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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea edifiei sau dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii

Nr. Crt. Elemente privind responsabilii/ Numele si Functia Data Semnitura
operatiunea prenumele
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat MARIA TATIANA POPESCU Membru CCIM 03.09.2018
1.2 Verificat CHEBESI MARINELA Coordonator CEAC 05.09.2018
1.3. Avizat DUMITRU LIDIA SIMONA Secretar CCIM 07.09.2018
14. Aprobat BIZDOACA ANA-MARIA Presedinte CA 10.09.2018

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia/ revizia in cadrul Componenta revizuitd Modalitatea reviziei Data de la care se aplica
Crt. editiei prevederile editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 X X 16.02.2018
2.2. Revizia | Pagina de gardd, 7, 8,9,10,11 Modificare, addugare 11.09.2018
2.3. Reviziaall-a
2.4. Revizia a IlI-a
3. Lista cuprizind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul edifiei procedurii
Nr. S.COP,UI.. Exemplar Compartiment Functia Nume si prenume Data primirii Semndtura
Crt. difuzarii nr.
1 2 3 4 5 6 7
3.1. Informare 3 Management Director BIZDOACA ANA-MARIA 10.09.2018
Aplicare
Serviciul Administrator financiar POPESCU MARIA TATIANA 10.09.2018
financiar
Compartiment Secretar CIOBANU ADRIAN 10.09.2018
Secretariat
3.2. | Evidenta 2 CEA.C Coordonator C.E.A.C. CHEBESI MARINELA 10.09.2018
Management Director BIZDOACA ANA-MARIA 10.09.2018
3.3. | Arhivare 1 Comisia pentru Responsabil Comisie SECELEANU LACRAMIOARA 10.09.2018
selectionarea
documentelor
supuse spre
arhivare
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1. SCOPUL PROCEDURII
1.1. Prezenta procedura stabileste cadrul general obligatoriu pentru desfasurarea activitatilor privind
elaborarea, completarea si eliberarea adeverintelor la nivelul Gradinitei cu Program Prelungit ,Mihai Eminescu”
Tg-Jiu, Gorj, atat in ceea ce priveste formularele utilizate, cat si etapele derulate, de la inregistrarea cererii si
pilana la intrarea documentului emis in posesia solicitantului.
1.2. Prin prezenta procedura se urmareste crearea unui instrument eficient, cu caracter unitar de aplicare in
cadrul gradinitei.
1.3. Stabileste modul de realizarea activitatii, compartimentele si persoanele implicate in activitatea procedurata
din cadrul unitatii de invatamant.
1.4. Procedura da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.
1.5. Asigurarea continuitatii activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.
1.6. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe director, in luarea
deciziei.
2. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII
2.1. Modul de desfasurare a operatiunii de elaborare, completare si eliberare a adeverintelor la nivelul Gradinitai
cu Program Prelungit ,Mihai Eminescu” Tg-Jiu.
2.2. Operatiunea se desfasoara in cadrul activitati compartimentului secretariat din cadrul institutiei publice.
2.3. Unitatea de invatamant este obligata sa elibereze, potrivit legii, la cererea persoanelor fizice sau juridice,
adeverinte, copii si extrase de pe documentele pe care le creeaza, daca acestea se refera la drepturi care il privesc
pe solicitant.
2.4. Unitatea de Invatamant elibereaza adeverinte numai in cazurile in care situatiile sau datele a caror
confirmare se cere rezultd din documentele detinute de aceasta.
2.5. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de entitatea
publica. Activltatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutei.
2.6. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata. De activitatea
procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei datorita rolului pe care aceasta activitate il are
in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.
2.7. Principalele activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
a. Aceasta activitate depinde de activitatea compartimentelor: secretariat; conducere; didactic; administrativ;
financiar contabil.
b. De aceasta activitate depind, in cadrul operatiunilor efectuate, compartimentele: personal didactic, didactic
auxiliar, personal nedidactic
2.8. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurate:
a. Aceasta activitate depinde de furnizarea datelor de la urmatoarele compartimente: secretariat; conducere;
administrativ; financiar contabil.
b. De aceasta activitate beneficiazda, urmatoarele compartimente: personalul didactic, didactic auxiliar si
nedidactic, parintii prescolarilor/ reprezentantii legali ai acestora, persoane fizice sau juridice
2.9. Date de intrare: cerintele legale (legi, hotarari de guvern, ordine ale ministrilor, decizii ale directorului etc) si
cerinte reglementate (standarde, normative aplicabile); procesele care se desfisoara in cadrul gradinitei;
competenta personalului implicat in desfasurarea activitatilor; resurse financiare alocate.
2.10. Date de iesire: adeverinte elaborate si comunicate;
2.11. Indicator de performanta: Numar de adeverinte corecte/ total numar adeverinte
6. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURALE
3.1. REGLEMENTARI INTERNATIONALE
a. Standardele Internationale de Management/Control Intern
3.2. LEGISLATIA PRIMARA (e referd la legi si la ordonante ale Guvernului)

