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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI
APROBAREA EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI IN CADRUL
EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

Nr. | Elemente Numele Functia Data Semnétura
crt. | privind si prenumele
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4+ 5
1.1. | Elaborat PUREC ANA | CONSILIER/ 27.02.2026
CRISTINA SECRETARIAT
1.2. | Verificat CRISTINA GHITA- | INSPECTOR 27.02.2026 4
PETRE SCOLAR GENERAL 7
ADJUNCT
1.3. | Verificat DOGARU ION INSPECTOR 27.02.2026
SCOLAR GENERAL
ADJUNCT /3
1.4. | Aprobat STOICA ADRIANA | INSPECTOR 27.02.20285 \
SCOLAR GENERAL B\ 2

2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL
EDITIILOR PROCEDURII OPERATIONALE

Nr. | Editia/ Componenta revizuita Modalitatea | Data de la care se
crt. |revizia in reviziei aplica
cadrul prevederile
editiei editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 B
2.1. | Editia I 01.02.2023
2.2. | Revizia 1 27.02.2026
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3. LISTA PERSOANELOR LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU,
DUPA CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII

OPERATIONALE
fixe Compar- .
N S.COPEII.. " | timent Functia ik 3 Df.lta. " Semnatura
crt. | difuzarii plar prenume primirii
nr.
1 2 3 + S 6 7
3.1. | Informare/ | 1 Toate Consilier PUREC ANA | 27.02.2026
Aplicare compartim CRISTINA
entele
3.2. | Evidenta 1 Secretariat | Secretar COSTACHE | 27.02.2026
VALENTINA
3.3. | Arhivare 1 Secretariat | Secretar TUDOR 27.02.2026
CORINA

4. SCOPUL PROCEDURII

Prezenta procedurd reglementeazd procesul de primire, inregistrare si distribuire a
documentelor, corespondentei adresate ISJ Ilfov, precum si expedierea corespondentei institutiei
catre persoane juridice/fizice.

Procedura stabileste etapele necesare inregistrarii documentelor intrate si iesite in/din ISJ Ilfov,

inregistrarea documentelor de la departamente, precum si aducerea /ducerea corespondentei la

destinatie, in cadrul ISJ Ilfov.

5. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplicd in cadrul compartimentului Registratura /secretariat ISJ Ilfov.
Prevederile prezentei proceduri se aplica si angajatilor din cadrul compartimentelor
functionale din ISJ Ilfov, compartimente prevézute in organigrama institutiei.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Legislatia primari
4+ Legeanr. 198/2023, ,cu modificarile si completarile ulterioare;
% OMECTS nr. 5530/05.10.2011, privind aprobarea Regulamentului-cadru de
organizare si functionare a inspectoratelor scolare, OMECS nr.
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3400/18.03.2015, privind modificarea si completarea Regulamentului cadru
de organizare si functionare a inspectoratelor scolare.

% ORDIN nr. 6.055 din 29 august 2025 pentru modificarea Regulamentului-
cadru de organizare si functionare a unitdtilor de invatdmant preuniversitar,
aprobat prin Ordinul ministrului educatiei nr. 5.726/2024

% Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatii de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare;

4+ Hotirarea Guvernului nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice
de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public;

4 Legii nr. 16/1996 privind Arhivele Nationale, republicata si a Instructiunilor
privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente, aprobate
de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996.
Art. 8. - Creatorii de documente sunt obligati sa inregistreze toate
documentele intrate, iesite ori intocmite pentru uz intern.

Art. 9. - Inregistrarea documentelor se face la registratura generala, fie intr-
un singur registru de intrare-iesire, fie, concomitent, iIn mai multe, fara ca
numerele de inregistrare date documentelor sa se repete.

#+ Legea nr. 233/2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 27/2002
privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor.

