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1. SCop

1.1. Stabilirea cerintelor pentru eliberarea documentelor, conform specificului activitatii scolii
ca institutie publica locala si regasirea inregistrarilor referitoare la documentele eliberate de
catre scoala, prin Serviciul secretariat .

1.2. Descrierea metodelor de lucru pentru a gestiona si a mentine controlul asupra
inventarului de documente si inregistrari eliberate de catre COLEGIUL TEHNIC DE POSTA
S| TELECOMUNICATII ,,GHEORGHE AIRINE!".

2. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplica pentru toate documentele si inregistrarile care fac obiectul solicitarilor,
rezultate din activitdtile desfasurate in COLEGIUL TEHNIC DE POSTA SI
TELECOMUNICATII ,,GHEORGHE AIRINEI” si eliberate de catre/prin intermediul
compartimentul/ui Secretariat.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

Referential SR EN ISO 9001:2015, Sisteme de Management al Calitatii — Cerinte
Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice M.O. 387/2018

Indrumari SR EN ISO 9004:2001, Sisteme de Management al Calitatii —Linii
directoare pentru imbunatatirea performantei
ISO 10013:2001 - Ghid pentru documentatia sistemului de
management al calitatii

Organizatorice ~ Manualul de management al calitatii, cod MMC.01
Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar, aprobat prin OMENCS 5079 din 31 august 2016

Legislatie / Legea nr.87/2006, OUG nr. 75/2005 si OUG nr. 75/2011 privind
reglementari asigurarea calitatii educatiei
Legea educatiei nationale Nr.1 din 5 ianuarie 2011
Anexa 17 la OMECTS nr. 4688/29.06.2012 Standardele specifice de
calitate pentru nivelurile de invatamaént liceal si postliceal filiera
tehnologica - inclusiv invatamant special integrat
CNAC, conform OMECT nr. 6308 /19.12.2008 privind aprobarea
instrumentelor de asigurare a calitatii in unitatile de invatamant
profesional si tehnic
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4. DEFINITII SI PRESCURTARI

4.1 Definitii

Pentru scopurile acestei proceduri se aplica definitiile din SR EN ISO 9000:2006, Sisteme de

Management al Calitatii — Principii fundamentale si vocabular.

Alte definitii :

« Document: Orice informatie scrisd sau desenata care descrie, defineste, specifica,
raporteaza sau certifica activitati, cerinte, procedee sau rezultate.

% Inregistrare: Document care furnizeazad dovezi obiective ale activitatilor efectuate sau
ale rezultatelor obtinute.

« Compartiment: compartiment, birou, serviciu, atelier.

4.2 Prescurtari

RMC = Reprezentantul Managementului pentru SMC
SMC = Sistemul de management al calitatii

MMC = Manualul de management al calitatii

SCIM = Sistemul de Control Intern/managerial

CTPTGAB = Colegiul Tehnic de Posta si Telecomunicatii ,Gheorghe Airinei” Bucuresti
5. RESPONSABILITATI

5.1. Directorul
Asigura conditiile pentru organizarea activitatii de eliberare a documentelor,
tindnd cont de particularitatile cadrului legal, organizational si de personal.

5.2. Secretarul sef:
+ Raspunde de eliberarea documentelor in cadrul procesului de comunicare intra gi
interinstitutionale.
% Raspunde de gestionarea si controlul asupra inventarului de documente si
inregistrari inregistrate/eliberate/ arhivate.
+ Asigurarea identificarii si trasabilitatii in cadrul circuitului documentelor.

5.3. Fiecare Sef de compartiment

% Raspunde de corectitudinea documentelor intocmite si calitatea documentelor si
producerea in timp util de informatii de incredere.
Raspunde de gestionarea si controlul asupra inventarului de documente si
inregistrari proprii compartimentului ca inregistrare, identificare si arhivare.
» Raspunde de asigurarea unui sistem eficient de indosariere;

» Raspunde de accesul controlat la documentele si inregistrarile arhivate.

R/
0‘0
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6. DESCRIEREA PROCESULUI

6.1 Conditii prealabile
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Existenta unei solicitari scrise si inregistrate sau a unei solicitari in format electronic
primita pe adresa de e-mail a scolii colegiulairinei@gmail.com, daca solicitarea este
primitd de pe adresele oficiale de e-mail ale institutiilor ierarhic superioare din cadrul
sistemului de invatamant, dupa contactarea telefonica pentru obtinerea confirmarii
asupra solicitarii.

