INSPECTORATUL
SCOLAR JUDETEAN
HUNEDOARA

Nr. S¢ 5&/2;11';1 22.11.2022

Citre,
TOATE UNITATILE SCOLARE/CONEXE DIN JUDETUL HUNEDOARA
In atentia doamnei/domnului director

Ref: reguli tehnoredactare documente

Documentele se redacteazi respectand regulile de ortografie si de punctuatie specifice
limbii roméane, astfel ncat limbajul folosit si reflecte concizie, claritate, corectitudine, sobrietate,
oficialitate, politete.

Intocmirea actelor, fie ca rdspuns la un anumit document, fie din oficiu, se va face numai
de salariatul care, prin figsa postului este abilitat s3 o faci sau ciruia ii este repartizatd lucrarea, in
absenta acestuia.

Documentele create de salariati urmeazi un flux/procedurd care sd asigure o separare a
functiilor de initiere, realizare, verificare, avizare si aprobare a operatiunilor, astfel incat acestea
sd fie incredintate unor persoane diferite, in scopul diminudrii riscului de aparitie a erorilor,
fraudelor, incdlcarii legislatiei, precum si a riscului de nedetectare a problemelor pe fluxul unui
proces sau al unei activitati.

Documentele create de salariati se pastreazi potrivit sistemului intern de
pastrare/arhivare a documentelor, potrivit unei proceduri, in vederea asigurdrii conservérii lor in
bune conditii si pentru a fi accesibile personalului competent in a le utiliza.

Documentele care constituie un rdspuns cdtre alte institutii (guvernamentale,
neguvernamentale, etc.) sau cdtre cetdteni, prezentate sefilor in vederea semnirii de citre acestia,
vor avea anexatd si lucrarea/referatul ce sti la baza intocmirii lor.

Documentele intocmite (cereri, rapoarte, adrese de Inaintare, note-sinteza, puncte de
vedere etc.), trebuie sa cuprindad urmadtoarele elemente:

a) sigla ministerului educatiei si a Inspectoratului Scolar Judetean Hunedoara precum  si
sigla si denumirea in clar a unititii scolare; in subsolul documentului se vor regdsi
urmadtoarele informatii de contact: adresd, cod postal, numadr de telefon, numar de fax,
adresd e-mail, pagina web a Inspectoratului Scolar Judetean Hunedoara,

b) numarul si data intocmirii,

c) destinatarul — denumirea institutiei, functia, numele si prenumele,

d) titlul corespondentei — delimitarea genului de lucrare (dupa caz),
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¢) formula de introducere, cu precizarea numarului lucririi la care se face referire, acolo

unde este cazul,

f) continutul corespondentei — prezentarea, pe scurt, a problemei tratate, temei juridic,

rezolutie/solutionare,

g) formula de incheiere,

h) semndtura - functia, numele si prenumele persoanei care intocmeste/semneazs,

i) stampila aplicatd pe semnitura autorizatj.

Formatul textului, exceptand eventual titlurile, va fi urmé&torul:

© caractere (font): Times New Roman (preferabil), fie Palatino Linotype;
0 marimea caracterelor (font size): 12-14;

o alinierea textului: stinga-dreapta (justified);

o spatierea intre linii: 1-1,5.

Pentru documentele care contin mai multe pagini, header-ul si footer-ul pot fi folosite doar
pe prima pagind (pagina de gard#), sau se poate folosi doar header-ul. Se vor utiliza diacriticele.
Fiecare pagind transmisd va fi numerotati.

Transmiterea in afara institutiei a actelor elaborate se va face, dupa caz, cu semnitura
conducdtorului institutiei, cu aplicarea stampilei.

Semnarea se poate face si de citre conducitorul interimar, conform atributiilor legale
sau delegate ale acestuia sau conform instructiunilor/notelor interne date de citre conducere.

In cazul in care documentele se semneaza de cdtre o singurd persoand, datele privind
functia, numele si prenumele acesteia se inscriu sub text, in centrul paginii.

In cazul in care documentele se semneaza de cdtre doud sau mai multe persoane, functia,
numele si prenumele persoanei cu functie mai mare se scriu sub text, in centrul paginii, iar ale
celorlati semnatari, in partea stanga/dreaptd, in ordinea descrescitoare a functiilor.

Persoanele competente isi pot delega atributiile si/ sau dreptul de semnituri cu
respectarea prevederilor legale in vigoare.

Unitdtile scolare pot elabora propriile proceduri privind gestionarea documentelor
neclasificate si activitatea de registraturd/ secretariat.

INSPECTOR SCOLAR GENERAL,

PROF. DR. MARIA STEFAN IE

e

Consilier juridic,

Ir Ii‘lf’iitor
S
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MODELE DOCUMENTE

Ty | IsPECTORATUL gy $I DENUMIREA UNITATII SCOLARE

] TERUL EDUCATIE PE1 | SCOLAR JUDETEAN
MINISTERUL EDUCATIEL gmﬂ HUNEDOARA

Nr. / . .2022

varianta
Model adresa
CATRE,
Inspectoratul Scolar Judetean Hunedoara
IN ATENTIA

Doamnei inspector scolar general

Ref.
Data:

Avand in vedere prevederile (temeiul de ATCD s cvssscoisaiars smmnonnsans sovs rsssmssmrssssassasssnss
ludnd in considerare (aspectele de 1 .|
Solicitam/rugam/aprobati/fiti de aCord CU..........vvvvvvvvveeovoosoooooeooooooooooooeoo

(nume, prenume, semnatura si stampild)

intocmit,

Numele, prenumele
Functia

Semnadtura
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Model de fax cu date confidentiale

i

- p— INSPECTORATUL
v TE CDUCATIE B SCOLAR JUDETEAN
MINISTERUL EDUCATIEI i E j| oannm

SIGLA SI DENUMIREA UNITATII SCOLARE

Nr. / .2022
varianta
FAX
Catre: CATRE Inspectoratul Scolar Judetean Hunedoara
IN ATENTIA
Doamnei inspector scolar general
Ref.:
Data:
De la:

Nr. pagini:

Informatii CONFIDENTIALE destinate numai persoanei mentionate
mai sus. Daca cititorul acestui mesaj nu este persoana careia 1i este
destinat sau angajatul care raspunde de transmiterea mesajului cdtre
destinatar, nu uitati ci raspandirea, distribuirea sau copierea acestui
mesaj este interzisi. In cazul in care primiti acest mesaj din gregeald, vi
rugdm sa ne anuntati prin telefon si sa ne Inapoiati mesajul original la
adresa mentionata mai sus, prin posta.

CONFIDENTIAL information intended only for use of the
addressee(s) mentioned above. If the reader of this message is not the
intended recipient or the employee or agent responsible for delivering
the message to the intended recipient(s), please note that any
dissemination, distribution or copying of this communication is strictly
prohibited. Anyone who receives this communication in error should
notify us immediately by telephone and return the original message to
us at the above address by mail.

CONTINUT:

Avand n vedere prevederile (temeiul de Arept)....eeeeieieeeeee e,

luand in considerare (aspectele de fapt).......
Solicitdm/rugam/aprobati/fiti de acord cu......

Anexd: 1ex. cu ... file

CONDUCATORUL INSTT TUTIEI

(nume, prenume, semnituri si stampili)

fntocmit,

Numele, prenumele
Functia

Semnaéturd
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