitd prin decizia
inspectorului scolar general. Aceasta operatiune este reglementata printr-o procedura
speciald aprobata in acest sens.

lesirea documentelor

8.5.3.1.  Orice document emis de catre ISJ trebuie s respecte identitatea vizuala
stabilita prin decizie a inspectorului scolar general cu respectarea caracteristicilor de
identitate vizualda a MENCS. Anexa 3 la prezenta procedurd contine modelul de antet
si subsol pentru documentele emise de citre 1SJ.

8.5.3.2.  Orice document oficial emis de catre ISJ trebuie sa fie inregistrat in RGII,
semnat/vizat de catre inspectorul scolar general/inspectorul scolar general adjunct si

stampilat cu sigiliul ISJ. Daca unul din aceste 3 elemente nu este respectat documentul
respectiv este lovit de nulitate.

8.5.3.2.1 Actele de studii ale persoanelor care solicitd drept de munca in
striindtate vor purta sigiliul ISJ aplicat peste semnitura angajatului
Inspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin desemnat pentru vizarea acestor
documente in vederea obtinerii Apostilei de la Haga, angajat care poseda
specimen de semnatura la Institutia Prefectului — judetul Caras-Severin.
8.5.3.2.2 Fisele de inscriere la examenele de definitivare in invatimant si de
obfinere a gradelor didactice I si II vor purta sigiliul ISJ aplicat peste semnatura
inspectorului scolar de specialitate pentru dezvoltarea resursei umane din
cadrul Inspectoratului $colar Judetean Caras-Severin.
8.5.3.3. In cazuri exceptionale, cand documentele nu pot fi semnate de catre
inspectorul scolar general/inspectorul scolar general adjunct acestea vor fi semnate de
catre persoana desemnatd prin decizie sa inlocuiascd inspectorul scolar general. O
copie a documentelor semnate in aceste situafii va fi transmisa inspectorului scolar
general/inspectorului scolar general adjunct cu proxima ocazie.
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8.5.3.4. Documentele sunt transmise institutillor/persoanelor cirora le sunt adresate
prin fax, e-mail sau posta dupa caz. O copie a documentului este pastratd intr-un dosar
la serviciul secretariat, in ordinea numerelor din RGII.

8.5.3.5. In cazul documentelor expediate prin fax la copia documentului care se
pastreazd la secretariat se ataseaza obligatoriu confirmarea receptiei de citre primitor.
In cazul documentelor expediate prin posta sau curier confirmarea de primire/ AWB-ul
expeditiei sunt pastrate aldturi de copia documentului expediat.

8.5.3.6.  Pentru a putea fi difuzat in refeaua scolara din judetul Carag-Severin, atat in
format electronic cét si letric, orice document trebuie sa fie vizat de catre inspectorul
scolar general/inspectorul scolar general adjunct.

8.5.3.7. Orice document care angajeazi financiar ISJ trebuie sa respecte ALOP-ul.
in cazul investitiilor derulate prin ISJ documentele vor fi semnate in plus si de cétre
consilierul din cadrul biroului tehnic al ISJ.

8.5.3.8.  Orice document care angajeaza juridic ISJ trebuie sa fie semnat cel pufin de
citre consilierul juridic al ISJ care aplicd viza de legalitate si de cétre inspectorul
scolar general/inspectorul scolar general adjunct.

8.5.6. Solicitari interne

In cazul solicitirilor de informatii si documente in interiorul ISJ (intre angajati si/sau
compartimente) aceasta se face in scris, prin serviciul secretariat, indicdndu-se scopul
(nevoia) si termenul limitd pana la care acestea trebuiesc furnizate acestea si de catre
cine (persoana).

9. RESPONSABILITATI

9.1.

0:2:

Inspector scolar general/inspector scolar general adjunct

9.1.1. Primeste zilnic corespondenta in mapa, aplica rezolutiile necesare si o directioneaza
ciitre persoanele responsabile din cadrul ISJ.

9.1.2. Asigura resursele necesare desfasurarii activitatile in cadrul procedurii.
9.1.3. Semneazd/vizeazd documentele care ies din ISJ.

