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

Nr. Elemente privind responsabilii/ Numele si Functia Data [Semnitura
Ctr. operatiunea prenumele
0 1 2 3 4 5
1. Elaborat
2. Verificat
3. Avizat
4. Aprobat

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data la care se aplica prevederile sau
Ctr. cadrul editiei revizuita reviziei revizia editiei

0 1 2 3 4
1. |Editia I

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

Nr. | Scopul | Exemplar Departament Functia Numele si Data |semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele | primirii
0 1 2 3 4 5 6 7

. Toate compartimentele,

1. (Aplicare conform organigramei in
vigoare

2. Informare Conducere
3. Evidenta Comisia de monitorizare SCMI
4.  |Arhivare Arhiva

4. Scopul procedurii

Prezenta procedura stabileste modalitatea de elaborare si aplicare a deciziilor elaborate la nivelul unitatii de invatamant,
emise de catre conducerea unitatii de nvatamant, acestea fiind documentele care reglementeaza si formalizeaza realizarea
anumitor activitati ale personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic din cadrul unitatii de invatamant.

5. Domeniul de aplicare

In urma elaborérii si aplicrii deciziilor interne realizate de citre conducerea unititii de inv&tdmant, secretariatul unititii de
fnvatamant are responsabilitatea de a pastra documentele avizate si semnate de persoanele competente si de a transmite
informatiile necesare la nivelul unitatii de invatamant.
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6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

e Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/04.07.2023

Ordinul SGG nr. 600/20.04.2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

e Ordinul nr. 4183/04.072022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar;

e Ordinul nr. 6223/04.09.2023 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si functionare a consiliilor de administratie
din unitatile de invatamant preuniversitar;

e Instructiuni nr. 1 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.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:
Nr. - e - < .
Ctr Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
. . Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationald, regie autonoma, societate la
1. [Entitate publica care statul sau o unitate administrativ-teritoriald este actionar majoritar, cu personalitate juridic§,
care utilizeazd/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public;
Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite
5 Control intern de convducere in convcordanté cu opiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in vederea
: managerial asigurarii administrarii fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta include, de
asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma "control intern managerial"
subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control a tuturor
proceselor interne desfdsurate pentru realizarea obiectivelor generale si a celor specifice;
3. Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;
Conducatorul ] ) o ] )
4. departamentului Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;
(compartimentului)
5. |Procedura Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitatilor;
6. |Procedurd de sistem [Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfdasoara la nivelul tuturor
(PS) departamentelor din cadrul entitatii publice;
- Procedurs Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor
) operationald (PO) departamente din entitatea publica;
(procedura de lucru)
. . Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au fost realizate 3
8.  |Editie procedura revizii ale respectivei proceduri sau atunci cdnd modific3rile din structura procedurii depdsesc 50%
din continutul reviziei anterioare;
9.  |Revizie procedura  |actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor informatii, date, componente ale
unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de reguld, sub 50% din continutul procedurii;
10 Procedura N ) L _ ) o A
" |documentats Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport hartie sau in format
electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale;
11. |Decizie intern3 Document/act cu caracter obligatoriu, normativ al unui organ de conducere care stabileste directia
unei actiuni si modul ei de realizare;
Beneficiarii primari ai B L B
12. invatdmantului Anteprescolarii, prescolarii si elevii;
preuniversitar
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Beneficiarii secundari . . . . I
13, |5 tnv&tdmantului Familiile anteprescolarilor, ale prescolarilor si ale elevilor;
preuniversitar
Beneficiari tertiari ai . . . R
14. inv&tdmantului Comunitatea locala si societatea, in general.
preuniversitar
7.2 Abrevieri
Nr. Ctr. Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura Operationala
3. SCIM Sistemul de control intern managerial
ME Ministerul Educatiei

8. Descrierea procedurii

Printre principiile care stau la baza functionarii invatamantul preuniversitar, precum si invatarea pe tot parcursul vietii, se
numara:

e principiul descentralizarii - in baza caruia deciziile principale se iau de catre actorii implicati direct in proces;

e principiul transparentei - concretizat in asigurarea vizibilitatii totale a deciziei si a rezultatelor, prin comunicarea periodica
si adecvata a acestora;

¢ principiul fundamentarii deciziilor pe dialog si consultare.

Invatamantul preuniversitar este centrat pe beneficiari. Toate deciziile majore sunt luate prin consultarea reprezentantilor
beneficiarilor primari, respectiv a Consiliului Elevilor, si prin consultarea reprezentantilor beneficiarilor secundari si tertiari,
respectiv Consiliilor reprezentative ale parintilor/Asociatiilor de parinti, a autoritatilor administratiei publice locale, a
reprezentantilor mediului de afaceri si a societatii civile.

