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EXTRASE DIN PROCEDURILE, COMISIE,I
PENTRU CONTROL INTE,RN MANAGERIAL

Anul gcolar 2025-2026

COD PO-01.02: ELABORAREA CODULUI DE
ETICA

^DESCRIEREA ACTIVITATII

Codul de eticdeste un document obligatoriu care completeaz6, actele normative in vigoare privind activitatea
din invd{dm6ntul preuniversitar. Codul se aplica intregului personal din cadrul Liceului Tehnologic ..Traian
Vuia" TAufii - MdgherauE motiv pentru care funclioneazd atdt ca un contract moral intre pdrinli/tutori legali,
comunitatea locald qi dif-eritele categorii de personal din sisternul de inva{dmdnt, responsabile cu instruirea qi

educa{ia, cdt qi ca un sistem de standarde de conduita capabile s[ contribuie la coeziunea institulionald Ei a
grupurilor de persoane implicate in activitatea educa{ionald, prin formarea qi men}inerea unui climat bazat pe
cooperare Ei competi{ie dupd reguli corecte.

Elaborarea codului de eticd din invd![rnAntul preuniversitar, st[ in sarcina Consiliului nalional de etica
care il inainteazd cdtre MEN spre aprobare. Dupd aprobare, codul de etica este transmis de cdtre Consiliul
nalional de eticd cdtre toate unit51ile din inv[][mAntul preuniversitar in vederea consultArii qi completdrii
acestuia cu specifica{iile regulamentelor interne.

In scopul inceperii activitdlii de elaborarea a Codului de Eticd, Liceului Tehnologic ,.Traian Vuia"
TAu{ii - Magherdug emite hotdrdrea CA privind numirea Comisiei de elaborare a Codului de Eticd ;i ulterior
dectzia directorului de numire a acestei comisii anexatd prezentei proceduri.

Se recomandd ca rnembrii Cornisiei de elaborare a Codului de Eticd sd fie membri ai CA. Elaborarea
- ldului de eticl la nivelul institutiei se realizeaza de cStre Comisia de elaborare a Codului de Etica care va

porni de la modelul primit de la Consiliului na{ional de eticd pe care il va personaliza confbrm activit[1ilor
interne. Dupd elaborarea codului de eticd, CA emite hot[r6rea privind aprobarea, cornunicarea Ei aplicarea
codului; iar managerul emite decizia de aplicare ataqatd prezentei proceduri.

Conlinutul Codului de Eticd
Codul de Eticd al unitalii de inva!6mAnt, nu subrog[ prevederile actelor normative ref'eritoare la acest

donreniu qi nici nu trebuie s[ copieze sau si dubleze prevederile acestora, ci are menirea de a indivi dualiza
cultura organizalionala Ei de a comunica valorile etice la care Liceului Tehnologic ,.Traian Vuia" Taulii -

Mlgherauq aderd in mod primordial,
Pentru asigurarea unui continut omogen qi coerent care si respecte cadrul legislativ in vigoare, codul de

eticd din Liceului Tehnologic ..Traian Vuia" Taulii - Magherduq trebuie sd con{ind urmdtoarele caracteristici:
- sd fle exprimat intr-un lirnbaj sirnplu qi explicativ astfel incAt sd se evite riscul de a contrazice valorile

unitAlilor de invd{dmAnt;



valori gi reguli de comportament care transpun fiecare dintre aceste principii;
- acolo unde este posibil s[ f're elaborat sub indrumarea unui specialist in eticd giintegritate,
in vederea elaborarii complete, codul de eticd trebuie sd respecte urmdtorul fbrmat alcdtuit din capitole,

articole si paragraf'e.

Prima pagind a codului de etic6, va conline antetul Liceului Tehnologic ,.Traian Vuia" Tdulii -

MdgherduE", titlul qi preambulul.
Structnrarea pe capitole are in vedere urmdtoarele precizdri absolut necesare:

Capitolul I
Este capitolul care detaliazd, rolul codului de etica qi aspectele metodologice ale acestuia. Acest capitol

atinge puncte esen{iale, cum ar fi rnodul de aplicare, scopul Ei impactr-rl pe care codul de etici il va avea asupra