a. Legeaeducatiei nationale nr.1/ 2011, cu modificarile si completdrile ulterioare;

b. Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de Invatamant prescolar (0.M. nr. 4464 /2000);

c¢. 0.G. 119/1999, privind controlul intern si controlul financiar preventiv, cu modificarile ulterioare,

modificata prin 0.G. nr.72/2001, republicata:
d. Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice;
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—

m.

Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din alte
unitati care semnaleaza incalcari ale legii;

Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de coruptie, cu modificarile
si completarile ulterioare;

Ordonanta nr. 33/2002 privind reglementarea eliberarii certificatelor si adeverintelor de catre
autoritatile publice centrale si locale;

Hotararea Guvernului nr. 905/2017 privind registrul general de evidenta a salariatilor (REVISAL);
Legeanr. 16/1996 a Arhivelor Nationale;

ORDIN Nr. 3844/2016 din 24 mai 2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de
studii si al documentelor scolare gestionate de unitatile de invatamant preuniversitar;

Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea 0.U.G. nr. 75/ 2005 privind asigurarea calitatii educatiei;

Hotararea Guvernului nr. 1534/ 2008 privind aprobarea Standardelor de referinta si a indicatorilor de
performanta pentru evaluarea si asigurarea calitatii in Tnvatamantul preuniversitar;

Hotararea Guvernului nr. 1258/ 2005 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a
Agentiei Romane de Asigurare a Calititii in Invitimantul Preuniversitar (ARACIP).

3.3. LEGISLATIA SECUNDARA (se referd la hotdriri ale Guvernului sau acte ale organismelor cu atributii de
reglementare si care sunt emise in aplicarea legilor si/sau a ordonantelor Guvernului).

a.

oo

f.

Regulamentul de organizare si functionare an invatamantului preuniversitar aprobat prin Ordinul nr.
5079/2016.;

SREN ISO 9000/2001 - Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si vocabular;

SREN ISO 9001/2001 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte;

SREN ISO 9004: 2001 - Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru imbunatatirea
performantelor;

Nomenclator din 14/12/2004 si modelele si normele de intocmire si utilizare a registrelor si
formularelor financiar-contabile, comune pe economie, care nu au regim special de inscriere si
numerotare;

Norma metodologica din 14/12/2004 de intocmire si utilizare a registrelor si formularelor comune pe
economie privind activitatea financiara si contabila.

3.4. ALTE DOCUMENTE, INCLUSIV REGLEMENTARI INTERNE ALE UNITATII DE INVATAMANT (inclusiv
reglementari interne ale GMD[N]TE[ CU PROGRAM PRELUNGIT ,MIHAI EMINESCU”, TG-JIU, GORJ - legislatie
tertiald - se referd la instructiuni, precizari, decizii, ordine sau altele asemenea si au un efect asupra activitatii
procedurate).

a. Regulamentul de ordine interioara al Gradinifei cu Program Prelungit ,, MIHAI EMINESCU” Tg-Jiu;

b. Codul de etic3;

c. Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial la nivelul Gradinitei cu Program Prelungit
»,MIHAI EMINESCU” Tg-Jiu;

d. Regulamentul de organizare si functionare a Gradinifei cu Program Prelungit , MIHAI EMINESCU” Tg-]iu;

e. Ordine si metodologii emise de M.E.N.;

f. Alte acte normative.

4. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA
4.1. DEFINITII ALE TERMENILOR

Nr. Termenul Definitia §i/sau daca este cazul, actul care definegte termenul
Crt.
1. Procedura Prezentarea in scris, a tututor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
aplicat necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitdilor
2. Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale, aprobata si difuzata
3. Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare , addugare , suprimare sau alte asemenea , dupa caz, a uneia sau mai multor
componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
4. Control intern Ansamblul politicilor si procedurilor concepute si implementate de

catre managementul si personalul entitatii publice, in vederea
furnizarii unei asigurari rezonabile pentru: atingerea obiectivelor
entitatii publice intr-un mod economic, eficient si eficace; respectarea
regulilor externe si a politicilor si regulilor managementului;
protejarea bunurilor si a informatiilor; prevenirea si depistarea
fraudelor si greselilor; calitatea documentelor de contabilitate si
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producerea in timp util d einformatii
5. Sistem de control managerial Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilitati, proceduri, procese si resurse ce are ca scop
implementarea controlului managerial.
6. Procedura operationala Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor
compartimente din cadrul unitatii
7. Proces Ansamblu de activitdti corelate sau in interactiune care transforma elemente de intrare in elemente de
iesire.
8. Inregistrare Document care furnizeaza dovezi obiective ale activitatilor efectuate sau
ale rezultatelor obtinute.
9. Compartiment Compartiment, birou, serviciu, atelier
10. Adeverinta Document oficial care are numar de inregistrare, semndtura director, secretar, si aplicat sigiliul unitatii.
11. Registru Registru de intrari-iesiri, registru matricol, catalog grupa
4.2. ABREVIERI ALE TERMENILOR
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.
1. P.O. Procedura operationala
2. E Elaborare
3. \ Verificare
4. A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7. M.EN. Ministerul Educatiei Nationale
8. G.P.P.M.E. Gradinita cu Program Prelungit , MIHAI EMINESCU” Tg-Jiu
9. CEA.C. Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii
10. CCIM Comisia pentru control intern managerial
11. CA Consiliul de Administratie
12. SCT Secretariat
13. 15] Inspectorat scolar judetean
14. D Decide
15. Ex Executa
16. RP Responsabil de proces

5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1. GENERALITATI

(1) Toate adeverintele emise de citre GPPME vor purta antetul gradinitei, toate datele de identificare ale
acesteia, numar de inregistrare si vor fi inregistrate in Registrul de intrare-iesire. Transmiterea catre
parinti/reprezentanti legali si angajati se va face pe baza de semnatura de primire.

(2) Transmiterea prin fax catre alte institutii se va face prin mentionarea orei la care s-a realizat transmiterea
adeverintei, numele persoanei care a transmis faxul si semnatura acesteia. La la copia ramasa in gradinita se vor
anexa, obligatoriu, dovezile legate de transmitere. Transmiterea de adeverinte, in original, citre 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 adeverintei. Daca transmiterea se face prin
servicii de curierat, la copia documentului ramasa in gradinitd 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.

(3) Toate registrele utilizate in activitatea curenta a gradinitei 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 cdpata statutul de document al gradinitei. Vor fi eliberate doar catre
persoanele angajate care prin decizie poarta responsabilitatea, pe baza de semnatura.

5.2. DOCUMENTE UTILIZATE

5.2.1. LISTA DOCUMENTELOR UTILIZATE. Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele
enumerate la pct.3.
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(1) Tipuri de adeverinte (documente) care pot constitui obiectul solicitarii (lista nu este limitativa) :

A. Inregistriri legate de serviciul educational

a) adeverinte prescolar. Se elibereaza in termen 2 zile 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 intrari-iesiri, pe baza de semnatura a solicitantului, cu mentionarea datelor primare
de identificare (nume si prenume, grupd) si cu precizarea scopului in care este solicitatd adeverinta.
Adeverintele eliberate vor fi inregistrate In Registrul de intrari-iesiri, pe formular netipizat.

b) caracterizdri. Se elibereaza in urma solicitarii exprimate in scris si in care se mentioneaza datele primare de
identificare (nume, prenume, anul absolvirii) si scopul in care va fi utilizat documentul emis de catre gradinita
(formular netipizat). Caracterizarea va fi completata de catre cadrul didactic de la grupa sau daca acesta nu mai
este angajatul gradinitei de catre unul dintre cadrele didactice care au predat la grupa. Cererea va fi inregistrata
in In Registrul de intrari-iesiri.