6.2. Legislatia secundara

4 Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitari la nivelul
unitagilor 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,

# REGULAMENT nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal §i privind
libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor)

6.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne

e Regulamentul internal ISJ Ilfov;
e Regulament de organizare si functionare a ISJ Ilfov;
e Decizii ale Conducatorului ISJ [lfov/unitétii de invatamant.
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7. DEFINITII SI ABREVIERI
Termeni si definitii
e Registratura/secretariat - seviciu intr-o institutie unde se inregistreaza, corespondenta
intrari si iegiri;
e Document — act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie;
e Registrator/secretar/consilier - functionar care inregistreaza hirtiile intrate si iesite dintr-o
institutie;
e Curier - persoanl (in serviciul unei institutii) care duce la destinatie corespondenta,
Mesajele, etc.

7.1 .Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
crt.
1. | Procedura totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a modalitatilor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat,
formalizata in vederea executirii activitatii, atributiei sau sarcinii si editate pe suport hartie si/sau

electronic. Procedurile formalizate pot fi proceduri de sistem si proceduri
operationale.(O.S.G.G. nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitdfilor publice).

2. | Procedura proceduri care descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la nivelul unuia sau mai
operationala multor compartimente dintr-o entitate.
(O.8.G.G. nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice).
3. | Procedura procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul tuturor
de sistem compartimentelor/structurilor dintr-o entitate.(O.S.G.G. nr. 600/2018 privind aprobarea

Codului controlului intern managerial al entitdtilor publice).
4. | Editie a unei | forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale, aprobata si difuzata

proceduri (O.S.G.G. nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitdfilor publice).

5. | Revizia in cadrul | actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a uneia sau a

unei editii mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost

aprobate si difuzate (O.5.G.G. nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitdtilor publice).

6. | Instructiune de | descriere detaliatd a modului de efectuare si inregistrare a sarcinilor de catre o functie a
lucru organizatiei

7. | Document Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera un drept, se
recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau altd marturie servind la
cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;
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7.2.Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
ert.
1. | PO Procedura operationald
2. |PS Procedura de sistem
3. | SCIM Sistemului de Control Intern Managerial
4. | ME.C Ministerul Educatiei si Cercetarii
5. | ROF Regulamentului-cadru de organizare si functionare a inspectoratelor
scolare ,.
6. | ROFUIP Regulamentul de Organizare §i Functionare a Unitatilor din Invatamantul
Preuniversitar
VP Compartiment de specialitate
8. |F Formulare

8. DESCRIEREA PROCEDURII

*PRIMARII

eINSTITUTII
PARTENERE

*MEC
«CCD
*CJ

INSTITUTII

EXTERNE

INSPECTOR SC

GENERAL/INSPECTOR SCOLAR
GENERAL ADJUNCT

sREGISTRATURA l
*SECRETARIAT

*ARHIVA J
\_

*DEPARTAMENTE ISJ

\

ILFOV

*INSPECTORI
SCOLARI

SEF

DEPARTAMENT
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e Prezenta procedurd operationald detaliazd si stabileste maniera concreta cu
privire la primirea, inregistrarea, redactarea, circuitul si arhivarea documentelor
la nivelul compartimentului secretariat — ISJ Ilfov.

e Activitatea de inregistrare a documentelor si solutionare a lucrérilor la nivelul
compartimentului se realizeaza electronic.

e Managementul documentelor se realizeaza prin procesul de receptionare, creare,
organizare, stocare, identificare, utilizare, partajare a documentelor.

8.1.Primirea inregistrarea si repartizarea documentelor

1. INTRARE DOCUMENTE

2. PROCESAREA DOCUMENTELOR INTRATE
CREAREA DE NOI DOCUMENTE
CREAREA DE DOCUMENTE CU CIRCULATIE INTERNA

4. PASTRAREA
CLASAREA
STOCAREA

ARHIVAREA DOCUMENTELOR
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4. ELEBORAREA 5. SEMNAREA
RASPUNSULUI | RASPUNSULUI CATHE ANONIME

1. INREGISTRAREA UNEI PETITII \

g £

TRANSMITEREA
PETITIEI CATRE
COMPARTIMEN
2. ANALIZA PETITIEI TUL
COMPETENT/
INSTITUTNI
\_COMPETENTE ¥

6.
TRANSMITEREA | 7.CLASAREA
RASPUNSULUI PETITIILOR

PETITIONAR

Receptionarea corespondentei/documentelor prin posta electronica, fax sau
depuse fizic la sediul ISJ Ilfov.