Licer"rlui Tehnologic ,.Traian Vuia" Taulii - Migher[uq.
Se recomanda ca din conlinutul acestui capitol sd nu lipseascd obiectivele Codului de Etica enumerate

mai jos:
- autodisciplinarea persoanelor responsabile cu instruirea qi educalia, prin asumarea con{inutuh"ri

Codului de Etic[;
- men{inerea unui grad inalt de prof'esionalism in exercitarea atribu}iilor qi func}iilor personaluh.ri din-

cadrul Liceului Tehnologic .,Traian Vuia" Tau(ii - MdgheraLrE responsabile cu instruirea qi educafia, in
rnod special a persoanelor care indeplinesc functia de cadre didactice;

- arneliorarea calitativd a rela{iilor dintre actorii educa{ionali;
- reducerea practicilor inadecvate gi/sau imorale ce pot apdrea in mediul educa{ional;
- cregterea gradului de coeziune a personalului implicat in activitatea educalionald;
- facilitarea promovdrii qi manifestirii unor valori qi principii aplicabile in mediul Ecolar, inserabile

qi in spaliul social;
- sensibilizarea opiniei publice in direc{ia suslinerii valorilor educa{iei.

Capitolul 2
Acest capitol va reprezintd conlinutul efbctiv al Codului de Eticd. Este cel ce t-ace ref-erire la valorile

qi la principiile care guverneazd Liceului Tehnologic ,,Traian Vuia" T[ulii - M[gherduE impreund cu
atribu{ii1e, tunc}iile qi sarcinile aferente normelor de conduitd.

Prezentul capitol, va asigura Codului de Etica qi modalitSlile de ocrotire frzicd, psihicd Ei moral5 a
beneficiarilor primari ai educa{iei dar qi a intregului personal al unitalii de inv6!6mdnt.

Un articol esenlial al capitolului doi trebuie sd sublinieze normele de conduitd care se vor respecu-
qi se vor aplica in relalia cu pdrin{iiltutorii legali, persoanele responsabile cu instruirea qi educa{ia qi in mod
particular cadrele didactice.

Capitolul 3
Al treilea capitol al codului de etic[ este cel care va scoate in evidenld rnodul de respectare a codului.

Un articol esenlial al acestui capitol este necesar sd se concentreze asllpra rdspunderilor privind nerespectarea
prevederilor Codului de Eticd

Capitolul 4
Acesta reprezintd ultimul capitol al Codr.rlr.ri de Eticd qi va conline unele dispozilii finale ref-eritoare

la rnodul de aprobare al Codului de Eticd, la cadrul legislativ folosit in textul codului qi nu in ultimul rdnd

data din care codul va intra in vigoare.

LICEUL TEHNOT,OGIC I
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ConsiliulNalional de Etica elaboreazd. Codul de Eticd
pentru unitalile de inv[ldmAnt preuniversitar

MEN aproba Codul de Etica pentru unitalile de

invd!dmAnt preuniversitar

Consiliul Nafional de Etica trimite codul aprobat cdtre

unitalile de invSldmdnt preuniversitar

CA al Liceului Tehnologic ..Traian Vuia" Tdutii -

MdgherdLrg emite HotdrArea privind numirea

Comisiei de Elaborare a Codului de Etica
I

JL
Directorul emite Decizia de numire a Comisiei
de Elaborarea a Codului de Etica

Comisia de Elaborare a Codului de Etica

elaboreazd. Codul de Etica

CA ernite HotdrArea privind aprobarea. aplicarea qi

comunicarea Codului de Eticd

Directorul emite decizia de aplicare a Codului de

EticI
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COD PO.O2 .d4, iXTOCMIREA, ACTUALIZAREA SI
APROBAREA FISELOR DE POST

Descrierea procedurii

Fiqa postr.rlui reprezintd un docr-rment obligatoriu, anexd la Contractul Individualde Munci (CIM), Aceasta nu

intrd in categoria documentelor ce trebuie depuse in evidenja ITM. dar trebuie prezentat[ de institulie la
solicitarea inspectorului de mr-rncd.

Figa postr-rlui este utilA in analiza postulr-ri, recrutarea, selecfia qi integrarea personalului, determinarea
salariulr.ri debazd, qi a adaosurilor la salariu, precum gi la pregdtirea qi perf'eclionarea personalului instituliei.