¢) adeverintd salariat sau vechime. Eliberarea se va face pe baza unei cereri inregistrate in in Registrul de intrari-
iesiri, pe formular netipizat (In cazuri exceptionale, la cerere, in termen de 5 zile).

d) adeverin{a legata de performante profesionale/grad didactic salariu si perioada angajarii la nivelul institutiei
sau sistemului de invagdmant, pe baza inscrisurilor din cartea de munca. Eliberarea se va face pe baza unei cereri
inregistrate in Registrul de intrari-iesiri, pe formular netipizat.

e) adeverinta legata de participarea la activitatile scolii, de indeplinirea unor sarcini in comisii, grupuri de lucru,
proiecte (lista nu este limitativd). Eliberarea se va face pe baza unei cereri scrise, inregistrate in in Registrul de
intrari-iesiri, pe formular netipizat.

f) copii ale unor documente care vizeaza solicitantul si care se afld in arhiva gradinifei sau a compartimentelor de
activitate (secretariat, financiar-contabil, administrativ, departament calitate, arhiva gradinitei). Copiile

transmise solicitantului vor purta viza “Conform cu originalul”, semnatura directorului si stampila gradinitei
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 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 de intrari-iesiri.

g) Caracterizari. Eliberarea se va face pe baza unei cereri scrise, inregistrate In Registrul de intrari-iesiri, pe
formular netipizat.

h) Calificative. Eliberarea se va face pe baza unei cereri scrise, inregistrate in Registrul de intrari-iesiri, pe
formular netipizat.

i) Adeverinte incetare activitate. Eliberarea se va face pe baza unei cereri scrise, inregistrate in Registrul de
intrari-iesiri, pe formular netipizat.

B. inregistriri legate de relatia cu alte institutii care se supun prevederilor pct. 8.1.2 din procedura. Documentele
vor fi intocmite conform responsabilitatilor stabilite prin fisa postului si deciziile interne si conform
reglementadrilor legale aflate In vigoare de catre cei in drept. Termenele de intocmire vor fi cele prevazute
conform legislatiei aflate in viogoare si a metodologiilor, daca nu exista alte solicitari exprese in acest sens.

(a) ISJ/MEN.: situatii statistice cu personalul; situatii statistice legate de performanta scolard; propuneri pentru
comisii; situatii alocatii; propuneri plan scolarizare; nota de fundamentare a planului de scolarizare; rapoarte de
autoevaluare institutionald, conform standardelor aflate in vigoare; PDI etc.

(b) Consiliul local/Primarie/DPP: 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 scoald; documente
financiar contabile conform reglementdrilor legale aflate In vigoare; alte documente de raportare si
monitorizare.

(c)Sindicate: situatia cotizatiilor; listele cu membrii de sindicat; liste cu membrii implicati In diferite aspecte ale
miscarii sindicale; alte evidente.

(d) Alte organisme si institutii: 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 In vigoare sau convenite de catre ambele parti.

5.2.2. CONTINUTUL $1 ROLUL DOCUMENTELOR

a. Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate.
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b. Accesul, pentru fiecare compartiment, lalegislatia aplicabila se face prin programul informatic la care au
acces salariatii entitatii.

5.2.3. CIRCUITUL DOCUMENTELOR. Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre
salariatii entitatii a prevederilor legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza
procedura conform pct.3.

(1) Relatia directa. Orice solicitare a angajatilor legatd de emiterea unor adeverinte (documente) de catre GPPME
se va face in urma completarii, depunerii, inregistrarii unei cereri, in Registrul de intrari-iesiri. Raspunsul va fi
formulat sau solicitarea va fi satisfacuta in termen de 30 de zile daca nu exista alte solicitari exprese formulate in
acest sens in cerere. Toate adeverintele (documentele) eliberate vor fi inregistrate in Registrul de intrari-iesiri.
(2) Relatia institutionala

a) Condici de prezenta. Se supun prevederilor pct. 8.1.3 din procedura.

b) Registre de procese verbale CA, CP, CEAC, CM, CCIM, CPPESE etc. Se supun prevederilor pct. 8.1.3 din
procedura.

