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

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Rotaru Margareta Secretar 10.10.2022
1.2 | Verificat Rusu Mihaela Presedinte comisie SCIM 12.10.2022
1.3 | Aprobat Pechianu Florin Gigi Director 14.10.2022

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5

2.1 Editia I-a

2.2 Revizia 3 16.10.2020
2.3 Editia Il-a 29.09.2021
2.4 Revizia 1 12.08.2022
2.5 Revizia 2 14.10.2022

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

Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Informare / Aplicare Secretariat Secretar Rotaru Margareta 14.10.2022
3.2 | Aprobare Director Director Pechianu Florin Gigi 14.10.2022
3.3 | Verificare SCIM Presedinte comisie Rusu Mihaela 14.10.2022
SCIM
3.4 | Arhivare Secretariat Secretar Rotaru Margareta
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Prezenta procedura stabileste modalitatea de elaborare a deciziilor in cadrul unitatii de Tnvatamant.
Deciziile sunt emise de catre director, acestea fiind documentele care reglementeaza si formalizeaza
realizarea anumitor activitati ale personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic al unitatii.

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

director, Tn luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura va fi aplicata in activitatea de elaborare a deciziilor emise de cdtre conducerea unitdtii de
fnvatamant.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:
Procedura asigura stabilirea regulilor privind procesul de adoptare si formalizare a deciziilor.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
- Desemnarea personalului responsabil cu elaborarea deciziilor ale unitatii;

- Stabilirea categoriilor de documente care vor fi intocmite in cadrul acestei activitati;

- Stabilirea unor termene pentru intocmirea deciziilor;

- Alocarea resurselor si mijloacelor necesare realizarii activitatii.

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

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
- Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
- Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
- Comisia SCIM.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea nr. 1/2011, Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

- OG nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, cu modificarile si completarile
ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar;

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

- Instructiunea 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 unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

7.1.1 Procedura documentata 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;

7.1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unitatii

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate;

7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate la
nivelul Intregii unitati;

7.1.4 Document 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;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisa, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in unitate;

7.1.6 Verificare 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;

7.1.7 Sistem de control managerial Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilitati, proceduri, procese si
resurse ce are ca scop implementarea controlului managerial;

7.1.8 Decizie interna Document/act cu caracter obligatoriu, normativ al unui organ de conducere

care stabileste directia unei actiuni si modul ei de realizare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 pP.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 Vv Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Necesitatea elaborarii si emiterii unor decizii in cadrul unitatii poate fi determinata de realizarea anumitor
activitati periodice, de producerea unor schimbari de ordin legislativ care genereaza modificari functionale
la nivelul unitatii, sau de identificarea unor aspecte in functionarea unitatii care necesita masuri rapide de
interventie. In functie de situatiile care fac necesard emiterea unei decizii, persoanele responsabile din
cadrul unitatii elaboreaza actele premergatoare si gestioneaza intregul proces de adoptare si punere in
aplicare a deciziei. Directorul unitatii de Tnvatamant emite deciziile conform hotdrarilor Consiliului de
administratie.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn 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 unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute Tn organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de cdtre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Deciziile programate (emise ih mod regulat)

Deciziile programate sunt cele care se elaboreaza si se emit cu ocazia realizarii anumitor activitati

periodice (ex. constituirea comisiilor de examinare a elevilor), precum si cele determinate de producerea
unor modificari legislative care genereaza modificari functionale la nivelul unitatii de Tnvatamant.
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Elaborarea si adoptarea deciziei

Angajatii responsabili, in functie de domeniile gestionate, intocmesc referate in vederea emiterii unor
decizii, cu privire la realizarea unor activitati specifice sau, dupa caz, in situatia aparitiei unor acte
normative cu influenta directa asupra functionarii unitatii.

Referatele intocmite se inregistreaza la secretariatul unitatii, fiind ulterior inaintate spre aprobare
directorului. Acesta analizeaza continutul referatelor si procedeaza la aprobarea lor.

Conducatorul unitatii de Tnvatamant, Tmpreuna cu responsabilii de specialitate, stabileste temeiurile
legale ce stau la baza emiterii deciziilor, precum si persoana, persoanele sau comisiile Thsarcinate sa
duca la indeplinire prevederile deciziilor ce urmeaza a fi emise.

Responsabilii de specialitate, iImpreuna cu persoana insarcinata cu redactarea si evidenta deciziilor vor
trece la intocmirea acestora. Dupa redactarea deciziilor, conducatorul compartimentului de specialitate
va acorda avizul pentru legalitate.

