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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

(l:\lri respELzr:lfiT;ie/cE)[:Ie\r/;?inea Numele si prenumele|  Functia Data Semnatura
1 2 3 4 5

1.1 Elaborat Gal Irina Secretar Sef
- Presedinte

1.2 Verificat Ola loan SCIM

1.3 Aprobat Rus Vasile Gabriel director

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

. . . Data 1 lica
Nr. | Editia/Revizia in | Componenta | Modalitatea ata "a cale 5e aprica
e C .. . |prevederile editiei sau
crt.| cadrul editiei revizuita reviziei e e
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 Editia [
2.2 Revizia 1

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din

cadrul editiei procedurii

Scopul Exemplar . . Numele si Data 5
R Compartiment | Functia ’ . . .. |Semnatura
difuzarii nr. ’ prenumele primirii
Informare, . Secretar .
. 1 Secretariat Gal Irina
aplicare sef
Aprobare Director Director |Rus Vasile Gabriel
Verificare Comisia SCIM| Presedinte Ola loan
. . Secretar .
Arhivare 1 Secretariat sef Gal Irina

4. Scopul procedurii

Prezenta procedura stabileste modalitatea de intocmire si completare a adeverintelor
de elev pentru cursantii unitatii de invatamant si pentru salariati.
Adverinta de elev este documentul care atestd calitatea solicitantului de elev al
unitatii, aceasta putand fi utilizata in scopul accesarii anumitor servicii (medicale, culturale,

stiintifice, sportive).

4.1.
+ Scopuri generale
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= Procedura reglementeaza modul de intocmire si completare a adeverintelor;

= Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele
implicate;

= Asigura existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

= Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a
personalului;

= Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau
control, iar pe director, in luarea deciziei.

+ Scopuri specifice
= Formalizarea unui set unitar de reguli pentru Intocmirea si completarea
adeverintelor;
= Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea
documentelor aferente acestei activitati.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

4.3. Asigura continuarea activitatii inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului, prin
faptul ca, procedurarea activitatii permite aplicarea acesteia de catre orice alt salariat care il
inlocuieste pe cel in functie la data elaborarii prezentei proceduri.

4.4. Sprijina auditul si /sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control,
iar pe manager in luarea deciziei. Operatiunea atenta de verificare a documentatiei este un
real sprijin pentru audit sau pentru alte organisme abilitate in actiuni de auditare,pentru
directorul Scolii Gimnaziale ”Grigore Silasi”, in luarea deciziilor pentru asigurarea bunei
functionari a activitatii unitatii de invatamant.

5. Domeniul de aplicare

* Procedura va fi aplicatd in activitatea de Intocmire si completare a
adeverintelor care atesta calitatea de elev/salariat al unitatii de invatamant;
* Procedura asigura stabilirea regulilor privind intocmirea si completarea
adeverintelor.
Principalele activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
e desemnarea personalului responsabil cu intocmirea si completarea adeverintelor de
elev/ salariat;
e stabilirea categoriilor de documente care vor fi Intocmite in cadrul acestei activitati;
e stabilirea unor termene pentru intocmirea adeverintelor de elev;
e alocarea resurselor si mijloacelor necesare realizarii activitatii.
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Compartimente implicate Tn activitatea procedurata:

e compartimente furnizoare de date: compartimentul/persoana cu atributii de resurse
umane;

e compartimente beneficiare ale activitatii procedurate: toate compartimentele.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedural
6.1 Reglementiri internationale — Standardele internationale de control intern

6.2 Legislatie primara
e O.G. nr. 119/1999, privind controlul intern managerial si controlul financiar
preventiv, republicat;
e Legea nr. 1/2011, Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile
ulterioare;
e Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea OUG nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii in
educatie;

6.3 Legislatia secundara

e OSGG Nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice;

e Ordinul nr. 5565/2011 al ministrului educatiei, cercetdrii, tineretului si sportului
pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii si al
documentelor scolare gestionate de unitatile de invatdmant preuniversitar, cu
modificarile s1 completarile ulterioare;

e OMEN nr. 5079/2016 pentru aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile
ulterioare;

6.4 Reglementiri interne

e Regulamentul de organizare si functionare a Scolii Gimnaziale “Grigore Silasi”
Beclean;
e Fise de post

7. Definitii si prescurtiri ale termenilor utilizati in procedura generala
7.1. Definitii

Nr. Termen Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Crt.