¢) Registre de evidentd a documentelor si activitatilor (Registru intrari-iesiri, Registrul de decizii, Registrul unic
de control, Registrul de inspectii pentru grade didactice, Registrul de inspectii tematice, Registre specifice
activitatii financiar - contabile si administrative, conform reglementarilor legale aflate in vigoare). Se supun
prevederilor pct. 8.1.3. din procedura.

d) Delegatii. Vor fi emise In baza unei deciziei emise de cdtre directorul GPPME.

e) Fisele postului. Conform prevederilor legale aflate in vigoare, prin implicarea responsabililor de
compartimente si aprobarea in CA.

f) Documente de proiectare si planificare. Conform deciziei emise de catre directorul GPPME.

5.3. RESURSE NECESARE

5.3.1. Resurse materiale: calculator cu imprimanta conectat la internet, CD-uri /USB pentru stocarea
informatiilor, consumabile, hartie xerox, sistem de supraveghere vido, telefon pentru legaturi operative cu
persoanele implicate in realizarea activitatii procedurate etc.

5.3.2. Resurse umane: director, administrator financiar, administrator de patrimoniu, personal didactic, didactic
auxiliar si nedidactic, secretar, parinti /reprezentanti legali, persoane fizice sau juridice.

5.3.3. Resurse financiare: conform bugetului aprobat

5.4. MODUL DE LUCRU

5.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

A. Conditii prealabile

(1) Existenta unei solicitari scrise si Inregistrate sau a unei solicitari in format electronic primita pe adresa de e-
mail a gradinitei, daca solicitarea este primita de pe adresele oficiale de e-mail ale institutiilor ierarhic
superioare din cadrul sistemului de invatamant, dupa contactarea telefonica pentru obtinerea confirmarii asupra
solicitarii.

B. Completarea si eliberarea adeverintelor

(1) Adeverintele sunt intocmite conform evidentelor unitatii (numai dupa ce s-a verificat numele prescolarului
in registrul matricol/baza electronica a evidentei prescolarilor) si se elibereaza titularului/imputernicitului pe
baza prezentarii cartii de identitate, in termen 2 zile de la data solicitarii.

(2) Adeverintele poarta numar din registrul de intrari-iesiri, motivul pentru care s-a eliberat semnatura
directorului, a secretarului care a Intocmit si poarta sigiliul institutiei.

(3) Adeverinta fiind un document scolar se intocmeste numai in limba romana, folosindu-se alfabetul latin, cu
diacritice, iIn conformitate cu prevederile art. 10 alin. (4) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu
modificarile si completdrile ulterioare.

(4) Completarea documentelor scolare se poate face prin scriere la calculator, prin dactilografiere sau de mang,
cu cerneald neagra sau albastr3, fara spatii libere.

(5) In documentul scolar numele titularului, precum si toate prenumele se inscriu fira prescurtari, cu litere mari,
de tipar, utilizand diacriticele.

(6) Eliberarea adeverintelor de venit este necesara in mai multe situatii si anume: pentru a face dovada
existentei contractului individual de munca care este cerut de institutii diverse (institutii financiar-bancare, scoli
pentru calcularea drepturilor salariale, case de pensii, institutii spitalicesti etc.)

(7) Compartimentele contabilitate si secretariat vor completa adeverintele de venit In conformitate cu evidentele
din carnetul de munca, statele de plata si alte documente din care reiese venitul salariatului. Se va respecta
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corectitudinea completarii adeverintelor de venit, adeverinta fiind autentificata prin semnaturile persoanelor
autorizate.

(8) Eliberarea acestora se va face dupa ce a fost consemnatd in Registrul de intrari-iesiri a documentelor in si din
GPPME (in cazuri exceptionale, la cerere, in termen de 5 zile de la data solicitarii).

