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Nr,
ctr.

Elemente privind responsabilii/
oDeratiunea

\umele $i
preoumele

Fu nc(ia Data Semnltura

0 I 2 J { i
Elaborat Popescu luliana-

Anca
Responsabil

Comisia de eticl
02.09.2021

Verificat Cuculea Raluca
I ulia

Responsabil
Comisia pentru

prevenirea 9i
eliminarea violenlei,

a faptelor de
coruptie $i

discriminlrii in
mediul scolar gi

promovarea
interculturaliti(ii

02.09.2t21

Avizat Ciobanu
Ceorge.Cosmin

Responsabil SCIM 02.09.202{

l Aprobat Mihailovici
Bianca- \'aleria

DIRECTOR 02.09.2021

l. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea $i aprobarea edigiei sau, dupi caz, a reviziei in cadrul
edifiei procedurii

2. Situa(ia edifiilor 9i a reviziilor in cadrul edi{iilor procedurii

Nr.
ctr.

Edifia sau, dupi caz, revizia in
cadrul edifiei

Componenti
revizuiti

Modalitates
reviziei

Data ls care se aplicl prevederile sau
revizia editiei

0 I 1 3 {
I Edi(ia I

3. Lista cuprinz6nd persoanele la care se difuzeazi edilia sau, dupi caz, revizia din cadrul ediliei
procedurii

Nr.
ctr.

Scopul
Difuzirii

Exemplar
nr.

Departament ['uncfia Numele 9i
prenumele

Data
primirii

Semnatura

0 I ) I { : 6 1

I Aplicare Secretariat Secretar Morarescu
Elena

02.09.20
21

2 lnformare Conducere Director Mihailovici
Bianca
Valeria

02.09.20
21

Evidenti Comisia de
monitorizare

Secretariatul tehnic al
comisiei de monitori zare

02.09.20
24

l Arhivare .{rh ir a Morerescu
Cosmina

02.09.20
24

I
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{. Scopul procedurii

Prezenta procedura $abileqte modalitatea de elaborare gi aplicare a deciziilor inteme. emise de citre conducerea unitifii de
invitiment, acestea fiind documentele care reglementeazA gi formalizeazl rcalizarea anumitor activitili ale personalului
didactic, didactic auxiliar qi nedidactic din cadrul unitIfi de invSlimant.

5. Domeniul de aplicare

in urma elaboririi gi aplicnrii deciziilor inteme realizate de citle conducerea unitilii de invilimAnr, Secretariatul liceului
are responsabilitalea de a pastra documentele avizate $i semnate de persoanele competente qi de a tansmite informaliile
necesare la nivelul unitilii de invApmanl.

6. Documente de referinll aplicabile activiti(ii procedurale

Legea n.. 198 din 4 iulie 2023 a invrlnmantului preuniversitar ;

Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intem managerial al enritatilor publice;
Ordinul nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare gi funclionare a unitltilor de
invi(Amant preuniversilar;

Ordinul nr. 5 I 54 din 30 august 202 | pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare 9i funclionare a consiliilor de
administralie din unitAlile de inv4amant preuniversitar;

lnslrucliuni nr. I din 16 mai 2018 privind aplicarea unitari la nivelul unitiilor de inv4Amdnt preuniversitar a
Standardului 9 - Proceduri previzut in Codul conlrolului intem managerial al entita}ilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvemului nr. 600/2018.

7. Definifii gi abrevieri ale termenilor utiliza(i
7.1 Definilii:
Nr.
crt.

Termenul Definifia iVsau, dacl este cazul, actul care definette termenul

t. Entitate publica Autoritate publica. institulie publicA. companie/societate nalionala, regie autonome. societate la
care statul sau o unitate administrativ-teritoriale este aclionar majoritar. cu personalitate
uridi care utilizeazi/administreaze fonduri ublice sau atnmonlu blic

l Control intem
managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitalii publiae, inclusiv auditul intern,
stabilite de conducere in concordantd cu obiectivele acesteia gi cu reglementirile legale, in
vederea asigurdrii administrarii fondurilor in mod economic, eficient gi eficace; acesta include,
de asemenea, structurile organizatorice, metodele gi procedurile. Sintagma "control intern
managerial" subliniazi responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru linerea sub control a
tuturor selor interne urate ntru realizarea obiectivelor nerale a celor fice:

Departament t) Generale Di Serviciu Biro C iment:
-1 Conducitorul

depanamentului
(companimentului)