Conducerile unitatilor de invatamant isi fundamenteaza deciziile pe dialog si consultare, promovand participarea parintilor la
viata scolii, respectand dreptul la opinie al elevului si asigurand transparenta deciziilor si a rezultatelor, printr-o comunicare
periodica, adecvata a acestora.

Necesitatea elaborarii si emiterii unor decizii interne in cadrul unitatii de invatamant poate fi determinata de realizarea
anumitor activitati periodice, de producerea unor schimbari de ordin legislativ care genereaza modificari functionale la nivelul
unitatii de invatamant, sau de identificarea unor aspecte in functionarea unitatii de invatamant care necesita masuri rapide de
interventie.

Elaborarea deciziilor

in functie de situatiile care fac necesard emiterea unor decizii (ex: decizii de delegare a atributiilor specifice unei functii, de
constituire a comisiilor, de aprobare a regulamentelor, etc.), Compartimentul Secretariat/persoanele responsabile din cadrul
unitatii de Tnvatamant pot elabora actele premergatoare in vederea emiterii deciziilor de cdtre conducatorul unitdtii de
fnvatamant.

Conducerea unitatii de invatamant emite deciziile, conform hotararilor Consiliului de Administratie.
La nivelul unitatii de invatamant, se constituie:

e comisii cu caracter permanent - isi desfasoara activitatea pe tot parcursul anului scolar;

e comisii cu caracter temporar - isi desfasoara activitatea doar in anumite perioade ale anului scolar;

e comisiile cu caracter ocazional - sunt infiintate ori de cate ori se impune constituirea unei astfel de comisii, pentru
rezolvarea unor probleme specifice aparute la nivelul unitatii de invatamant.

Consiliul de administratie al unitatii de invatamant aproba componenta comisiilor, precum si orice modificare cu privire la
componenta acestora.

Aprobarea si inregistrarea deciziilor

Dupa elaborare, deciziile se semneaza de catre conducatorul unitatii de nvatamant si se transmit Compartimentului
Secretariat/persoanelor responsabile din cadrul unitatii de invatdmant in vederea inregistrarii in Registrul de decizii de la nivelul
unitatii de invatamant.

4
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in urma fnregistrarii, un exemplar r&mane in arhiva unititi de fnvatdmant, al doilea exemplar fiind inmanat
persoanei/persoanelor responsabile cu ducerea la indeplinire a prevederilor deciziei emise.

Comunicarea si aplicarea deciziilor

Persoana/Persoanele responsabile din cadrul unitatii de invatamant gestioneaza intregul proces de adoptare si punere in
aplicare a deciziilor emise.

Comunicarea deciziilor catre responsabili/membrii comisiilor constituite se face prin asumarea sub semnatura pentru primire
si luare la cunostintd (Am primit un exemplar).

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

Comisiile de la nivelul unitatii de invatamant isi desfasoara activitatea pe baza deciziei de constituire emise de conducatorul
unitatii de invatamant.

Deciziile privind stabilirea componentei comisiilor fac parte din portofoliul fiecarei comisii si din portofoliul personal al
responsabililor si membrilor.

In momentul emiterii unei noi decizii, formularul initial se pred& spre arhivare.

9. Responsabilitati
Comisia de Monitorizare SCMI

mentine evidenta si inregistreaza procedurile de sistem si operationale;
analizeaza Procedurile de sistem si dupa caz, pe cele operationale;

distribuie compartimentelor copii sau fisiere in format electronic ale procedurilor;
indosariaza originalul procedurilor de sistem si copiile retrase.

Directorul unitatii de invatamant

e verifica modul de elaborare a deciziilor interne;
e emite decizii interne, in baza hotararii Consiliului de administratie.

Compartimentul Secretariat

e realizeaza activitatile necesare elaborarii deciziilor interne;
e inregistreaza si arhiveaza deciziile emise de conducatorul unitatii de invatamant.

Persoanele insdrcinate cu punerea in executare a deciziilor interne

e semneaza si arhiveaza deciziile emise de conducatorul unitatii de invatamant;
e duc la indeplinire prevederile deciziilor emise.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. Revizia Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Ctr. | Editia |Data editiei reviziei Pag. modificare departamentului

o 1 2 3 4 5 6 7
1.
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10.2 Formular analiza procedura

Nr.
Ctr.

Compartiment

Nume si
prenume
conducator
compartiment

Nume si
prenume
conducator
compartiment

Inlocuitor
de drept
sau
delegat

Aviz favorabil

Aviz nefavorabil

Semnatural Data

ObservatiilSemnatura

Data

1.

10.3 Formular distribuire procedura

Nr.
Ctr.

Compartiment

Nume si
prenume

Data
primirii

Semnatura

Data
retragerii

Data intrarii in vigoare a
procedurii

Semnatura

0

1

2

3

a4

5

6

7

Cuprins
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