6.2 Prevederi generale

6.2.1

6.2.2

6.2.3

Toate documentele emise de catre Colegiul Tehnic de Posta si Telecomunicatji
,,Gheorghe Airinei” vor purta antetul scolii, toate datele de identificare ale acesteia,
numar de nregistrare si vor fi inregistrate in Registrul de intrare-iesire. Transmiterea
documentelor catre elevii/absolventiii si angajatii scolii se va face pe baza de
semnatura de primire.

Transmiterea documentelor prin fax catre alte institutii se va face prin mentionarea
orei la care s-a realizat transmiterea documentului, numele persoanei care a transmis
faxul si semnatura acesteia. La la copia documentului ramasa in scoala se vor anexa,
obligatoriu, dovezile legate de transmitere. Transmiterea de documente, in original,
catre alte institutii se va face prin marcarea in rubrica Registrului de intrare-iesire a
numarului de inregistrare obtinut la depunerea documentului si numele persoanei
insarcinate cu transmiterea documentului. Daca transmiterea se face prin servicii de
curierat, la copia documentului ramasa in scoala se vor anexa obligatoriu, dovezile
legate de transmitere; se va mentiona acest lucru in Registrul de intrare/iesire si se
vor preciza datele legate de evidentierea modului de transmitere.

Toate registrele utilizate in activitatea curenta a scolii vor purta numar de Tnregistrare,
paginile vor fi numerotate, vor avea mentionat numarul de pagini confinut, nu vor
avea spatii libere nebarate, vor fi semnate de catre Director si stampilate pentru a
capata statutul de document al scolii. Vor fi eliberate doar catre persoanele angajate
care prin decizie poarta responsabilitatea, pe baza de semnatura.

Tipuri de documente care pot constitui obiectul solicitarii (lista nu este limitativa) :

A.

Inregistrari legate de serviciul educational si relatia cu cursantul
a) adeverinte elev (conform anexei 1)
Se elibereaza in termen de 24 de ore de la inregistrare, conform programului de
lucru stabilit la nivelul serviciului secretariat si aprobat de catre Directorul, in urma
inscrierii solicitarii de eliberare a adeverintei in Registrul de Tinregistrare a
solicitarilor de Adeverinta de elev, pe baza de semnatura a solicitantului, cu
mentionarea datelor primare de identificare (nume si prenume, clasa) si cu
precizarea scopului in care este solicitata adeverinta. Adeverintele eliberate vor fi
inregistrate in Registrul de eliberare adeverinte elev. Acesta va avea toate paginile
numerotate, numar de inregistrare ca document al scolii, va fi precizat la sfarsitul
documentului numarul de pagini continut, va fi stampilat si semnat de catre
Directorul CTPTGAB.
b) documente si acte de studii — Conform Regimului actelor de studii.
c) caracterizari
Se elibereaza in urma solicitarii exprimate in scris si in care se mentioneaza
datele primare de identificare (hume, prenume, anul absolvirii) $i scopul in care va
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B.

fi utilizat documentul emis de catre scoala (formular netipizat). Caracterizarea va fi
completata de catre cadrul didactic care a fost dirigintele clasei sau daca acesta
nu mai este angajatul scolii de catre unul dintre cadrele didactice care au predat la
clasa. Cererea va fi inregistrata in Registrul unic de evidenta a cererilor formulate
de catre elevi si angajati (format anexa 2).

inregistrari legate de relatia cu angajatii

B1. Relatia directa

Orice solicitare a angajatilor legata de emiterea unor documente de catre Colegiul
Tehnic de Posta si Telecomunicatii ,,Gheorghe Airinei” se va face in urma
completarii, depunerii, inregistrarii unei cereri (format anexa 4), n Registrul unic
de evidenta a cererilor formulate de catre elevi si angajati. (format anexa 2).
Raspunsul va fi formulat sau solicitarea va fi satisfacuta in termen de 30 de zile
daca nu exista alte solicitari exprese formulate Tn acest sens in cerere. Toate
documentele eliberate vor fi inregistrate in Registrul intrare-iesire.

a) adeverinta salariat sau vechime (anexa 3)

Eliberarea se va face pe baza inregistrarii in Registrul unic de evidenta a cererilor

formulate de catre elevi si angajati.

b) adeverinta legata de performante profesionale/grad didactic salariu si
perioada angajarii la nivelul institutiei sau sistemului de invatamant, pe
baza inscrisurilor din cartea de munca (anexa 5)

Eliberarea se va face pe baza inregistrarii in Registrul unic de evidenta a cererilor

formulate de catre elevi si angajati.

c) adeverinta legata de participarea la activitatile scolii, de indeplinirea unor
sarcini In comisii, grupuri de lucru, proiecte (lista nu este limitativa)

