SCOALA GIMNAZIALA DRAGOMIRESTI
Str. Principala, nr. 130
Loc. Dragomiresti, jud. Dambovita
E-mail: sc.dragomiresti@yahoo.com
TEL/FAX:0245.236 078

Inventarierea documentelor, a fluxului de informatii, a proceselor si a modului de comunicare
la nivelul institutiei

Conducerea institutiei

Documente de informare: informari catre factorii interesati

Documente de organizare si coordonare a institutiei: organigrama, contractele de muncs, fisele

de post, decizii

v" Documente reprezentind elaborarea strategiei manageriale si a actelor administrative: planuri
strategice, programul managerial, ROF, R], regulamentul CA, regulamentul comisiei SCIM

v" Documente privind gestionarea si administrarea patrimoniului: plan de achizitii, investitii,
documente de receptie

v' Documente financiar-contabile: proiectul de buget, bilantul, contul de rezultat patrimonial

(situatia veniturilor si a cheltuielilor); situatia fluxurilor de numerar; situatia modificarilor in

structura activelor (capitalurilor); anexe la situatiile financiare, care includ: politici contabile si

note explicative; contul de executie bugetara etc.

Documente privind reteaua scolara si planul de scolarizare: planul de scolarizare

Documente privind organizarea examenelor nationale: legislatia, decizia, procese-verbale,

declaratii, angajamente

v' Documente privind evaluarea personalului: fisele de evaluare, rapoarte de autoevaluare,

calificative acordate

AN

ANIAN

2. Domeniul curriculum

v" Documente privind planificarea si organizarea activitatii didactice: programe scolare,
planificari anuale, calendaristice pentru fiecare disciplina

3. Compartimentul financiar-contabil

v" Documente privind bugetul de venituri si cheltuieli;

v" Documente privind alimentarea conturilor bancare

v" Documente privind realizarea evidentelor contabile la zi

v Documente privind exercitarea controlului preventiv asupra cheltuielilor proprii

v Registrul-jurnal

v Registrul-inventar

4. Compartimentul secretariat

v" Documente primite in original sau electronic

v’ Registrul intrari-iesiri

v’ Registrul corespondenta IS]

v Registrul de petitii

v’ Alte registre speciale

Descrierea activitatii de inregistrare a documentelor
1. Fiecare document va fi inregistrat in registrul de intrari-iesiri, in ordine cronologica, conform
rubricatiei registrului: numarul de inregistrare, data inregistrarii, numarul si data



mailto:sc.dragomiresti@yahoo.com

SCOALA GIMNAZIALA DRAGOMIRESTI
Str. Principala, nr. 130
Loc. Dragomiresti, jud. Dambovita
E-mail: sc.dragomiresti@yahoo.com
TEL/FAX:0245.236 078

ISRl

7.

documentului date de emitent, continutul documentului in rezumat, compartimentul/ persoana
caruia/ cdreia i s-a repartizat, data expedierii, modul rezolvarii, destinatarul.

Inregistrarea documentelor se efectueazi cronologic, in ordinea primirii lor.

Inregistrarea documentelor incepe la 1 ianuarie si se incheie la 31 decembrie ale fiecirui an.
Registratorul noteaza pe documentul prezentat spre inregistrare numarul de ordine, data.
Documentele Inregistrate vor fi predate structurilor organizationale destinatare.

Documentele expediate din oficiu si cele pentru uz intern se inregistreaza ca documentele
intrare, completandu-se coloanele adecvate

In cazul documentelor expediate ca rispuns, acestea vor primi numairul de inregistrare al
documentului la care se raspunde.

Referitor la solicitarile de presa:

1.

2.

Toate solicitarile de informatii formulate de presa scrisa sau audio-vizuald se primesc si se
inregistreaza in institutie.

Solicitarile verbale sau telefonica la care nu se poate formula un raspuns pe loc sunt
directionate spre a fi formulate in scris si trimise pe fax sau e-mail.

Solicitarile trimise pe suport de hartie, prin fax sau e-mail sunt inregistrate. Acestea sunt
repartizate, in functie de continut, compartimentului corespunzator.

Referitor la solicitdrile privind informatiile de interes public

1.

w

Toate solicitarile de la persoane fizice sau juridice, romane sau straine, formulate potrivit Legii
nr. 544/ 2001 privind liberul acces la informatiile de interes public transmise prin posta sau
depuse la secretariat, primesc numar de inregistrare.

Cererile, cu numar dat de secretariat, sunt preluate de directorul institutiei, care le repartizeaza
si urmareste solutionarea acestora.

Solicitarile transmise prin e-mail se printeaza si se Inregistreaza.

Raspunsul final la solicitarile de informatii de interes public este transmis catre petent de catre
serviciul secretariat
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