La orice noud angajare in cadrul $colii, indit-erent de tipul de contract, compartiment sau func{ia ocupatd,

sunt intocmite fige de post. Acestea sunt adnse la cunoqtin{a persoanelor incadrate pe post, in momentul

sernndrii CIM.
Fisa postului con{ine definirea principalelor sarcini ce caracterizeazd munca personalului, precum qi locul

muncii, mai exact, spaliul flzic in care acesta urmeazd sa-Ei desfEEoare activitatea, cu dotarile corespunzdtoare;-

ce pot fl utilizate de angajat pentru ducerea la indeplinire a atribuliilor de munc[.
Fisa postului trebuie sd f-re in concordanfd atdt cu sarcinile revenite din Regulamentul de Organizare qi

Func{ionare qi Organigrama $colii, cdt Ei cu preg[tirea prof-esional[ a angajatului.

intocmirea fiEei postului
Pentru personalul cornpartirnentelor, figele de post de intocmesc de cdtre conducdtorii acestora. FiEa

postr,rlr"ri pentru tirncfia de director si director adjunct (Formular F04-PO-02.01) sunt aprobate de cdtre

Inspectoratul $colar Jude{ean.

FiEele cadru ale postului pentru f'recare fLrnclie didactic[ qi didacticd ar"rxiliard se opera{ionahzeazd. I
individualizeazdde c[tre directorul sau directorul adjunct al $colii. Dupa intocmirea fiqelor de post, se transmit
la Cornpartimentul Secretariat pentru a verifica:
- Respectarea fbrmatului stabilit pentru fiqele de post cadru din unitatea de invdfdmdnt;
- Respectarea prevederilor din legislalia muncii;
- Respectarea prevederilor din CCM;
- Respectarea prevederilor din CIM.

FiEa postului se completeazd, cu numele ;i prenumele persoanei incaclrate pe post gi cu celelalte date de-
identitate ;i impreunf, cu o copie se prezintd pentrlr sernnare de luare la cr.rnoqtinfd persoanei incadrate pe post.

Dr,rp[ semnare, originalul se transmite Cornpaftimentului Secretariat, care il arhiveaz[ in dosarul de personal

al angajatului, iar copia se inm6neazd persoanei incadrate pe post.

Actualizarea fiqei postului
Fi;ele posturilor se actualizeazd ca urmare a:

- Modificdrii atribu[iilor de serviciu, cum ar fi: delegare, detaqare, alte cazuri;

- Promovarea in grad, vechirne gi gradalie;

- Modifrcdrii Regulamentului de organizare Ei func{ionare al institutiei, cn impact asupra atribuliilor
postului respectiv, etc.

in orice situa{ie in care atribuJiile personalului se modificd, trebuie actualizatd qi fiqa postului de cdtre

conducdtorul ierarhic superior, modificirile frind practic echivalente cu elaborarea unei fi;e de post ce

urmeazd a o inlocui pe cea veche, tlind tratata in mod similar.

Aprobarea fiqei postului

Fiqa postului operalionalizatd se aproba qi

cor-rstituie anexd la CIM. Ulterior. directorul
02.01 ).

se revizuieqte anual de cdtre CA (Formular F05-PO-02.01) qi

emite o decizie de aprobare a fiqelor de post (Forrnular F06-PO-
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Consiliul de administra{ie ernite Hotdrirea de
aprobare a fiqelor de post (F05-PO-02.01)

Directorul emite decizia
(F06-PO-02.01)

re a figelor de post

Conducdtorii de compartimente intocmesc fiqele de

post

Secretarul verifica Ei gestioneazd fiqele de post

CA revizuiegte anual fiqele de post



#uh'f,liH:::, lty 
@MrNIsrERULEDucATrErsrcrnceranrr

PO - 02.02: DELEGAREA DE ATRIBUTII
Descrierea procedurii

Principalele elemente ale procesului de delegare sunt:

a) inslrcin area - constd in atribuirea de citre manager. unui subordonat, a ef'ectudrii unei sarcini ce-
i revine de drept prin organizarea fbrmald. Aceasta implicd delimitarea sa de celelalte sarcini, impreund
cu precizarea perioadei in care trebuie realizald, a rezultatelor scontate qi a criteriilor de apreciere a lor.

b) Atribuirea competen(ei formale - asigurd subordonatului libertatea decizionald qi de acliune necesard

realizitrii sarcinii respective. Evident pentru e deveni efectivd, autoritatea fbrmald trebuie dublata de

autoritatea cunoEtin{elor.

c) incredinlarea responsabiliti{ilor - asigurd ref-acerea "triunghiului de aur" al organizdrii pentru sarciua
in spe{d. In virtutea responsabilitdlii acordate, noul executant este obligat sd realizeze sarcina delagatd, in
funclie de rezultatele ob{inute, fiind recompensat sau sanclionat.

