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Procedura operationala
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Valabil de la data:
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nu este permisa!
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei s=: Jdupa caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnitura
Crt. responsabilii/
operatiunea

1. Elaborat Michel Theodora Director NN

Marcu loana Responsahil |

Georgescu Monica Membre |
2. Verificat Marcu loana Respdm—a‘w-li

Comnisie

3. Aprobat Michel Theodora ! Director

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupa caz, Componentd ! Mudalitatea reviziei Data la care se aplica
Crt. revizia in cadrul revizuita . prevederile sau reviziei
editiei ; editiei
1. Editia I Elaboraren =ditici | Conform Ordinului MENCS | Data aprobarii prin decizia
initiale nr. 5079/2016 Directorului
2. Editia I, Revizia 1 N\ Conform Ordinului
secretarului ~ general  al
Guvernului nr.  400/2015,

200/2016

actualizat prin Ordinul nr.
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul

editiei procedurii operationale

Nr. Scopul Exemplar Compartiment Functia Nume si Oata Semnitura
Crt. difuzarii nr. prenume mrimivii
1. Aplicare 1 Colectivul Responsabili | Michel f /
managerial Theodor:1
C.A. i
Secretariat Jelea
Minazla
2. Informare 2 CEA.C Responsabil Marcu Prin
Comisie loura intermediul
| adresei de
i e-
mail/avizier
3. Arhivare Secretariat Secrotar Jelea
3 Mihaela
4. Evidenta 4 CEA.C. | Resronsabil | Marcu
Comisie Ioana
5. Aprobare 5 Conduc:re * Director Michel
Theodora

4. Scopul procedurii
4.1. Scopul general
Prezenta procedura stabileste modalitatea de fundamentare a actelor decizionale de la
nivelul institutiei de invatamant pe baze legale, corect intocmite. Actul decizional trebuie
intotdeauna adoptat numar i baza unui cadru legal si numai de catre persoanele sau organele

investite cu putere legaid de Jecizie 1n unitatea de invatamant.

4.2. Scopuri specifice
4.2.1. Stabileste modu. de elaborare a deciziilor interne ale institutiei.

4.2.2. Da asigurar: cu privire la existenta documentatiei adecvate, necesare derularii activitatii.
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4.2.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului, 11 cadrul
institutiei.

4.2.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme 1n actiuni de auditare si/sau csntrol, ‘ar pe director, in
luarea deciziei.

4.2.5. Formalizarea unui set unitar de reguli pentru elaborarea decizii‘or inicrne care reglementeaza
anumite activitati realizate de catre salariati.

4.2.6. Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea, inregisiiaiva si arhivarea deciziilor.

5. Domeniul de aplicare

5.1. Procedura operationala se aplica in activitatea de elaborare a actelor decizionale emise de catre

persoanelor din unitatea de invatdmant care au rol decizioial.

Principalele operatiuni de care depinde si/;au ca ¢ depind de prezenta activitate:
— desemnarea personalului responsabi! ¢u. ciuborarea actelor decizionale ale institutiei;
— stabilirea categoriilor de documente <1< vor fi intocmite in cadrul acestei activitati;
— stabilirea unor termene pentru “iitociirea actelor decizionale;

— alocarea resurselor si mijloaccio: necesare realizarii activitatii.

5.2. Aria de cuprindere

Procedura se aplicZ tuturor persoanelor din unitatea de invatamant care au rol decizional
(manageri, responsabili ccinisii metodice si pe probleme, sefii diferitelor departamente —
secretariat, administrativ, contabilitate etc), precum si tuturor profesorilor implicati in actul

decizional la anumite i.veluri de activitate.
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6. Documente de referinta

6.1. Legislatie primara

Legeanr. 1/2011 Legea educatiei nationale, cu modificarile si comj,letarii¢ ulterioare;

OMEN nr. 5144/26.09.2013 privind aprobarea Strategiei anticoruptic 'n invatamant.

6.2. Legislatie secundara

Ordinul nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controluviui iitcia/managerial;

Ordinul nr. 200/2016 pentru modificarea Codului controlgivi intern/managerial;

Ordinul MENCS nr. 5079/2016 - aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar puolicat in Monitorul Oficial nr. 720 /

19.09. 2016.