5.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

I. nregistrarea solicitirilor, intocmirea si eliberarea adeverintelor

(1) Solicitarile pentru eliberarea adeverintelor se efectueaza numai in baza unor cerei scrise.

(2) Cererile scrise ale solicitantilor, persoane fizice sau juridice, se primesc si se Inregistreaza la secretariatul
GPPME, iar inregistrarea acestora se face in Registrul de intrari-iesiri.

(3) Inainte de intocmirea adeverintelor, cererile scrise inregistrate se verifici daci sunt intocmite de catre
persoane fizice sau juridice indreptatite ori de reprezentantii legali ai acestora si daca atestarea, respectiv
confirmarea dreptului sau faptului le privesc in mod direct, de citre compartimentul secretariat.

(4) Nu se intocmesc adeverintele solicitate daca nu sunt indeplinite cumulativ conditiile mentionate mau sus (3),
solicitantii fiind informati in scris despre acest lucru, in termenul prevazut de lege.

(5) Adeverintele se redacteaza in cadrul compartimentului secretariat, in baza verificarii documentelor detinute
si/sau create de GPPME conform prevederilor legale, in doua exemplare, dintre care unul se Inmaneaza
solicitantilor pe baza de semnatur3, iar al doilea exemplar se pastreaza si se arhiveaza Impreuna cu celelalte
documente anexate, precum cererile in original, copii dupa mandate, procure etc.

(6) Adeverintele se semneazad de catre directorul GPPME ori de catre imputernicitii acestuia, dupa care se
inregistreazd, dateaza si se aplica stampila unitatii.

(7) Prin exceptie, la adeverintele de vechime In munca, pentru certificarea inscrierilor din acestea semneaza si
administratorul financiar.

(8) Numerele de inregistrare ale adeverintelor ce urmeaza a fi eliberate solicitantilor sunt aceleasi cu cele sub
care au fost inregistrate solicitdrile scrise In Registrul de intrari-iesiri.

(9) Eliberarea exemplarelor originale ale adeverintelor Intocmite de secretariat se efectuaza numai persoanelor
indreptatite sau reprezentantilor legali ai acestora, dupa verificarea prealabila a identitatii si calitatii lor.

(10) in registrul de intrari-iesiri, la pozitia de inregistrare a solicitirii de eoliberare a adeverintei se vor inscrie,
in coloane separate, data eliberarii sale, numele persoanei care a primit-o, seria si numarul actului de identitate
si semnatura de primire.

II. Certificarea adeverintelor de vechime in munca

(1) GPPME este obligata sa elibereze salariatilor, la solicitarea scrisa a acestora, adeverinte care sa ateste
activitatea desfasurata de acestia, durata activitatii, salariul, vechimea in munca si in specialitate, astfel cum
rezultd din registru de evidenta al salariatilor si din dosarul personal, in termen de cel mult 15 zile de la data
solicitarii.

(2) Adminstratorul financiar al gradinitei certifica inscrierile din adeverintele eliberate de catre secretar, in
termen de 5 zile de la inregistrarea solicitarii la secretariat in Registrul de intrari-iesiri.

(3) In cazul neintocmirii corespunzitoare si neeliberarii in termenul previzut de citre secretar a adeverintelor
solicitate, acesta va raspunde disciplinar pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare repetata a
atributiilor prevazute in fisa postul, iar adeverintelor vor fi elaborate si eliberate de catre administratorul
financiar prin delegare de competenta.

(4) Adeverintele se semneaza de catre directorul GPPME ori de catre imputernicitii acestuia, dupa care se
inregistreaza, dateaza si se aplica stampila unitatii.

I11. Verificarea datelor si elaborarea adeverintelor.

(1) Compartimentul secretariat verifica in arhiva GPPME datele personale, corectitudinea acestora.

(2) Compartimentul secretariat confrunta datele privind perioada de scolarizare din cererea depusa cu cele din
registrul matricol din arhiva GPPME.

(3) Compartimentul secretariat elaboreaza continutul adeverintei, In functie de particularitatile acesteia, o
completeaza si verificd din nou datele inscrise 1n aceasta.

(4) Compartimentul secretariat prezinta adeverinta administratorului financiar, dupa caz, si directotului pentru
a fi verificata si semnata.