Director general. director, gef serviciu, ;ef birou, $ef compartiment;

Procedure Prezentare. in scri
aplicare necesare

s, a pagilor ce trebuie urmali, a metodelor de lucru stabilite ii a regulilor de
indeplinirii atribuliilor qi sarcinilor, av6nd in vedere asumarea

lor
6 Procedurd de sistem

(PS)
Procedurd care descrie un proces sau o activitate ce se desfitoari la nivelul tuluror
departamentelor din cadrul enti tatii publice:
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7 Procedura
operalionale (PO)
(procedurd de lucru)

Proceduri care descrie un proces sau o activitate care se desf6goari la nivelul unuia sau mai

multor compartimente dintr-o entitate, fEri aplicabilitate la nivelul intregii entititi publice:

8 Edilie proceduri Forma actuald a procedurii; edilia unei proceduri se modificl atunci cend deja au fost realizate 3

revizii ale respectivei proceduri sau atunci c6nd modificdrile din structura procedurii depfuesc

5070 din continutul reviziei anterioare:

9 Revizie procedurl Actiunea de modificare. respectiv adiugare sau eliminare a unor informatii. date, componente

ale unei edilii a unei proceduri, modificiri ce implic6, de reguli, sub 50% din continutul

Definitia li/sau. daci este cazul, actul care define$te termenulNr.
crt.

'I'erme nu I

Modul specific de realizare a unei activitili sau a unui proces, editat pe supon hartie sau in
rile documentate otfi roceduri de sistemformat electronic onale

l0 Procedurl
documentata

Documenvact cu caracter obligatoriu, normativ al unui organ de conducere care stabileqte

unr i modul ei de realizaredi unel
ll Decizie inteme

l2

iversitar

Beneficiarii primari
ai invelimantului

Familiile elevilor;l.l

reuniversitar

Beneficiarii
secundari ai
invAFmantului

t.l

unrversrtar

Beneficiari te4iari ai
invilSmantului

7.2 Abrevieri
l'ermenul abreviat

I Enlitare PublicA

Proceduri O ionale2 PO
SCIM Sistemul de control intem I

.1 ME Ministerul Educa

8. Descrierea procedurii
Printre principiile care guvemeazl invilem6ntul preuniversitar, precum ii inveFr€a pe tot parcursul vielii, se numiri:

o principiul descentralizirii - in baza ciruia deciziile principale se iau de c6tre actorii implicali direct in proces;

. principiul transparenlei - concretizat in asigurarea vizibiliuilii totale a deciziei 9i a rezultatelor, prin comunicarea

periodicd qi adecvati a acestora;

r principiul fundamenterii deciziilor pe dialog 9i consultare.

invilimdntul preuniversitar este centrat pe beneficiari. Toate deciziile majore sunt luate prin consultarea reprezentanlilor

beneficiarilor primari. respectiv a Consiliului Elevilor, 5i prin consultarea reprezentan(ilor beneficiarilor secundari 5i

te(iari. respectiv Consiliilor reprezentative ale pirintilor/Asocialiilor de pdrinfi. a autoritililor administraliei publice locale,

a reprezentantilor mediului de afaceri 9i a societSlii civile.

Drocedurii.

Elevii:

Comunitatea locali pi societatea. in general.

Nr.
crt.

Abrevierea

EP
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Conducerile unit5tilor de invAtimant ili fundamenteazd deciziile pe dialog 5i consultare, promovdnd participarea
pirinlilor la viala qcolii. respectdnd dreptul la opinie al elevului 9i asigur6nd ransparenla deciziilor gi a rezultatelor, printr-o
comunicare periodice, adecvati a acestora.

Necesitatea elaboririi gi emirerii unor decizii interne in cadrul unitillii de inva6mant poate fi determinattr de realizarea
anumitor activitlti periodice, de producerea unor schimbdri de ordin legislativ care genereaza modificlri funclionale la
nivelul unitalii de invaFmant, sau de identificarea unor aspecte in funclionarea unitelii de invilamant care necesita masuri
rapide de intervenlie.

Aprobarea gi inregistrarea deciziilor
Dupi elaborare, deciziile se semneazi de ctrtre conducatorul unitdtii de invaFmant $i se transmit Compartimentului

Secretariat/persoanelor responsabile din cadrul unittrtii de invalament in yederea inregisttrrii in Registrul special intocmit in
acest scop.

in urma inregislririi, un exemplar rimane in arhiva unitilii de invapmanr, al doilea exemplar fiind inmanat persoanei
responsabile cu ducerea la indeplinire a pevederilor deciziei emise.