9.1.4. Analizeazi riscurile semnalate i masurile propuse pentru diminuarea acestora §
actioneaza in acest sens.

Secretarul

9.2.1. Secretarul I1SJ asigura comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a dispozitiilor inspectorului scolar general/inspectorului scolar general adjunct.
9.2.2. Organizeaza preluarea §i transmiterea documentelor, precum si inregistrarea lor in
registrele corespunzitoare:

9.2.2.1. Petitiile in RSEP

9.2.2.2. Solicitarile privind informatiile de interes public in RESIIP.

9.2.2.3. Orice alt document in RGII
9.2.3. Raspunde de pastrarea RGII, RSEP, RESIIP;
9.2.4. Transmite toate documentele inregistrate in mapa catre inspectorul scolar general;
9.2.5. Difuzeaza corespondenta in cadrul secretariatului.
9.2.6. Pastreazd o copie a fiecarui document emis de catre ISJ si a dovezilor privind
transmiterea lor catre destinatari.
9.2.7. Raspunde de constituirea dosarelor in cadrul compartimentului secretariat;
9.2.8. Intocmeste un grafic privind termenele limita de transmitere a documentelor si anuntd
zilnic inspectorul scolar general/inspectorul scolar general adjunct asupra termenelor
scadente.
9.2.9. Raspunde de intocmirea proiectului de nomenclator propriu §i ia masuri pentru
respectarea lui.
9.2.10. Semnaleazd in scris inspectorului scolar general riscurile pe care le identifica in
circuitul documentelor in secretariat $i propune masuri pentru diminuarea acestora.
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9.2.11. Réspunde de inventarierea si arhivarea dosarelor compartimentelor, constituirea
acestora revenind sefilor de compartimente.

9.3. Contabilul sef

9.3.1. Raspunde de respectarea circuitului documentelor financiare si a tuturor documentelor care
angajeaza financiar ISJ.

9.3.2. Coopereaza cu celelalte compartimente pentru respectarea legalitaii privind intocmirea,
semnarea, aprobarea, confirmarea, avizarea si circuitul documentelor care angajeaza financiar 1SJ.
9.3.3. Propune circuitul ALOP in conformitate cu prevederile legale in vigoare si se asigura de
respectarea acestuia.

9.3.4.Inregistreaza documentele care implica financiar ISJ in RIISC de a carui pastrare raspunde.
9.3.5. Semnaleazi in scris inspectorului scolar general riscurile pe care le identifici in circuitul
documentelor financiare si propune masuri pentru diminuarea acestora.

9.4. Consilier tehnic-administrativ

9.4.1. Raspunde alaturi de contabilul sef de respectarea circuitului documentelor in ceea ce
priveste achizitiile publice si investitiile derulate de catre [SJ.

9.4.2. Coopereazd cu celelalte compartimente pentru respectarea legalitatii privind achizitiile
publice in cadrul ISJ.

9.4.3. Semnaleaza in scris inspectorului scolar general riscurile pe care le identifica in circuitul
documentelor gestionate §i propune masuri pentru diminuarea acestora.

9.4. Consilierul juridic al ISJ

9.4.1. Raspunde de respectarea circuitului documentelor care angajeaza juridic ISJ.

9.4.2. Coopereaza cu celelalte compartimente pentru respectarea legalitatii privind documentele
emise de catre IS].

9.4.3.Inregistreaza situafiile litigioase in care este implicat ISJ in RESL de a carui pastrare
raspunde.

9.4.3. Semnaleaza in scris inspectorului colar general riscurile pe care le identificd in circuitul
documentelor gestionate §i propune misuri pentru diminuarea acestora.

. Responsabilul cu comunicarea virtualia la nivelul ISJ

9.5.1. Raspunde de descarcarea tuturor documentelor primite in format electronic, atat pe canalele
oficiale cét si pe e-mailul ISJ-ului, avind obligatia de a verifica posta electronica zilnic, de cel
putin 2 ori (la orele 8:00 si 12:00).

9.5.2. Transmite secretariatului toate documentele primite prin posta electronica spre inregistrare si
intrare in circuitul documentelor conform prezentei proceduri.

9.5.3. Raspunde de transmiterea in refeaua scolard, in format electronic, a tuturor documentelor
care au rezolutiile inspectorului scolar general/inspectorului scolar general adjunct in acest sens.
9.5.4. Arhiveaza lunar posta electronicd §i o depoziteaza pe un sistem de calcul, in directoare, pe
ani i luni.(Ex. : director 2010, subdirector ianuarie, februarie ...)

