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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

Elemente
Nr. privind q q
Crt|responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data
operatiunea
1 2 3 4 5

1.1 Elaborat Puiu Adrian Nicolae Manager 08.10.2018
1.2 Verificat Closca Valentina Responsabil CEAC 08.10.2018
1.3 Avizat Iﬁiizcéarescu Antoneta Profesor Comisie Monitorizare 08.10.2018
1.4 Aprobat Puiu Adrian Nicolae Director 08.10.2018

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Editia sau,

Nr.
Crt

dupa caz,
revizia in

Componenta revizuita

cadrul editiei

1 2
2.1 Editial

2.2 Editia a II-a

- Legislatie primara

- Legislatie secundara

Modalitatea reviziei

X

Conform Ordinului nr. 600/2018, in vigoare de la 07.05.2018,
se aduc modificari in ceea ce priveste definirea termenilor,
structura din cadrul procedurii documentate prin
introducerea/modificarea a 3 formulare, prevazute ca si
componente structurale minimale, respectiv Formular de
evidenta a modificarilor, Formular de analiza a procedurii,
Formular de distribuire difuzare.

Semnatura

Data de la
care se
aplica

prevederile

editiei sau
reviziei
editiei
5
09.03.2018

08.10.2018

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

procedurii
Nr. Scopul
Crt difuzarii
1 2
3 Aplicare,
Informare
Aplicare,
3.2 Evidenta,
Arhivare

Ex.
n

T Compartiment
3 4

1 Management

2 Comisie
Monitorizare

Monitorizare

Data

Functia Nume si prenume e e e
primirii
5 6 7
Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018
Responsabil Comisie Lazarescu Luminita Mirela 08.10.2018
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4. Scopul procedurii
4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Procedura instituie un set de reguli unitar cu privire la structura organizatorica a unitatii de invatamant,
asigurand un cadru decizional transparent al procesului instructiv-educativ in conformitate cu prevederile
legale in materie.
4.2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

4.3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei

4.5 Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare
5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se refera la activitatea de analizare si stabilire a structurii organizatorice in cadrul unitatii de
invatamant in baza principiilor de organizare.

5.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de entitatea publica:

Activitatea de elaborare a documentelor SCIM este prima activitate procedurata in cadrul institutiei
5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea de elaborare a documentelor SCIM depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei,
datorita faptului ca aceasta activitate reglementeaza modalitatea de elaborare a tuturor documentelor SCIM.

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1 Compartimente furnizare de date

Toate structurile

5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile

5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

SCIM
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6. Documente de referinta
6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul
6.2. Legislatie primara:

- Legea a educatiei nationale 1/2011, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 18 din 10/01/2011

- Legea 53/2003, privind Codul Muncii, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 72 din 05/02/2003

- Ordin MENCS nr. 5079/2016- ROFUIP- Publicat in Monitorul Oficial nr. 720/19.09.2016

- Ordin 3027/2017 pentru modificarea si completarea Anexei- Regulament -cadru de organizare si functionare
a unitatilor de invatamant preuniversitar la Ordinul ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice nr.
5079/2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar, publicat in Monitorul Oficial nr. 63 din 22.01.2018

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Ordinul nr. 201/ 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea indrumarea
metodologica si supravegherea stadiului implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial
la entitatile publice a aparut in Monitorul Oficial, din 12. 04. 2016

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor

- Alte acte normative
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7. Definitii si abrevieri

10.

11.

12.
13.

Nr.

©eNoos e g

7.1. Definitii ale termenilor:

Termenul

Procedura documentata

Procedura de sistem (procedura
generala)

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Editie procedura

Revizie procedura

Sistem

Organigrama

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului
(compartimentului)

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Abrevierea

P.O.
SCIM
L.SJ.
CEAC
ROFUIP
RI

CA

CP

EP

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

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport de
hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale;

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice
aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica;

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice;

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv addaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;

Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune

Reprezinta configuratia interna a unei unitati de invatamant formata din
persoane, subdiviziuni organizatorice si relatii. Structura organizatorica reuneste
doua segmente, aflate intr-o interdependenta permanenta: structura de conducere a
unitatii de invatamant si structura de executie.