. it-r cazul delegdrii se produce dedublarea responsabilit[tii, in sensul c6, deqi executantul rdspunde
integral de realizarea sarcinii Ei de utilizarea competenlei acordate, managerul care a ef-ectuat delegarea
iEi men{ine in fa{a superiorilor responsabilitatea finald pentru realizarea sarcinii.

. Utilizarea cu sllcces a metodei delegarii este solulionarea corespunzdtoare a dilernei incredere-
control. Practic este vorba despre increderea pe care subordonatul simte cd o are gefirl in el qi la
controlul pe care ultimul il efectueazd asupra subalternului.

. In solr-rlionarea acestei probleme trebuie pomit de la axioma c5 suma incredere * control este

intotdeauna constantd. in consecinfd, orice arnplificare a controlului exercitat de un rnanager dirninueazd
increderea perceputd de subordonat, adic6:

o control * x-incredere -x
in mod similar, sporirea increderii pe care o are managerul in subordonatul sdr-r este insolitd de o

din-rinuare a controlului adica:

o incredere | x -- control x
O delegare eficienta presuplrne, deci, o imbinare ralional[ a increderii cu controlul, legat de

persoana cdreia i se deleag[ o anumitd sarcin[.

Pentru o soh-rlionare corespllnzdtoare a dilemei control-incredere, deci pentrr-r o r,rtilizare eficientf, a

delegdrii, este necesar sd se respecte un set de reguli:

a) sa nu se delege rcalizarea de sarcini de importan{d major[, in special cele strategice Ei cu implica{ii umane
rnajore - ale cdror consecinle esenliale sunt dificil, dacd nu chiar imposibil de evaluat de cdtre subordonali,

b) precizarea clard, in scris, a sarcinilor, competen{elor Ei responsabilitatilor delegate,

c) crearea unei ambian{e f-avorabile delegdrii, adicd a unui climat de incredere in posibilitAtile subordona{ilor
de a soluliona problema, accept6nd qi posibilitatea corniterii de greqeli,

d) definirea cAt mai riguroasd a rezultatelor ce se aqteaptS. prin precizarea de la inceput de criterii clare de

evaluare Ei intr-o propor{ie cAt mai mare corlensurabile,

e) veriticarea, de regul6, nu a modului cr:m sunt realizate sarcinile delegate, ci a rezultatelor ob{inute,
respectdnd competenlele gi responsabilitilile acordate respectivului subordonat.
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Utilizarea delegarii in cadrul instituliei presupune urmitoarele etape:

A. Pregdtirea delegarii

a) identificarea sarcinilor delegabile - solicitarea de cdtre Responsabilul pentru resurse ulnane qefilor de
structuri a Figelor post cu precizarea clar6 in cadrul acestora a responsabilitafllor ce pot sau nu pot
fi delegate. in cazul in care nu se fac precizdri in fiqele post a ,.rponrubilitalilor ce potAru pot fi delegate,
se va completa de cdtre sefii de structuri Formularul PG.06-F1-Lista de grupare a sarcinilor in vederea
delegirii, ref'eritor la posibilitatea delegdrii de competente.; pentru precizarea sarcinilor, competenlelor qi

responsabilitalilor delegate pe fiercare subordonat, se va solicita completarea Formularului PG.06-F2-Listei
sarcinilor in vederea delegdrii.

b) acolo unde delegarea nu este specificatd clar in Fiqele post sau in alte instrumente de lucru
(decizii, note interne, adreste, etc) pe baza acestor liste se va nominaliza persoana delegatd;

^ c) oblinerea acordului de voinld al persoanei delegate. pentru delegare prin notificare "Luare la cunostiint6"'

Ei semn[tura dupa caz pe figa post sau alte instrumente ale delegarii;

d) infbrmarea colectivului din care f'ace persoana delegati in legdtura cu stattr"rl dublu al acesteia - de
subordonat, dar Ei de persoan[ desemnatd sa preia, prin delegare, unele sarcini, competenle qi

responsabilitali ce revin managerului (qefirlui ierarhic superior).

e) infbrmarea Ei oblinerea acordului de principiu al managerului amplasat la un nivel ierarhic superior
celui care deleagd (etapa necesard din cauza fenomenului de dedublare a responsabilitalii).