6.3. Alte documente, inclusiv reglementiri intcrne «le entitatii publice

Regulamentul de Organizare si Functioneie 4. institutiei;
Regulamentul de Ordine Interioara;
Notele interne ale entitatii;

Fise de post.
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1. Definitii:

Nr. Crt.

Termenul

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

Procedurd

Prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a ruerodelor de lucru stabilite sia
regulilor de aplicat necesare indeplinirii atrioatiilor si sarcinilor, avand in
vedere asumarea responsabilitatilor;

Compartiment = departament / serviciu / hirgu / etc.;

Conducatorul Compartimentului = Dir. to'/;2t wirou/ sef serviciu, etc.;

PS (Procedura de sistem) = procedura caie descrie o activitate sau un proces
care se desfasoard la nivelul unuia ;a¢ ma’ multor compartimente;

PO (Procedura operationald) = procedura care descrie o activitate sau un proces

care se desfasoard la nivelul unui s’ngur compartiment;

Act decizional

Manifestare deliberatd de voint’ a unei autoritati realizatd in cadrul activitatii

executive pentru atingecea scopurilor specifice

3. Legalitatea actului Conditie potrivit cirers actul decizional trebuie intotdeauna adoptat numai in
decizional baza unui drept iegel e decizie si numai de cétre persoanele sau organele
investite cu pricre lec=2ia de decizie, in temeiul si pentru executarea legilor sau,
dupi caz, a decretzlor si ordonantelor de guvern.
4. Competenta Competeuin "a;e_permite si confera unui organ dreptul de a hotari sau de a
decizionala dispunc ;rin ac.e de decizie in ceea ce priveste rezolvarea unei anumite situatii.
5. Actul administrativ, in | Rezitare! unui proces rational, ce porneste de la sesizarea necesitatii adoptarii
special cel cu caracter | sau cniitenli lui si continud cu colectarea in acest scop a informatiilor necesare,
normativ | prc¢’acrarea acestora, elaborarea mai multor variante si alegerea celei mai bune
ainte acestea, rezultind emiterea acestuia.
6. Decizie | Iotdrare luata Tn urma unui proces de analiza, a unei examinari, din care rezulta

elementele logico-structurale ale deciziei: analiza si hotdrarea sau intelegerea si

vointa.
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7.2. Abrevieri:
Nr. Crt. | Abrevierea | Termenul abreviat
1. PO Procedura operationala \Y
2. ROI Regulament de Ordine Interioara Y)
3. E. Elaborare ( N
4. V. Verificare N
5. A. Aprobare 7)),
6. Ap. Aplicare N\
7. Ah. Arhivare
8. C.A. Consiliul de Administratie \
9. A.R.A.C.I.P. | Agentia Romana de Asi gur?re_a-f;alité;ii in Invatamantul Preuniversitar
10. M.E.N. Ministerul Educatie: _'ag—ioﬁale

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati

Necesitatea intocmirii g« adontarii actelor decizionale in cadrul institutiei poate fi
determinatd de realizarea anuvraitor activitdti periodice, de producerea unor schimbari de ordin
legislativ care genereazd modiii<a:: functionale la nivelul Scolii, sau de identificarea unor aspecte

in functionarea institutiei <2re nccesitd masuri rapide de interventie.
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8.2. Modul de lucru
1. Membrii colectivului managerial si cadrele didactice se documenteaza perimanent, iau la

cunostinta de continutul documentelor normative specifice domeniului invatamant
preuniversitar.
Responsabili: director, serviciul secretariat, cadre didactice.
La nivelul institutiei scolare, colectivul managerial pune 1ir aplicare prevederile
documentelor normative in domeniu, fiecare hotdrare d-cizionald a Consiliului de
administratie fiind finalizata prin decizie internd asumatd vrin s2mndatura directorului si
stampila, avand numdr de inregistrare. Deciziile iverc sunt comunicate In scris
personalului, care este raspunzator de ducerea la indeplinivce.
Responsabili: director, serviciul secretariat, membrii C.A.
Hotararile fiecarui compartiment (comisii metccice. comisii pe probleme, contabilitate,
secretariat etc.) fundamentate pe prevederile dccumentelor normative in vigoare si
mentionate in procesele verbale ale intdlnirilor de lucru, sunt inaintate Consiliului de
administratie, spre analiza si aprobare. 'n formi finald, acestea capitd caracter legal prin
mentionarea lor in procesele verbale cle Consiliului de administratie sau, dupda caz,
emiterea deciziilor interne asumate {vin serindtura directorului si stampild, avand numar de
inregistrare. Deciziile interne sun: cornunicate in scris personalului care este raspunzator de
ducerea la indeplinire.
Responsabili: director, serviciui seccetariat, comisii metodice
Decizia emisa sub forma acteicr trebuie sd indeplineasca anumite conditii speciale sau de
valabilitate care sunt condiiu e legalitate specifice:

a. actele sa fie emise de catre organele competente de decizie in limitele

compeieriel egale;
b. ac'cle sd iie emise cu respectarea formelor procedurale legale;

c. onunwwl actelor sa fie conform normelor legale;

o

acteie sa corespunda scopului urmarit de lege.

Responsabili: disecter, serviciul secretariat, C.A.
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10

11.

Dreptul de decizie este conferit conducerii unitdfii de invatimant sau altor persoane cu
responsabilitdti in conducerea/ coordonarea unor comisii/ sectoare/ departamente din unitatea de
invatamant.

Responsabili: director, serviciul secretariat, membrii C.A.

Deciziile luate la nivelul conducerii unitatii de invatamant vizeazé activitatea de ansamblu
a scolii, raporturile acesteia cu partenerii externi sau activitatea cnirenid (decizii operative).

Responsabili: director, serviciul secretariat, membrii C.A.
Dreptul de decizie poate fi incredintat unor persoane sub forma repartizarii de atributii,

delegarii de atributii etc. conform nivelurilor ierarhice dir. un'tatea de invatamant.

Responsabili: director, serviciul secretariat, membrii C A.

Persoanele cu drept de decizie aflate pe un nivel ierarhic superior vor indruma activitatea
organelor subordonate si au dreptul de anulare a actelor necorespunzétoare ale acestora din
urma.

Responsabili: director, serviciul secretariat, memvrii C.A.

In mod exceptional, unele atributii, inclusiv dreptul de decizie, se pot incredinta — pe calea
repartizarii, a inlocuirii sau suplinirii g1 @ delegarii — unor persoane care in mod obisnuit nu
dispun de astfel de competente.

Responsabili: director, serviciul seereteriat, membrii C.A.

Persoanele cu drept de decizie at obligatia de a emite acte decizionale pe care legea le cere,
in cazul in care conditiile prevazut de ea existd in mod obiectiv; actul nu va fi emis daca
aceste conditii lipsesc.

Responsabili: director, serviciul secretariat, membrii C.A.

Actul decizional neconform cu dispozitiile legale atrage dupa sine nulitatea acestuia, iar
dacd existenta acestw scup ilegal apare ca o incalcare abuziva a atributiilor de serviciu, sub
forma unor abateri di.ciplinare, contraventionale sau chiar infractionale, atrage dupa sine
sanctionarea ;ersociel vinovate.

Responsaizili. aivector, serviciul secretariat, membrii C.A., comisiile de disciplina
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12. Procesul decizional se realizeaza din patru etape si anume: pregatirea, adoptarea,

executarea si controlul.

Pregétirea consta in cunoasterea obiectului deciziei.

b. Procesul decizional este declansat de apariia unui nou 2ct mormativ care obliga la

emiterea unor acte administrative care si fie conforme cu noua lege. In alte cazuri,
procesul decizional poate fi declansat de solicitari 1z vederea rezolvarii anumitor
probleme aparute in buna functionare a unitatii de o dtdmant, de propuneri ale
beneficiarilor directi sau indirecti, de savarsir=a cnor acte contrare legilor si
normelor in vigoare care se cere a fi sanctionat cte.

Documentarea decizionald constd in cunuagicice prealabila a cadrului legal in care
se Incadreaza decizia care urmeaza a fi luata.

Aducerea la cunostintd a deciziei se reairzeza prin comunicare directa sau prin
intermediul altei persoane cu responsanilitate in acest sens, prin publicare sau prin
afigare la loc vizibil.

Controlul este un atribut a! cond:cerii unitatii de invataimant avand urmatoarele
functii:

— de constatai~ a gradului, a modului de realizare si eficienta activitatii
verificate;

— preveniva, e constatare a abaterilor de la lege;

— cciecuvi, de imbunatatire a activitdtii verificate, prin inlaturarea
condifiilor care genereaza abaterile de la lege si reincadrarii ei, daca
este cazul, In parametrii legali initiali;

— a2 sanctionare, atunci cand se savarsesc acte in afara legilor si

normelor in vigoare.