1 Procedura operationala | Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
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vederea realizarii activitatii la nivelul unuia sau mai multor
compartimente din cadrul Scolii Gimnaziale “Grigore Silasi”
Beclean

Forma initiala a unei proceduri operationale, aprobata si difuzata;

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
asemenea, dupa caz, a uneia sau mai multor componente ale unei
editii a procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si
difuzate;

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul Scolii
Gimnaziale ”Grigore Silasi”, inclusiv auditul intern, stabilite
de conducere in concordantd cu obiectivele acesteia §i cu
reglementdrile legale, in vederea asigurarii administrarii
fondurilor in mod economic, eficient si  eficace; acesta
include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele si
procedurile;

Activitatea desfasurata de Secretariatul Tehnic al Comisiei, cu
scopul de a facilita asimilarea si punerea in practica, de catre
personalul institutiei, a conceptelor, prevederilor legale,
instructiunilor  metodologice si procedurale din domeniul
controlului intern managerial;

Comisia de  monitorizare, coordonare §i  Indrumare
metodologica a dezvoltarii S.CIM. din cadrul Scolii
Gimnaziale ”Grigore Silasi” Beclean

Activitatea desfasuratd cu scopul de a supraveghea respectarea,
de catre institutia publica, a cerintelor legale in domeniul
controlului intern managerial, precum si aplicarea efectivd a
masurilor /actiunilor cuprinse in programele de dezvoltare a
sistemului de control intern managerial din cadrul Scolii
Gimnaziale ”Grigore Silasi” Beclean;

Document scris care atestd calitatea de elev al unei unitdti de
invatamant, a persoanei pe numele careia este emisa

2 Editie a unei proceduri
operationale

3 Revizia in cadrul unei
editii

4 Control intern
managerial

5 Consiliere/indrumare
metodologica

6 Comisia

7 Monitorizarea
sistemului de control
intern managerial

8 Adeverinta de elev

7.2. Abrevieri

A. Aprobare

Ah. Arhivare

Ap. Aplicare

Av. Avizare

Comisia

Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii
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sistemului de control intern managerial
E Elaborare
I Informare
O.M.F.P Ordinul Ministrului Finantelor Publice
OG. Ordonanta a Guvernului
PO. Procedura operationala
S.C.ILM. Sistemul de control intern managerial
V. Verificare

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati

Toate documentele emise de cétre unitate vor purta antetul unitatii, toate datele de
identificare ale acesteia, numar de inregistrare si vor fi inregistrate in Registrul de intrare-
iesire.

Transmiterea documentelor catre elevii/absolventii si angajatii unitatii se va face pe
bazd 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 ramasd in unitate 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 1inregistrare obtinut la depunerea
documentului si numele persoanei insarcinate cu transmiterea documentului.

Daca transmiterea se face prin servicii de curierat, la copia documentului rdmasa in
unitate 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.

Adeverinta de elev este documentul emis de unitatea de invatamant, in vederea
certificarii calitatii de elev a persoanei pe numele careia este emisa. Aceasta poate fi utilizata
de elevul in cauzd in scopul accesarii unor servicii medicale, resuse culturale, educationale
sau sportive, furnizate cu titlu gratuit sau subventionate de catre stat.

Secretarul unitatii este persoana responsabila cu gestionarea activitatilor de intocmire,
completare si emitere a adeverintelor de elev. Toate registrele utilizate in activitatea curenta a
unitatii vor purta numar de inregistrare, paginile vor fi numerotate, vor avea mentionat
numarul de pagini continut, nu vor avea spatii libere nebarate, vor fi semnate de catre
Director si stampilate pentru a capata statutul de document al unitatii. Vor fi eliberate doar
catre persoanele angajate care prin decizie poartd responsabilitatea, pe baza de semnatura.