Eliberarea se va face pe baza unei cereri scrise, inregistrate in Registrul unic de

evidenta a cererilor formulate de catre elevi si angajati .

d) copii ale unor documente care vizeaza solicitantul si care se afla in arhiva
scolii sau a compartimentelor de activitate (secretariat, financiar-
contabil, administrativ, Departament calitate, arhiva scolii). Copiile
transmise solicitantului vor purta viza “Conform cu originalul’, semnatura unuia
dintre directorii scolii si stampila scolii pentru conformitatea cu originalul
documentului.

in cazul in care angajatul solicitd autentificarea unui document al carui original se

afla in posesia acestuia, legat de activitate/performanta profesionala, prin viza

“‘Conform cu originalul”, aceasta se aplica in urma confruntarii xerocopiei cu

documentul original. Eliberarea se va face pe baza unei cereri scrise, inregistrate

in Registrul unic de evidenta a cererilor formulate de catre elevi si angajati.

e) Caracterizari

Eliberarea se va face pe baza unei cereri scrise, inregistrate in Registrul unic de

evidenta a cererilor formulate de catre elevi si angajati, pe formular netipizat.

f) Calificative

Eliberarea se va face pe baza unei cereri scrise, inregistrate in Registrul unic de

evidenta a cererilor formulate de catre elevi si angajati, pe formular netipizat.

g) Adeverinte incetare activitate

Eliberarea se va face pe baza unei cereri scrise, inregistrate in Registrul unic de

evidenta a cererilor formulate de catre elevi si angajati, pe formular netipizat.
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B2. Relatia institutionala

a) Condici de prezenta

Se supun prevederilor art. 6.2.3 din procedura.

b) Registre de procese verbale CA, CP, CEAC

Se supun prevederilor art. 6.2.3 din procedura

c) Registre de evidenta a documentelor si activitatilor (Registru intrare iesire,
Registrul de decizii, Registrul unic de control, Registrul de inspecitii pentru grade
didactice, Registrul de inspeciii tematice, RAC, RAP, Registru de neconformitati,
Registrul de evidentd a comunicarilor, Registre specifice activitatii financiar -
contabile si administrative, conform reglementarilor legale aflate in vigoare). Se
supun prevederilor art.6.2.3. din procedura.

d) Delegatii

Vor fi emise in baza unei Deciziei emise de catre Directorul Colegiului Tehnic de
Posta si Telecomunicatii “Gheorghe Airinei”.

e) Fisele postului

Conform prevederilor legale aflate in vigoare, prin implicarea sefilor de
compartimente si aprobarea in CA.

f) Documente de proiectare si planificare

Conform Deciziei emise de catre Directorul Colegiului Tehnic de Posta si
Telecomunicatii “Gheorghe Airinei”.

C. inregistrari legate de relatia cu alte institutii care se supun prevederilor
art.6.2.1 din procedura. Documentele vor fi intocmite conform responsabilitatilor
stabilite prin Fisa postului si Deciziile interne si conform reglementarilor legale
aflate in vigoare de catre cei in drept. Termenele de intocmire vor fi cele
prevazute conform legislatiei aflate Tn viogoare si a metodologiilor, daca nu exista
alte solicitari exprese in acest sens.

ISMB/Ministerul Educatiei

Situatii statistice cu personalul; Situaiii statistice legate de performanta scolara
curenta sau in cadrul examenelor; Propuneri pentru comisii; Planificarea
examenelor; situatii burse si alocatii; propuneri plan scolarizare; Nota de
fundamentare a planului de scolarizare; Rapoarte de autoevaluare institutionala,
conform standardelor aflate Tn vigoare; PAS.

Consiliul local/Administratia scolilor
Adrese cu solicitari de sprijin; situatii legate de derularea contractelor sau gradul
de ocupare a spatiilor; situatii legate de starea spatiilor, igienizare si a lucrarilor
derulate in gcoald; documente financiar contabile conform reglementarilor legale
aflate in vigoare; alte documente de raportare si monitorizare

Sindicate
Situatia cotizatjilor; listele cu membrii de sindicat; liste cu membrii implicati Tn
diferite aspecte ale miscarii sindicale; alte evidente.

Alte organisme si institutii
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Acorduri de parteneriat; acorduri de participare la activitati sau proiecte; adrese
catre furnizori; rapoarte asupra activitatilor derulate in cadrul acordurilor
existente; contracte; alte documente conform prevederilor legale aflate Tn vigoare
sau convenite de catre ambele partj.

