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1. Introducere
Aceasta procedura prezinta activitatile desfasurate in cursul circuitulului documentelor in Liceul de Arta
,,Carmen Sylva” Ploiesti.

2. Scopul procedurii
a) stabileste fluxul de lucru parcurs in primirea si difuzarea controlata a petitiilor
b) asigura un circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor in Liceul de Arta ,,Carmen Sylva” Ploiesti.
¢) procedura se aplica in cadrul compartimentului secretariat

d) procedura este intocmita in scopul prezentdrii circuitului documentelor, atat pentru cele intrate din exterior,
cit si pentru cele din oficiu

e) la procedura participa toate Compartimentele de specialitate, conform cu atributiile care le revin in
primirea sau emiterea de documente.

3. Definitii, abrevieri
3.1 Definitii

Prin petitie se Intelege cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulata in scris sau prin e-mail, pe care
un cetdtean ori o organizatie legal constituita o poate adresa institutiilor publice.

Proceduria operationala — prezentarea formalizatd, in scris a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual.

Editie a unei proceduri - forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale, aprobata si
difuzata.

Revizia Tn cadrul unei proceduri — actiunile de modificare, adaugare, suprimare a uneia sau mai multor
componente ale unei proceduri operationale, actiuni ce au fost aprobate si difuzate.

3.2. Abrevieri
R.l. — Regulament intern
L -Lege

OUG - Ordonanta de Urgenta a Guvernului
CEAC - Comisia de evaluare si asigurare a calitatii

4. Documente de referinta

SREN 1SO 9001:2001 :

Ordinul MFP nr.946/2005, pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinydnd standardele de
management/controlului intern la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial

Legea 16/1996 privind arhivele

R.l. al Liceului de Arta ,,Carmen Sylva” Ploiesti.

Ordonanta Guvernului nr.27/2002 privind reglementarea activitatilor de solutionare a petitiilor

Legea nr.233/2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr.27/2002

Legea nr.544/ 2001 privind liberul acces la informatiile de interes public.

5. Descrierea activitatilor si responsabilitatilor

5.1. In cadrul Liceului de Arta ,,Carmen Sylva” Ploiesti 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.

5.2. Responsabil de proces: Secretara

5.3. Date de intrare ale procesului:

» Documentele care constituie petitii formulate in nume propriu

5.4. Date de iesire ale procesului:

* Registru intrari/iesiri general
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5.5. Procesul care descrie activitatile desfasurate in cadrul procesului de circulatie a documentelor in
Liceul de Arta ,,Carmen Siylva” Ploiesti se desfisoari conform celor descrise mai jos:

5.5.1. Primirea si inregistrarea petitiei

5.5.1.2. Documentele se inregistreaza cronologic, incepand cu 1 ianuarie si termindnd cu 31 decembrie al fiecarui an
5.5.1.3. 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

5.5.1.4.Pentru rezolvarea temeinica si legalda a petitiillor compartimentul secretariat le va indruma cétre
compartimentele de specialitate cu precizarea termenului de trimitere a raspunsului

5.5.1.5.Compartimentul secretariat este obligat sd urmareasca solutionarea si redactarea in termen a raspunsului
5.5.1.6.Expedierea raspunsului catre petifionar se va face numai prin intermediul compartimentului care a inregistrat
petitie acesta ingrijindu-se si de clasare si arhivare

5.5.1.7.Petitiile gresit indreptate vor fi trimise in termen de 5 zile de la Tnregistrare de catre compartimentul
secretariat autoritatilor sau institutiilor publice in ale caror atributii intrd in rezolvarea problemelor semnalate in
petitie

5.5.1.8.Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare a petitionarului nu se iau in
considerare si vor fi clasate

5.5.1.9.Conducitorul unitatii de invatdmant are obligatia s comunice petitionarului in termen de 30 zile de la data
inregistrarii petitiei, raspunsul , indiferent daca solutia este favorabila sau nefavorabila.

5.5.1.10.Pentru solutionarea petitiilor primite de la o alta institutie publica curge un nou termen de 30 zile,in situatia
in care aspectele sesizate prin petitic necesitd o cercetare amanuntitd conducatorul unitatii poate prelungi termenul
prevazut cu cel mult 15 zile.

5.5.1.11.In cazul in care pun petitionar adreseazd mai multe petitii ,sesizdnd aceeasi problema acestea se vor conexa
petentul urménd sd primeasca un singur raspuns, dacd dupa trimiterea raspunsului se primeste o noud petitie cu
acelasi continut, aceasta se claseaza la numarul initial, facAndu-se mentiunea despre faptul ca s-a raspuns.

5.6.Semnarea documentelor

5.6.1. Semnarea raspunsului se va face numai de catre seful compartimentului care a solutionat petitia, in raspuns
semnalandu-se obligatoriu temeiul legal al solutiei adoptate.

5.7.Responsabilitati

5.7.1. Director — Prof.Sandu Tereza
5.7.1. Primeste corespondenta in mapa si o directioneaza catre persoanele responsabile, cu rezolutiile respective
5.7.2. Asigura resursele necesare desfasurarii activitatile in cadrul procedurii

5.7.2. Secretarul sef — Pascu Viorica

5.7..2.1. Organizeaza preluarea corespondentei repartizata, inregistrearea destinatarul si semneazd in Registrul
intrari-iesiri;

5.7.2.2. Raspunde de mentinerea Registrului intrari-iesiri general;

5.7.3. Inregistreaza corespondenta in Registrul intrari-iesiri general si o transmite directorului prof. Sandu Tereza;
5.7.4. Difuzeaza corespondenta in cadrul secretariatului si o inregistreaza in Registrul intrari-iesiri, avand grija ca
destinatarul sa semneze de primire.

5.7.5. Raspunde de inregistrarea in Registrului intrari-iesiri general a tuturor documentelor intrate, iegite sau
intocmite pentru uz intern.

5.7.5. Constituirea dosarelor, inventarierea si predarea lor la Arhiva

5.7.6. Confruntarea cu Registrul intrari-iesiri, o data pe luna, intre 1 si 5 ale fiecarei luni, ludnd masuri pentru
completarea tuturor pozitiilor unde au fost inregistrate actele repartizate departamentului, in luna anterioara

5.7.7. Raspunde de intocmirea proiectului de nomenclator propriu

5.7.8. la masuri pentru respectarea nomenclatorului propriu.



6. Diagrama de proces
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7. Formular analizi procedura

Conducator Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Compartiment compqrtiment Observatii Semnatura Data
Nume si prenume | Da | Semnatura | Data
Comsia Prof.Irimescu DA 13.03
CEAC Laura .2014
8. Lista de difuzare a procedurii
Nr. . Nume si Data o Data Pata.l intrarit <
ort. Compartiment prenume primirii Semnatura retragerii In vigoare a Semnatura
procedurii
1 Secretariat Pascu Viorica | 13.03.2014
2 Contabilitate Cristache 13.03.2014
Manuela
3 Administrativ | Manea Valerica | 13.02.2014
4 Biblioteca Neculai 13.03.2014
Nicolette
5 Cadre
didactice
6 Restul
angajatilor
9. Cuprins
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