IV. Eliberarea adeverintelor.

(1) Pe adeverinta semnata se aplica sigiliul GPPME.

(2) Compartimentul secretariat inregistreaza adeverinta in Registrul de intrari-iesiri.
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(3) Eliberarea exemplarelor originale ale adeverintelor intocmite de secretariat se efectuaza numai persoanelor
indreptatite sau reprezentantilor legali ai acestora, dupa verificarea prealabila a identitatii si calitatii lor.

(4) Transmiterea prin fax catre alte institutii se va face prin mentionarea orei la care s-a realizat transmiterea
adeverintei, numele persoanei care a transmis faxul si semnatura acesteia. La la copia ramasa in gradinita se vor
anexa, obligatoriu, dovezile legate de transmitere. Transmiterea de adeverinte, in original, citre 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 adeverintei. Daca transmiterea se face prin
servicii de curierat, la copia documentului ramasa in gradinitd 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.

6. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII

Nr. Compartimentul (postul)/ actiunea (operatiunea) I 11 111 v \Y
Crt.
1 Compartimentul secretariat E.
2 Director/ Administrator financiar V.
3 Secretar/Personal didactic de predare, didactic auxiliar, nedidactic/Parintii A.
prescolarilor/reprezentantii legali ai acestora
4 Director/Consiliul de Administratie Ap.
5 Comisia pentru selectionarea documentelor supuse spre arhivare Ah.
7. FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI
NR. CRT. EDITIA DATA REVIZIA DATA NR. PAG. DESCRIERE SEMN{V&TURA
EDITIEI REVIZIEI MODIFICARE CONDUCATORULUI
COMPARTIMENTULUI

8. FORMULAR ANALIZA PROCEDURA

NR. COMPARTIMENT NUME $I PRENUME AVIZ FAVORABIL AVIZ NEFAVORABIL OBSERVATII
CRT. CONDUCATOR
COMPARTIMENT, DATA SEMNATURA | DATA | SEMNATURA
INLOCUITOR DE
DREPT SAU DELEGAT
1 Management BIZDOACA 10.09.2018
ANA-MARIA
2 CEAC CHEBESI MARINELA 10.09.2018
3 CA BiZDOACA 10.09.2018
ANA-MARIA
4 CCIM DUMITRU 10.09.2018
LIDIA SIMONA
9. LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII
NR. COMPARTIMENT NUME $1 PRENUME DATA SEMNATURA DATA DATA INTRARII SEMNATURA
CRT. PRIMIRII RETRAGERII N VIGOARE A
PROCEDURII
1 Management BiZDOACA 10.09.2018 11.09.2018
ANA-MARIA
2 CEAC CHEBESI MARINELA | 10.09.2018 11.09.2018
3 cCIM DUMITRU 10.09.2018 11.09.2018
LIDIA SIMONA
4 CA BiZDOACA 10.09.2018 11.09.2018
ANA-MARIA
5 Serviciul financiar | POPESCU MARIA 10.09.2018 11.09.2018
TATIANA
6 Compartimentul CIOBANU ADRIAN 10.09.2018 11.09.2018
Secretariat CATALIN
7 Comisia pentru SECELEANU 10.09.2018 11.09.2018
selectionarea LACRAMIOARA
documentelor
supuse spre
arhivare
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10. ANEXE, FORMULARE

a. Actuala procedura va fi revizuita in cazul in care apar modificarile reglementarilor legale cu caracter general si
intern pe baza carora se desfasoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul acestei proceduri.
b. Originalele PO retrase/revizuite se claseaza si se pastreaza timp de 5 ani de catre compartimentele care le-au
elaborat.
11. CUPRINS

Numarul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei

1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a reviziei In cadrul editiei | 1

procedurii

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedirii 1

3 Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii 1

1 Scopul procedurii 2

2 Domeniul de aplicare a procedurii 2

3 Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale 2

4 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 3

5 Descrierea procedurii 4

6 Responsabilitdti si raspunderi in derularea activitatii 8

7 Formular evidentd modificari 8

8 Formular analiza procedura 8

9 Lista de difuzare a procedurii 8

10 Anexe /formulare 9

11 Cuprins 9