B. Transmiterea in scris, cdtre persoana delegatA, atat a sarcinilor, competenlelor ;i
responsabilitalilor delegate, c6t Ei a rezultatelor ce se agteaptd qi a criteriilor deevaluare.

C. Derularea ef'ectiva a delegdrii, in sensul de exercitare a sarcinilor, competen{elor gi

responsabilitalilor dele gate.
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PO.O4.Ol : ANALIZAREA SI STABILIREA
STRUCTURII ORGANIZATORICE

Descrierea procedurii
Structura organizatoricd/organigrama este un document managerial de evidenfd, un instrument de lucru,

iar necesitatea privind intocrnirea acesteia constd in faptul cd ref'lecta structura de personal, precum Ei

or ganizarea unitalii de invalamdnt.

Organigrama se intocmeqte in concordan![ cu ROF-ul unitalii de invd{dmAnt, astf'el incdt s[ reflecte

relaliile dintre compartimentele de lucru ale institu!iei.
A inlocmirect ;i slruclurctrect orgctnigrumei

La inceputul fiecdrui an qcolar, directorul unitalii de invS!5mAnt trebuie sd propund un model de

organigrama. C.A.-ul are obliga{ia de a aproba organigrarna, urmdnd ca aceasta sd fie inregistrata la
secretariatul unitalii de invS{[mAnt.

Prin organigrama unitalii de invaldmdnt se stabilesc:

o structura de conducere Ei ierarhia internf,,

. organismele consultative,

o catedrele, cornisiile qi celelalte colective de lucru,

. compartimentele de specialitate,

o alte structuri funclionale prev[zute de legislalia in vigoare.

Fiind o reprezentare grafich a structurii organizatorice, organigrama se intocmeqte cu ajutorul anumitor

simboluri qi pe baza ROF qi Regulamentul intern al unitalii de invdfdmAnt.

in cazul in care se fblosesc elemente grafice pentru reprezentarea compaftimentelor,
atunci acestea trebr"rie s5:

o fle clasificate pe n-rdrirni in funclie de raporturile de subordonare ierarhicd existente in institu{ie;
o fie corelate cu amploarea sarcinilor, competenlelor Ei responsabilitalilor personalului din unitatea de

inv6{dmAnt;

. indice persoanele din compartiment gi numirul total al acestora;

. tbloseascS o legendi pentru explicarea simbolurilor utilizate in reprezentarea graficd a organigramei.

B. Munugementul ;i relaliile organizuloric'e

Organigrarna unitdlii de invd{dmAnt serveqte la incadrarea personalului didactic auxiliar qi nedidactic.

care este organizat in compartirnente de specialitate aflate in subordinea directorului/directorului adjunct.

La nivelul unitilii de inv[{dmdnt func{ioneaz6, de reguld, urmdtoarele

compaft imente/servicii de specialitate, subordonate directorulr"ri :

o secretariat (personal didactic auxiliar);
o flnanciar;
. administrativ (personal nedidactic - coordonat de administratorul de patrimoniu,

oare nu poate fblosi personalul sr"rbordonat in alte activitali decdt cele necesare

unitalii de invd{drndnt.);

. biblioteca qcolard sau Centrul de documentare qi infbrmare;

o alte compartimente sau servicii, potrivit legislaliei in vigoare.