9.5.5.Semnaleaza in scris inspectorului scolar general riscurile pe care le identifica in circuitul
documentelor in cadrul ISJ propun masuri pentru diminuarea acestora.

9.6

Angajatii (inclusiv cei mentionati distinct anterior)

9.5.1. Raspund de respectarea prezentei proceduri.
9.5.2. Semnaleaza in scris inspectorului scolar general riscurile pe care le identificd in circuitul
documentelor in cadrul ISJ propun miasuri pentru diminuarea acestora.
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PROCEDURA ISJ - 01 : PROCEDURA PRIVIND CIRCUITUL DOCUMENTELOR
Anexa 1

DIAGRAMA FLUX CIRCUITUL DOCUMENTELOR

l START

:‘ Se Inregistreaza si :
se expediazd

imediat, spre y
rezolvare
institutiel Corespondenta adresata ISJ, prin pogtd, curieri sau
competente, direct de la cetateni, precum l toate actele intocmite de
comunicandu-se compartimentele de activitate propril, se inregistreaza
aceasta de catre secretar in RGIl / RSEP | RESIIP / RSEFE
emitentului

DA

Sunt adresate gresit

DA

=

Primirea, di 5ipa di secrete se face conform
dispozifiilor din actele normative in vigoare

NU

Sunt documente care implica
ISJ juridic sau situatii litigioase

Sunt documente care implica
18J financiar

Se inregistreza in RGII

¥
\ Numarul de inregistrare se comunica pe loc celui care a depus documentul.

Sunt solicitari privind informatii
de interes public

Se inregistreza in RESIP

Documente diverse

Se inregistreza in RGIl

Se inregistrezd in RSEP

DA

| afost depus personal

Documentele sunt stampilate cu gtampila tip §i se predau in
Y mapd, spre a fi vizate de I$G/ISGA i apoi vor fi distribuite
celor care au atributii legate de confinutul acestora,

!

Sunt solicitari privind informatii
de interes public

Sunt documente care implica
1SJ financiar

Documente diverse situatii litigioase

sau documente juridice

e repartizeaza
persoanei/persoanelor c
responsabilitati/atributii
in domeniul vizat,

@ repartizeaZ
responsabilului cu
difuzarea informatiilor
de interes publi

Se repartizeazd
consilierului juridic

Documente
financiare

Documentele
privesc proiectele din
fonduri europene

Documentele
privesc investifiile sau
achizitiile SEAP

repartizeazd

contabilului gef Urmeazi circuitul conform

procedurii specifice

i

e rep
managerului
de proi

Se inregistreaza in
RESL

Se inregistreazd
in RIISC

r

<_ meaza circuitul ALOP conform procedurii specifice >
| ! :

Angajatii ISJ raspund personal de evidenta,
pastrarea i folosirea documentelor repartizate.

A

Incazul corespondentei trimise, se parcurge
traseul invers

inlegistrifile rezultate se arhiveaza conform

normelor in vigoare
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PROCEDURA ISJ - 01 : PROCEDURA PRIVIND CIRCUITUL DOCUMENTELOR
Anexa 2

Sunt nominalizate
persoanele care au
atributii in
domeniul vizat

Se repartizeaza:

Termen limita: Data limita pana la
care trebuie
solutionata speta

Data: P Cine repartizeaza: |

Data In care s-a
facut repartizarea

Semnatura persoanei
care repartizeaza
(inspector scolar

general sau inspector

scolar general adjunct)
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INSPECTORATUL SCOLAR
JUDETEAN CARAS-SEVERIN

CARAS-SEVERIN

PROCEDURA ISJ - 01 : PROCEDURA PRIVIND CIRCUITUL DOCUMENTELOR
Anexa 3

MODEL ANTET S SUBSELL
CUNRESEECIIAREA
EEENIMERORIDE

IRENTITATE VIZUALA

1S9 GARAS-SEVIERI

Strada Ateneului Nr. 1, 320112 Str. General Berthelot nr. 28-30, Sector 1
RESITA - ROMANIA 010168, Bucuresti
Tel: 0255/214238; Fax: 0255/216042 Tel: +40 (0)21 405 57 06
e-mail: isjcaras@gmail.com Fax: +40(0)21 3103205
http://cs.isi.edu.ro www.edu.ro
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