7. INREGISTRARI
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adeverinte elev (conform anexei 1)

documente si acte de studii

caracterizari

Registrul unic de evidentd a cererilor formulate de catre elevi si angajati
(format anexa 2).

Cerere de emitere a documentelor catre angajatii Colegiului Tehnic de Posta
si Telecomunicatii “Gheorghe Airinei” (format anexa 4)

adeverinta salariat sau vechime(anexa 3)

adeverinta legata de performante profesionale/grad didactic, salariu si
perioada angajarii la nivelul institutiei sau sistemului de invatamant, pe baza
inscrisurilor din cartea de munca (anexa 5)

adeverinta legata de participarea la activitatile scolii, de indeplinirea unor
sarcini Tn comisii, grupuri de lucru, proiecte (lista nu este limitativa)

copii ale unor documente care vizeaza solicitantul si care se afla in arhiva
scolii sau a compartimentelor de activitate (secretariat, financiar- contabil,
administrativ, Departament calitate, arhiva scolii).

Caracterizari

Calificative

Adeverinte incetare activitate

Condici de prezenta

Registre de procese verbale CA, CP, CEAC

Registre de evidentda a documentelor si activitatilor (Registru intrare iesire,
Registrul de decizii, Registrul unic de control, Registrul de inspectii pentru
grade didactice, Registrul de inspeciii tematice, RAC, RAP, Registru de
neconformitati, Registrul de evidentd a comunicarilor, Registre specifice
activitatii financiar -contabile si administrative, conform reglementarilor legale
aflate in vigoare).

Delegatji

Fisele postului

Documente de proiectare si planificare

Situatii statistice cu personalul; Situatii statistice legate de performanta scolara
curenta sau Tn cadrul examenelor; Propuneri pentru comisii; Planificarea
examenelor; situatii burse si alocatii; propuneri plan scolarizare; Nota de
fundamentare a planului de scolarizare; Rapoarte de autoevaluare
institutionala, conform standardelor aflate in vigoare; PAS; rapoarte de
monitorizare interna conform standardelor aflate Tn vigoare;alte rapoarte
conform nevoilor de monitorizare externa si interna a sistemului de ihvatamant
Adrese cu solicitari de sprijin; situatii legate de derularea contractelor sau
gradul de ocupare a spatiilor; situatii legate de starea spatiilor, igienizare si a
lucrarilor derulate in scoala; documente financiar contabile conform
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reglementarilor legale aflate in vigoare; alte documente de raportare si
monitorizare

+ Situatia cotizatiilor; listele cu membrii de sindicat; liste cu membrii implicati in
diferite aspecte ale miscarii sindicale; alte evidente.

« Acorduri de parteneriat; acorduri de participare la activitati sau proiecte;
adrese catre furnizori; rapoarte asupra activitatilor derulate in cadrul
acordurilor existente; contracte;alte documente conform prevederilor legale
aflate Tn vigoare.

+ Lista nu este limitativa; conform nevoilor institutionale si de sistem.

8. EVIDENTA ACTUALIZARILOR

Nr. Sinteza actualizarii Editia/revizia Data
Crt.
1. Elaborare initiala 1/0 14.11.2011
2. | Modificare structura organizatorica si personal de 1/1 20.11.2012
conducere
3. | Madificare structura organizatorica si personal de 1/2 20.11.2013
conducere
4, Modificare structura organizatorica si personal de 1/3 01.04.2016
conducere
5. | Modificarea referintelor legislative 1/4 01.10.2017
6. | Modificarea referintelor legislative 2/0 01.10.2018
9. ANEXE

* Anexal- Format adeverinte elev, Cod F.PO.11.01.1
% Anexa 2 — Format Registrul unic de evidenta a cererilor formulate de catre elevi
si angajati
» Anexa 3 — Format adeverinta salariat sau vechime , Cod F.PO.11.02.1
» Anexa 4 — Format Cerere de emitere a documentelor catre angajatii Colegiului
Tehnic de Posta si Telecomunicatii “Gheorghe Airinei” , Cod F.P0O.11.03.1
* Anexa 5 — Format adeverinta legata de performante profesionale/grad didactic,
salariu si perioada angajarii la nivelul institufiei sau sistemului de invatamant, pe
baza inscrisurilor din cartea de munca , Cod F.PO.11.04.1

B

DS
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Anexa 1 Format adeverinte elev

Colegiul Tehnic de Posta si Telecomunicatii Nr.