Documentele vor fi inregistrate in registrul electronic de intradri- iesiri in ordinea
primirii lor.

Inregistrarea documentelor incepe cu prima zi a anului in curs si se incheie cu
ultima zi lucrétoare a anului in curs.

Rasunsul la petitii sau alte documente care vor necesita un raspuns din partea ISJ
Ilfov, vor primii acelasi numar cu care au fost inregistrate dar cu data cand se
transmite raspunsul catre petent sau alta institutie/persoana fizica.

In cazul petitiilor primite acestea se vor inregistra in registrul de petitii al ISJ
Ilfov.

In cazul documentelor/corespondentei, a carei solutionare necesita consultarea
sau colaborarea mai multor compartimente, aceasta se rezolva prin colaborarea
directd intre functionarii nominalizati, conform rezolutiei.

Daca acelasi act a fost transmis in copie si altor compartimente, responsabilitatea
organizarii solutionarii revine functionarului, compartimentului, care a fost
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primul nominalizat pe rezolutie.

e Pe documente intrate pe e-mail, fax, sau depuse personal se va aplica stampila
intrare/iesire a [SJ Ilfov, pe care se va inscrie numarul de inregistrare din registru
in ordine cronologica.

e Consilierii/secretarii cu atributii de secretariat vor pregati zilnic mapa
Inspectorului scolar general, in format letric, spre analiza si aplicare rezolutie
scrisa cu privire la solutionarea lucrarilor.

e Documentele care au primit rezolutia vor fi scazute pentru departamentul
secretariat, directionate catre inspectorii coordonatori, si scanate transmise
conform rezolutiei aplicate de Inspectorul scolar general.

e Pentru documentele depuse personal se comunicd numdrul de inregistrare dupa
consemnarea lor in Registru de intrare-iesire corespondentd, se va face prin
aplicarea parafei pe un bon sau direct pe copia documentului si inscrierea
numadrului de ordine si a datei.

e Pentru documentele ce reprezinta oferte de participare la licitatii se include si ora

primirii documentului.

e Posta electronica se descarca zilnic si documentele xeroxate dupa ce au fost

inregistrate se depun la mapa Inspectorului scolar general pentru a primi rezolutia.

e Documentele venite prin postd sau curier se inregistreaza si se apica stampila cu

numarul de intrare, de asemeni se aduga la adresa si plicul cu care au venit.

e Toate documentele iesite din ISJ Ilfov vor fi semnate de Inspectorul scolar

general/ inspectorul scolar general adjunct sau de o persoana delegate cu aceste
atributii si vor fi stampilate.

e Toate documentele transmise pe fax , curier, posta sau e-mail vor fi insotite de

confirmarea receptiei de catre primitor;

e In ipoteza in care apar intreruperi de retea si nu mai functioneazi registrul

electronic al institutiei, se completeazd manual, de catre o singurd persoana, un
registru de intrare/iesire, urmand ca la remedierea problemei sa se introduca toate
datele astfel obtinute in registrul electronic.

8.2. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

I — Consilierer/ Secretar;
II - Inspector scolar general / inspector scolar general adjunct;
III — Persoana cu atributii de arhiva
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9. Resurse necesare

9.1. Resurse materiale

e incdpere, cu birou si scaune;

e fiset pentru documente cu regim special ;

e calculator cu imprimanta;

e retea internet ;

e xerox, hartie xerox si toner;

e un telefon pentru legaturi operative cu alte compartimente;

o fax

e caiete, dosare, pixuri, foi veline de scris, agrafe, perforator, capsator etc.

9.2. Resurse umane

. Secretar/Consilier;
. Inspectori Scolari;
° Cadre didactice auxiliare/nedidactice.

9.3. Resurse financiare
Materialele necesare desfasurdrii activitatii, precum si formularele tip se vor

aproviziona de catre compartimentul administrativ al unitatii din creditele bugetare cu
aceasta destinatie.
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10. FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI

Nr. [Editie [Data Rev. Data [Pag. Descriere Semnitura
crt. editiei reviziei modificare conducitotului
compartimentului
1 Data - - - Actualizare OSGG
din PO Nr. 600 /2018

privind aprobarea
Codului Controlului
Intern
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