6
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Eliberarea se va face pe baza inregistrarii In Registrul unic de evidentd a cererilor
formulate de catre elevi si angajati.

In cazul in care angajatul solicita autentificarea unui document al carui original se afla
in posesia acestuia, legat de activitate/performanta profesionald, prin viza “Conform cu
originalul”, aceasta se aplicd 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.

8.2. Modul de lucru

+ Solicitarea adeverintelor de elev

In vederea obtinerii unei adeverinte de elev, cursantul unitatii de invatimant trebuie sa
formuleze o cerere scrisd pentru eliberarea adeverintei, in care sd se mentioneze datele
primare de identificare ale acestuia (numele, prenumele si clasa in care este inscris), precum
si scopul pentru care este solicitat documentul.

Cererea se semneaza si se dateazd de catre elevul care formuleaza solicitarea si se
depune la Secretariatul unitatii, unde primeste numar de Inregistrare. Solicitarea de eliberare a
adeverintei se inscrie in Registrul privind adeverintele de elev, de catre secretarul unitatii de
invatamant. Acesta din urma se ocupa de realizarea formalitatilor de ordin administrativ
necesare eliberarii documentului solicitat.

+ Eliberarea adeverintelor de elev

Eliberarea adeverintei de elev presupune tipdrirea formularului tipizat necesar
intocmirii adeverintelor de acest tip. Acesta este completat cu denumirea si adresa unitatii de
invatamant, datele de identificare ale elevului pe numele cdruia se emite documentul, anul
scolar si clasa in care este inscris acesta. In partea finali a adeverintei se precizeazi scopul si
destinatia pentru care este emis documentul.

Adeverinta de elev este semnatd de catre secretarul unitatii si de catre director, in
scopul avizarii pentru legalitate si al validarii. Documentul poarta, de asemenea, numarul de
inregistrare si stampila institutiei emitente, pentru certificarea autenticitatii sale.

Ulterior emiterii adeverintei de elev, mentiunea cu privire la acest aspect se inscrie n
Registrul privind adeverintele de elev.

Termenul de eliberare a adeverintei este de 24 de ore de la data inregistrarii cererii
pentru eliberarea documentului de cétre solicitant. Termenul mentionat se calculeaza raportat
la prima zi lucratoarecare urmeaza celei in care a fost inscrisd solicitarea. Zilele libere
precum si sarbatorile legale nu sunt luate in calculul termenului de eliberare a adeverintei.

+ Eliberarea documentelor de personal pentru angajati
e Se solicita in scris eliberarea documentului

Exemplar nr. 1
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e Eliberarea se face conforma orarului de lucru.

8.3 Etapele activititii procedurate

Formularea unei cereri scrise de cétre cursantul/salariatul unitatii de Tnvatdmant pentru
eliberarea adeverintei de elev, cu respectarea cerintelor necesare emiterii acesteia

Depunerea cererii la Secretariat si inregistrarea acesteia in Registrul privind
adeverintele de elev/salariatii, de catre secretarul unitétii de invatamant

Tiparirea formularului tipizat necesar intocmirii adeverintelor si completarea acestuia
de catre secretar cu datele relevante necesare

Semnarea adeverintei de catre secretar si de cétre director, in scopul avizdrii pentru
legalitate si al validarii acesteia

Inscrierea numarului de inregistrare si stampilarea adeverintei de catre institutia
emitentd, pentru certificarea autenticitatii sale

Inscrierea documentului in Registrul privind adeverintele de elev/salariati, urmata de
inmanarea adeverintei elevului care a solicitat-0

8.4 Resurse necesare:
= Resurse materiale
mobilier pentru stocarea dosarelor;
PC cu acces la internet si la reteaua proprie a unitatii,
linie telefonica;
aparat fax;
copiator;
imprimanta;
rechizite specific
= Resurse umane