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la
care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu
personalitate juridica, care utilizeaza
/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

Termenul abreviat

Procedura operationala

Sistem de control intern/managerial

Inspectoratul Scolar Judetean

Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii

Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar
Regulamentul intern

Consiliul de administratie

Consiliu profesoral

Entitate Publica;
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8. Descrierere procedurii
8.1. Generalitati:

Managementul unitatilor de invatamant cu personalitate juridica este asigurat in conformitate cu prevederile
legale.
Unitate de invatamant este condusa de:

1. Consiliul de administratie

2. Director

3. Directori adjuncti

Conducerea unitatii de invatamant se consulta, dupa caz, cu toate organismele interesate, respectiv:

1. Consiliul profesoral

2. Consiliul reprezentativ al parintilor si asociatia parintilor, acolo unde exista

3. Consiliul scolar al elevilor

4. Autoritatile administratiei publice locale

5. Reprezentantii operatorilor economici implicati in sustinerea invatamantului profesional si tehnic si/sau in
desfasurarea instruirii practice a elevilor

6. Reprezentantii organizatiilor sindicale afiliate federatiilor sindicale reprezentative la nivel de sector de
activitate invatamant preuniversitar

Consultanta si asistenta juridica pentru unitatile de invatamant se asigura, la cererea directorului, de catre
inspectoratele scolare, prin consilierul juridic.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate la elaborarea procedurii sunt OMFP si anexele acestuia.
8.2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate In elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare
a activitatii procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii.
8.2.3. 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.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

8.3.2. Resurse umane:

- Director

- Membrii Comisiei de Evaluare si Asigurare a Calitatii

- Membrii Consiliului de administratie

- Personal nedidactic

- Personal didactic/ didactic auxiliar

- Conducatorul/ coordonatorul compartimentului functional/ comisiei metodice
8.3.3. Resurse financiare:

- Conform creditelor bugetare stabilite in acest sens de conducatorii/coordonatorii institutiei.

8.4. Modul de lucru:
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8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre compartimentele implicate,
conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

In unitatile de invatdmant, personalul este format din personal didactic de conducere, didactic de predare si de
instruire practica, didactic auxiliar si personal nedidactic.

Selectia personalului didactic, a celui didactic auxiliar si a celui nedidactic din unitatile de invatamant se face
conform normelor specifice fiecarei categorii de personal.

Angajarea personalului didactic de predare, didactic auxiliar si nedidactic in unitatile de invatamant cu
personalitate juridica se realizeaza prin incheierea contractului individual de munca cu unitatea de invatamant,
prin reprezentantul sau legal.

Drepturile si obligatiile personalului din invatdmant sunt reglementate de legislatia in vigoare.

Personalul din invatamantul preuniversitar trebuie sa indeplineasca conditiile de studii cerute pentru postul
ocupat si sa fie apt din punct de vedere medical.

Personalul din invatamantul preuniversitar trebuie sa aiba o tinuta morald demna, in concordanta cu valorile
pe care trebuie sa le transmita copiilor/elevilor, o vestimentatie decenta si un comportament responsabil.

Personalului din invatamantul preuniversitar ii este interzis sa desfasoare si sa incurajeze actiuni de natura sa
afecteze imaginea publica a copilului/elevului si viata intima, privata sau familiala a acestuia sau ale celorlalti
salariati din unitate.

Personalului din invatamantul preuniversitar i este interzis sa aplice pedepse corporale, precum si sa agreseze
verbal, fizic sau emotional copiii/elevii si/sau colegii.

Personalul din invatamantul preuniversitar are obligatia de a veghea la siguranta copiilor/elevilor, pe parcursul
desfasurarii programului scolar si a activitatilor scolare si extracurriculare/extrascolare.

Personalul din invatamantul preuniversitar are obligatia sa sesizeze, dupa caz, institutiile publice de asistenta
sociald/educationala specializatd, directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in legatura cu orice
incalcari ale drepturilor copiilor/elevilor, inclusiv in legatura cu aspecte care le afecteazda demnitatea, integritatea
fizica si psihica.

Structura de personal si organizarea acestuia se stabilesc prin organigrama, prin statele de functii si prin
proiectul de incadrare ale fiecarei unitati de invatamant.

Prin organigrama unitatii se stabilesc: structura de conducere si ierarhia interna, organismele consultative,
catedrele, comisiile si celelalte colective de lucru, compartimentele de specialitate sau alte structuri functionale
prevazute de legislatia in vigoare.

Organigrama se propune de catre director la inceputul fiecarui an scolar, se aproba de catre consiliul de
administratie si se inregistreaza la secretariatul unitatii de invatamant.

Coordonarea activitatii structurilor unitatilor de invatamant se realizeaza de catre un coordonator numit, de
reguld, dintre cadrele didactice titulare, prin hotarare a consiliului de administratie, la propunerea directorului.

La nivelul structurilor arondate unitatilor de invatamént se pot constitui subcomisii si colective de lucru
proprii. Conform regulamentului de organizare si functionare a unitatii de invatamant, acestea sunt integrate in
organismele corespunzatoare de la nivelul acesteia.