Ulterior redactarii si avizarii, deciziile se Tnainteaza spre semnare si adoptare directorului unitatii, dupa
care seinregistreaza de catre persoana responsabila intr-un registru special intocmit.

Punerea in executare a deciziei

Responsabilul cu evidenta deciziilor emise va preda un exemplar persoanelor Tnsarcinate sa duca la
indeplinire prevederile acestora. Dupa ce vor lua la cunostinta de continutul deciziilor, persoanele
insarcinate cu punerea lor in executare vor semna pentru primire si luare la cunostinta, trecand ulterior
la realizarea demersurilor necesare ducerii la indeplinire a prevederilor deciziilor adoptate.

Deciziile neprogramate (emise in situatii neprevazute)

Deciziile neprogramate sunt cele care se elaboreaza si se emit cu ocazia aparitiei unor situatii
neprevazute care vizeaza functionarea unitatii si care necesita masuri rapide de interventie (ex.
constatarea unor nereguli in cadrul procesului educational). Tn astfel de cazuri, angajatii care identificd
nereguli Intocmesc procese-verbale de constatare a acestora.

Elaborarea si adoptarea deciziei

Angajatii care constata aparitia unor nereguli, in functie de domeniile gestionate, intocmesc procese-
verbale de constatare a acestora, care vor fi inregistrate la secretariatul unitatii de Tnvatamant si vor fi
aduse la cunostinta directorului. Aceste documente vor sta la baza emiterii unor decizii, cu privire la
situatiile identificate, care influenteaza buna functionare a unitatii.

Conducatorul unitatii de Tnvatamant, ITmpreuna cu responsabilii de specialitate, stabileste temeiurile
legale ce stau la baza emiterii deciziilor, precum si persoana, persoanele sau comisiile Thsarcinate sa
duca la indeplinire prevederile deciziilor ce urmeaza a fi emise.

Responsabilii de specialitate, iImpreuna cu persoana insarcinata cu redactarea si evidenta deciziilor vor
trece la Intocmirea acestora. Dupa redactarea deciziilor, conducatorul compartimentului de specialitate
va acorda avizul pentru legalitate.

Ulterior redactarii si avizarii, deciziile se inainteaza spre semnare si adoptare directorului unitatii, dupa
care seinregistreaza de catre persoana responsabila intr-un registru special intocmit.

Punerea in executare a deciziei

Responsabilul cu evidenta deciziilor emise va preda un exemplar persoanelor Tnsarcinate sa duca la
indeplinire prevederile acestora. Dupa ce vor lua la cunostinta de continutul deciziilor, persoanele
insarcinate cu punerea lor in executare vor semna pentru primire si luare la cunostinta, trecand ulterior
la realizarea demersurilor necesare ducerii la indeplinire a prevederilor deciziilor adoptate.

Etapele activitatii procedurate:

1. Intocmirea referatelor sau a proceselor-verbale de constatare a unor nereguli, de citre angajati, n
functie de domeniile gestionate, Tn vederea emiterii unor decizii;

2. inregistrarea referatelor si a proceselor-verbale de constatare la secretariatul unitatii, care sunt
aprobate, respectiv aduse la cunostinta directorului;
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3. Stabilirea temeiurilor legale ce stau la baza emiterii deciziilor, precum si a persoanelor sau comisiilor
insarcinate cu ducerea la indeplinire a prevederilor deciziilor;

4. Redactarea deciziilor si acordarea avizului pentru legalitate de catre conducatorul compartimentului
de specialitate;

5. Tnaintarea deciziilor spre semnare si adoptare directorului unitatii, urmatd de inregistrarea acestora
de catre persoana responsabila intr-un registru special;

6. Comunicarea continutului deciziilor catre persoanele insarcinate cu punerea lor in executare si
realizarea de catre acestea a demersurilor necesare ducerii la indeplinire a prevederilor deciziilor
adoptate.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Comisia SCIM
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Crt Editia Data editiei | Revizia Data Nr. Semnatura conducatorului
reviziei pag. Descrier departamentului
ea modif
icarii
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 16.10.2020 -
10.2 Il-a 29.09.2021 0 29.09.2021 -
10.3 Il-a 12.08.2022 -
10.4 Il-a 2 14.10.2022 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. Secretariat Rotaru 14.10.2022
Margareta
2. SCIM Rusu Mihaela 14.10.2022
3. Director Pechianu Florin 14.10.2022
Gigi
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 FO1P0O92 01 Model de decizie - - 1 -
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