“Gheorghe Airinei”

Str. Romancierilor nr.1, sector 6, Bucuresti
Tel: 021413 46 45; Fax: 021413 14 13;
Pagina Internet: http://ctptc-airinei.ro/
E-mail: colegiulairinei@gmail.com

din / /2016

ADEVERINTA

Elev

este Tnscris in clasa (anul) , anul scolar .................

la Tnvatamant de (zi, seral)

Adeverinta serveste la

DIRECTOR,

SECRETAR,

© 2018 COLEGIUL TEHNIC DE POSTA S| TELECOMUNICATII “GHEORGHE AIRINEI”
Reproducerea partiala / totald a acestui document fara acordul conducerii organizatiei

emitente este interzisa.


http://ctptc-airinei.ro/
mailto:colegiulairinei@gmail.com
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Anexa 2 Format Registrul unic de evidenta a cererilor formulate de catre elevi
si angajati
Nr.crt. DATA NUME SlI STATUT CLASA/ SCOPUL/ SEMNATURA
SOLICITARIl | PRENUME | (elev/angajat) FUNCTIA INSTITUTIA SOLICITANT
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Anexa 3 Format adeverinta salariat sau vechime

Colegiul Tehnic de Posta si Telecomunicatii ,,Gheorghe Airinei”

Str. Romancierilor nr.1, sector 6, Bucuresti
Tel: 021/ 413 46 45; Fax: 021/ 413 14 13;
Pagina Internet: http://ctptc-airinei.ro/
E-mail: colegiulairinei@gmail.com

Nr. /

Adeverinta

Colegiul Tehnic de Posta si Telecomunicatii ,,Gheorghe Airinei”, cu sediul social in
BUCURESTI, reprezentata prin Popa Octavian Lucian , cu functia de DIRECTOR,

certifica prin prezenta faptul ca d-nul/d-na.

este angajat/a unitatii noastre, in functia de :

cu ovechimeinmuncade___ ani,cuovechimeinunitate __ ani, cu un salariu
brut de lei, cu un salariu net de lei.
Salariatul are urmatoarele retfineri..................................
Unitatea vireaza .........ccccccceeveeeeen.. Toate retinerile merg la Bugetul asigurarilor sociale
de stat si fondul special — cont RO12TREZ7065502XXXXXXXXX TREZORERIA
SECTOR 6.

Se elibereaza prezenta spre a-i servi la

DIRECTOR,

Nota: Spatiile libere se vor completa in functie de solicitarea exprimata
in cerere si institutia careia i se adreseaza.



http://ctptc-airinei.ro/
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Anexa 4 Format Cerere de emitere a documentelor catre angajatii Colegiului
Tehnic de Posta si Telecomunicatii ,,Gheorghe Airinei”

Nr. Tnreg. /

Domnule Director,

Subsemnatul/subsemnata , angajat n

gy A

cadrul Colegiului Tehnic de Posta si Telecomunicatii ,,Gheorghe Airinei” in functia de

, va rog sa imi aprobati eliberarea urmatoarelor

documente in original/xerocopie certificata de catre institutie conform cu originalul:
1.

original/xerocopie

original/xerocopie

original/xerocopie

original/xerocopie

original/xerocopie

Mentionez ca documentele solicitate vor fi utilizate pentru

Data,
NUME $I PRENUME SOLICITANT

SEMNATURA

DOMNULUI DIRECTOR AL COLEGIULUI TEHNIC DE POSTA SI TELECOMUNICATII
,,GHEORGHE AIRINE/”
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Anexa 5 Format adeverinta legata de performante profesionale/grad didactic,
salariu si perioada angajarii la nivelul institutiei sau sistemului de invatamant, pe
baza inscrisurilor din cartea de munca

Colegiul Tehnic de Pogta si Telecomunicatii ,,Gheorghe Airinei”

Str. Romancierilor nr.1, sector 6, Bucuresti
Tel: 021/ 413 46 45; Fax: 021/ 413 14 13;
Pagina Internet: http://ctptc-airinei.ro/
E-mail: colegiulairinei@gmail.com

Nr. /

Adeverinta

Colegiul Tehnic de Posta si Telecomunicatii ,,Gheorghe Airinei”, cu sediul
social in BUCURESTI, reprezentata prin POPA OCTAVIAN LUCIAN, cu functia

de DIRECTOR, certifica prin prezenta faptul ca d-
nul/dna. este angajat/a  unitatii
noastre, in functia de grad didactic , obtinut
in anul , Cu nota , Cu 0 vechime in Tnvatamant
de ani, cu o vechime in unitate ani, cu un salariu brut
de lei, cu un salariu net de lei.

Se elibereaza prezenta spre a-i servi la

DIRECTOR,



http://ctptc-airinei.ro/