Personalul didactic de predare este organizat in catedre/comisii metodice si in colective/comisii de lucru pe
diferite domenii de activitate, in conformitate cu normele legale in vigoare si cu prevederile prezentului
regulament. Regulamentul de organizare si functionare a unitatii de invatamant cuprinde prevederi specifice
referitoare la organizarea si functionarea catedrelor, comisiilor si colectivelor.

Personalul didactic auxiliar si nedidactic este organizat in compartimente de specialitate care se afla in
subordinea directorului/directorului adjunct, in conformitate cu organigrama unitatii de Invatamant.

La nivelul fiecarei unitati de Invatamant functioneaza, de regula, urmatoarele compartimente/servicii de
specialitate: secretariat, financiar, administrativ, precum si alte compartimente sau servicii, potrivit legislatiei in
vigoare.

Pentru optimizarea managementului unitatii de Invatamént, conducerea acesteia elaboreaza documente
manageriale, astfel:

A. Documentele de diagnoza

a. rapoartele de activitate semestriale asupra activitatii desfasurate;

b. rapoartele comisiilor si compartimentelor din unitatea de invatamant;

c. raportul anual de evaluare interna a calitatii;

d. alte documente de diagnoza privind domenii specifice de interes, care sa contribuie la dezvoltarea
institutionala si la atingerea obiectivelor educationale.

B. Documentele de prognoza ale unitatii de invatamant realizate pe baza documentelor de diagnoza ale perioadei
anterioare sunt:

a. planul de dezvoltare institutionald, respectiv planul de actiune al scolii pentru invataméantul profesional si
tehnic (PAS);

b. planul operational al unitatii;

c. planul managerial (pe an scolar);

d. programul de dezvoltare a sistemului de control managerial.
Directorul ia masurile necesare, in conformitate cu legislatia in vigoare, pentru elaborarea si/sau dezvoltarea
sistemului de control intern managerial, inclusiv a procedurilor formalizate pe activitati. Planul de dezvoltare a
sistemului de control intern managerial va cuprinde obiectivele, actiunile, responsabilitatile, termenele, precum si
alte componente.

C. Documentele manageriale de evidenta sunt:
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a) statul de functii;

b) organigrama unitatii de invatamant;

c) schema orara a unitatii de Invatamant;

d) planul de scolarizare;

e) dosarul cu instrumentele interne de lucru ale directorului.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate compartimentele din Institutie prin elaborarea tuturor
documentelor SCIM in conformitate cu prevederile prezentei proceduri.

9. Responsabilitati 1267

Directorul unitatii de invatamant
- Aproba prezenta procedura
- Realizeaza fisa postului pentru fiecare post din institutie;
- Asigura implementarea prezentei proceduri
- Monitorizeaza prezenta procedura
- Intomeste documente manageriale
- Propune structura organizatorica la inceputul fiecarui an scolar
- Emite decizia privind organigrama unitatii de invatamant

Responsabil CEAC
- Asigura implementarea si analizarea prezentei proceduri;
- Monitorizeaza procedura.

Personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic
- Realizeaza sarcinile de serviciu obligatorii si suplimentare stabilite prin fisa postului;
- Analizeaza si imbunatatesc performantele profesionale individuale in vederea atingerii obiectivelor
institutiei
- Realizeaza sarcinile prevazute in prezenta procedura

Consiliul de administratie
- Monitorizeaza prezenta procedura
- Analizeaza si verifica structura organizatorica a institutiei
- Verifica fisele posturilor si indeplinirea acestora de catre personalul unitatii de invatamant
- Aproba, prin hotarare structura organizatorica a unitatii de invatamant
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Data Data Nr. e (T
. Editia ces s Revizia s s : Descrierea modificarii conducatorului
Crt editiei reviziei pag. q
departamentului

11. Formular de analiza a procedurii

. inlocuitor

NT. Nume si prenume de drept

c rt Compartiment conducator sau Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
delegat
12. Lista de difuzare a procedurii
Data
T Compartiment Nume si prenume ]?at.a" Semnatura L .. intrarii in Semnatura
ex. primirii retragerii .
vigoare

1 Management Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

2 Comisie Monitorizare k/ﬁigfsscu Luminita 45 102018 08.10.2018 08.10.2018
13. Anexe
N Denumirea anexei Elaborator Aproba NTLTEL (L Arhivare
Crt exemplare
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Cuprins

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

2.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

3.Lista cuprinzédnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editieiprocedurii

4.Scopul procedurii

5.Domeniul de aplicare

6.Documente de referinta

7.Definitii si abrevieri

8.Descrierere activitatii sau procesului
9.Responsabilitati

10.Formular de evidenta a modificarilor
11.Formular de analiza a procedurii
12.Lista de difuzare a procedurii

13.Anexe
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