Responsabili: dircctor, serviciul secretariat, membrii C.A.
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13. Adoptarea actelor administrative de catre autoritdtile deliberative, coi<giale, se face in

urma analizei 1n cadrul sedintei de lucru, la care trebuie sa participe. de 1¢ guld, majoritatea
membrilor acestor autoritati.
Cvorumul reprezinta numarul de membri care trebuie sa fic prezenti pentru adoptarea
actului, raportat la totalul membrilor autoritétii care il adopid. Majoritatea ceruta de lege
pentru adoptarea actului se referd la numarul de voturi uec:~=r pentru ca hotdrarea sa fie
valabila si obligatorie.

Responsabili: directori, serviciul secretariat, membrii C.A.

14. Conditiile procedurale posterioare emiterii actulw administrativ sunt: comunicarea sau

publicarea, aprobarea, confirmarea si ratifica:ca.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

— incapere cu birou i scaune;

— fiset pentru acte cu regim speciai;

— calculator cu imprimar 12 cor.ctat la internet;

— linie telefonica pentru legaturi operative cu persoanele implicate in realizarea activitatii
procedurate;

— rechizite specitice — rartie xerox, caiete, dosare, pixuri, agrafe, capsator, perforator.
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8.3.2. Resurse umane
— secretar;
— personal didactic/didactic auxiliar/nedidactic;
— conducerea Scolii — director.
8.3.3. Resurse financiare
Materialele necesare desfasurarii activitatii, precum si formularele cp se vor aproviziona de

catre compartimentul de resort al Scolii, din creditele bugetare cuv accasia destinatie.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitaitii

Nr. |Compartimentul 1 1 INS vV \%
crt.  |(postul) / actiunea
(operatiunea) !

1. Realizarea activitatilor de E.
elaborare a actelor
decizionale

elaborare a actelor

2. Verificarea modului de _ir V.
decizionale i

3. Analiza si adoptarea \ A.
actelor decizionale ale
institutiei

L= A

4. Aplicarea prevederilor | Ap.
actelor decizionale ale '
institutiel

5. Arhivarea documentelor Ah.
rezultate din activititile de
elaborare si apiicaic a
actelor decizionals
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L.
II.
II1.
IV.
V.

Secretar si personal didactic;

Responsabil C.E.A.C.;

Colectivul managerial, C.A., serviciul secretariat;
Directorul unitatii de invatamant;

Persoana cu atributii de arhiva.

10. Anexe, inregistrari, arhivari

Nr. anexid/ | Denumirea Elaborator | Aproba | Nr. de | Difuzare i Arhivare Alte
cod anexei/ exempla E elemente
formular formularului re ! Toc perioadd | --------
Coperta | —mmmmeen ~ lArhiva [Cf. |
nomenclator
arhivistic
Procesele- | --------- NRF Arhiva | Cf. | e
inregistrari | verbale ale i nomenclator
Consiliul de : arhivistic
Administratie |
Inregistrari | Procese- | ==mmem-- | —emmeee- S -/ [ — Arhivda | Cf. | cmeeeee-
verbale ale ! nomenclator
Comisiilor i arhivistic
metodice/ pe |
probleme/ |
compartimente J
Inregistrari | Registrulde | ------—--- ( Arhiva | Cf. | —eeee-
procese- l nomenclator
verbale CP si arhivistic
CA
Inregistrari | Decizii interne S Arhiva | Cf. | —eeeeee-
i nomenclator
: arhivistic
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11. Cuprins

Numiirul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale | Pagina
componentei
in cadrul
procedurii
operationale PN
0. Coperta 0
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobar=a edifiei sau, dupa 1/13
caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor proce_dzi-;i operationale 1/13
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupd caz, revizia 2/13
din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale ) 2/13
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3/13
6. Documentele de referinta aplicabile 4/13
7. Definitii si abrevieri ale teliggroT utilizati in procedura operationala 5/13
8. Descrierea procedurii_op:raﬁonale 6/13
9. Responsabilitati et 9;';nderi in derularea activitatii 11/13
10. Anexe, inregi_s;' ;iri, arhivari 12/13
11. Cuprirs 13/13