Comunicarea 5i aplicarea deciziilor

Persoanele responsabile din cadrul unittrfi de inveFmant gestioneaz, intregul proces de adoptare li punere in aplicare a
deciziilor emise.

Comunicarea deciziilor citre responsabili/membrii comisiilor constituite se face prin asumarea sub semnaturi pentru
primire gi luare la cunoltinlA (Am primit un exemplar\.

Ulterior, persoanele instrrcinate cu punerea deciziilor in executare procedeaza la realizarea demersurilor necesare ducerii
la indeplinire a prevederilor deciziilor adoptate.

Comisiile de la nivelul unititii de invalamant iii desfEloara activitatea pe baza deciziei de constituire emise de
conducatorul unitilii de invAtimanr.

Deciziile privind stabilirea componenlei comisiilor fac pane din portofoliul fiecarei comisii li din ponofoliul personal al
responsabililor 5i membrilor.

in momentul emiterii unei noi decizii, formularul inilial se predi spre arhivare.

Proceduri operalionali
Transparenta in procesul decizional

Eleborsrea deciziilor
in func1ie de situaliile care fac necesari emiterea unor decizii (ex: decizii de delegare a at buliilor specifice unei funqii,

de constituire a comisiilor, de aprobare a regulamentelor, etc.), Compartimentul Secretariavpersoanele responsabile din
cadrul unigtii de invelimanl pot elabora actele premergetoare in vederea emiterii deciziilor de citre conducatorul unitefi
de inval5mant.

Conducerea unitiilii de invalAment emite deciziile, conform hotirdrilor Consiliului de Administralie.
La nivelul unitalii de invtrFmant, se constituie:

o comisii cu caracter permanent - iti desfbgoara activitatea pe tot parcursul anului gcolar;
. comisii cu caracter temporar - ili desfegoarl activitatea doar in anumite perioade ale anului gcolar;
r comisiile cu caracter ocazional - sunl infiintate ori de cate ori se impune constituirea unei astfcl de comisii, pentru

rezolvarea unor probleme specifice apdrute la nivelul unittrlii de inv4imant.
Consiliul de administralie al unitilii de invipmant aprobtr componenla comisiilor, precum qi orice modificare cu privire

la componenta acestora.
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9, Responsabilittli
Comisia de Motritorizare
. menline evidenp qi inregistreazi procedurile de sistem $i operalionale;

. analizeazi Procedurile de sistem $i dupl caz, pe cele operalionale;

. distribuie compartimentelor copii sau fiSiere in format elecaonic ale procedurilor;

o indosariazi originalul procedurilor de sistem !i copiile retrase.

Condrctrtorul unititii d€ invtrFmAnt
o verificd modul de elaborare a deciziilor int€me:

. emite decizii inteme, in baza hotirarii Consiliului de administralie.

Com partimetrtul Secretariat
. realizeaa activitilile necesare elaborarii deciziilor inteme;

. inregistreaza qi arhiveazi deciziile emise de conducitorul unitilii de inv61im6nt.

Persoanele inslrcinate cu puoerea in executare a dcciziilor interne
o semneazi !i arhiveaztr deciziile emise de conducitorul unitelii de inveFmanti

o duc la indeplinire prevederile deciziilor emise.

10. Formulare
l0-l Formulrr eviden modificiri
Nr,
crt.

Edi(ia Data
editiei

Rer izia Data
reviziei

Nr.
DAg.

Descrierc
modificare

Semoltura cooducitorului
departamentului

0 I 2 .3 I 5 6 7

I

10.2 Formular analizi roceduri

| 0..1 Formular distribuire roceduri
Nr.
crt.

Compartiment \ume 5i
prenume

Data
primirii

Sem nitura Data
retragerii

Data iDtririi in
vigoare s procedurii

Sem nitura

0 I 2 3 5 6 1

I

Nr.
crt.

C om partiment Nume $i
prenume
conductrtor
comPartiment

Nume si
prenume
conducitor
compartiment

inlocuitor
de drept
sau
delegat

Aviz nefavorabil

Sem natura Data Observa(ii Semnitura Data

0 I 1 3 l ! 6 7 8 9

I

Aviz favorabil

.l
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