AN NN NN

v' Secretar;
v" Director;
v Elevi

=+ Resurse financiare

v Materialele necesare desfisuririi activiti ii, precum si formularele tip se vor
§ p $
aproviziona de catre compartimentul de resort al unitatii din creditele bugetare cu
aceasta destinatie.
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9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii:

Nr. | Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) | 11 1] AV Vv
Crt.
1 Realizarea activitatilor de intocmire a adeverintelor | E
2 Verificarea modului de intocmire a adeverintelor Vv
3 Analiza si validarea adeverintelor A
4 Aplicarea regulilor interne privind activititile de Ap
intocmire a adeverintelor
5 Arhivarea documentelor rezultate din activitatile de Ah
intocmire a adeverintelor
| - Secretar;
[l - Directorul
[11 — Directorul
IV — Secretar/Director;
V- Persoana cu atributii de arhiva
10. Formulare
FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI
Nr. [Editie |Data Rev. Data Pag. Descriere Semnatura
crt. editiei reviziei modificare conducitotului
compartimentului
1 1 Data - - - Actualizare Ordin
din PS 600 / 2018 privind

aprobarea Codului
Controlului Intern
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FORMULAR ANALIZA PROCEDURA

Nr. | Compartiment Conducitor inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnitura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si prenume delegat Semnitura | Data Observatii
1.
2.
3.
4,
5.
6.
1.
8.
9.
10.
LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII
Nr. Compartiment Nume si prenume | Data primirii Semniitura Data Data intrarii Semnitura
ex. retragerii in vigoare a

procedurii
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Anexe, inregistrari, arhivari

Nr. Denumirea anexei | Elaborator] Aproba | Nr.de | Difuzare | Loc| Arhivare Alte
anexa exemplare Perioada |elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
FO1-PO- | Adeverinta de elev | Secretariat | Director 1 Solicitant | Ah | Conform
92.03 Nomenclator
Arhivistic
FO3-PO- | Adeverinta salariat
92.03
FO3-PO- | Registrul evidenta
92.03 | adeverinte elev
FO04-PO- | Registrul evidenta
92.03 | adeverinte angajati
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F01-PO-92.03 Model adeverinta elev (eliberata din SIIIR)

SCOALA GIMNAZIALA "GRIGORE SILASI" BECLEAN, BISTRITA-NASAUD

Localitate: BECLEAN, Strada: P-ta Libertatii, Numar strada: 19, Cod postal: 425100
Telefon: 0263343129, Fax: 0263343734, E-mail: scoalagrigoresilasi@yahoo.com

. m MINISTERUL EDUCATIEI S| CERCETARII

Nr. din

ADEVERINTA

Adeverim prin prezenta ca elevulfeleva e

(numele, initiala prenumelui tatalui, prenumele)

este inscrisfinscrisa in clasa
an scolar

Elherdm prezenth Spre A 8oVl I . o i g s dennnn ee i S A

(institutia la care se foloseste)

Mentionam ca elevul/eleva primeste/nu primeste bursa sociala si nu repeta anul scolar.

DIRECTOR, SECRETAR,

12
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F02-P0O-92.03 Model adeverinta angajat (eliberatd din EduSal)
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F03-P0O-92.03 Registrul evidenta adeverinte elev

REGISTRUL PRIVIND ADEVERINTELE DE ELEV

Nr. | Datasinr. | Data si nr.
crt. | solicitarii emiterii

Nume si
prenume

Statut

Clasa

Scopul/Institutia

Semnatura
solicitant

14
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F04-P0O-92.03 Registrul evidenta adeverinte elev

REGISTRUL PRIVIND ADEVERINTELE ANGAJATI

Nr. | Datasinr. | Data si nr.
crt. | solicitarii emiterii

Nume si
prenume

Statut

Clasa

Scopul/Institutia

Semnatura
solicitant
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