Conducerea r-rnitdlii de invdldrndnt iqi exercitd autoritatea pe verticald dinspre nivelr-rl superior spre

nivelr"rl inf-erior. Pentru indeplinirea atribu{iilor ce ii revin, directorul se poate consulta cu organismele

interesate:

o consiliul profbsoral ;

. reprezentan{ii organiza}iilor sir-rdicale aflliate f.ederaliilor sindicale reprezentative la nivel de sector de

activitate invdldrnAnt preuniversitar, care au membri in unitate;
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:onsiliul reprezentativ al parihlilor qi/sau asociafia plrinli
. consiliul qcolar al elevilor;

o autoritdtile administraliei publice locale;

o reprezentantii operatorilor economici implicali in suslinerea inva{drndntului protbsional qi tehnic
qi/sau in desfrEurarea instruirii practice a elevilor.
:
Intre componentele pritnare (post, funcfie) qi subdiviziunile structurale (compartimente,

departamente) se stabilesc urmdtoarele relalii organizatorice:

o relalii de autoritate stabilite de conducerea unitalii de invalamAnt prin intermediul Regulamentului

de Organizare qi Funclionare. precum qi a Regulamentului [ntern al unitdlii de inv6![mAnt;
o relatii de cooperare - stabilite intre posturile situate pe acela;i nivel ierarhic, dar in compaftirnente diferite,

pentru desfEEurarea unor proiecte comune;

o relatii de control - stabilite intre compartirnente specializate in realizarea ac{iunilor de control si

celelalte compartimente ale structurii organizatorice.

.teprezentarea grafi cd a activitAlii

- propune organigrama unitalii de inv6{5m6nt

- emite hot6rdre pentru aprobarea organigramei

3. Director:

- emite decizie pentru aprobareaorganigramei

4. Secretariat:

- inregistreazd organigrama unitSlii de inv6limdnt



LrcEUr rEHNoLoGrc 

lty 
,@, Mrrursrenul EDUCATTET sr cencrrAnrr

..TRAIAN VUIA ''
rAulrr uAcrrpRAr

PO-05.01 : STABILIREA OBIECTIVELOR UNITATII DE
INVATAMANT

)

Descrierea procedurii

in vederea deflnirii obiectivelor determinante, legate de scopurile entitdtii, precurlr qi pe cele

complementare, legate de fiabilitatea infbrmaliilor, confbrmitatea cu legile,

regulamentele Ei politicile interne elaborate de citre MEN in calitatea sa de autoritate de

regletnentare in domeniul edr-rcalional, prezenta procedurf, va descrie mijloacelor pe care

directorul $colii le va utiliza in stabilirea obiectivelor unit5lii de invd{dmdnt.

Obiectivele unitalii de inv[!6mAnt se stabilesc pe baza unor ipoteze (premise) de naturd
interni sau externd in rapoft cu activitatea instituliei. Modiflcarea ipotezelor pe parcursul
anului qcolar, necesitd reg6ndirea si reconfigr-rrarea obiectivelor stabilite initial, astf-el incdt sd

poata ti indeplinit[ misiunea unitalii de invd]dmAnt.

in vederea elabor[rii propriu-zise a obiectivelor, se vor parcurge unndtorii paqi, qi

anLlme:

)r stabilirea obiectivelor specifice a cdror rcalizare sd ducd la indeplinirea

obiectivelor generale'

obiectivelor specif ice'

permita evaluarea qi monitorrzarea permanentd a indeplinirii obiectivelor
propuse.

Directorr"rl stabileqte obiectivele generale astf'el incdt acestea s[ fie in concordan{d cu

misiunea institulici gi sd se refbre la realizarea unor servicii publice dc bund calitate,
in condilii de eficien{[, eficacitate qi economicitate.

Ulterior, directorul transpune obiectivele generale in obiective specifice qi in rezr-rltate
aEteptate pentru flecare activitate.

Pentru ca obiectivele specifice ale Liceului Tehnologic ,,Traian Vuia" Taurlii -

Mdgherduq sd poat[ fl atinse qi pentru o bund evaluare qi monitorizare ulterioard a atingerii
acestora. in procesul de elaborare a obiectivelor unitalii de invafdmAnt este necesar ca la
elaborarea acestora s[ se lind cont de respectarea pachetului de cerinle S.M.A.R.T. Aceasta

presupune ca obiectivele propuse si f-re: S - Precise (in limba englezd: Specific); M -

Mdsr.rrabile qi verificabile (in limba englezd,: Measr.rrable and verif-rable); A - Necesare (in
limba englez6: Appropriate); R - Realiste (in limba englezd: Realistic); T - Cu termen de

rcalizare (in limba englezd: Time-dependent).

Indicatorii de perlbnnanfd asociali obiectivelor stabilite sunt at6t cantitativi, cAt qi

calitativi. avand roh"rl de a contribui la evaluarea stadiului de indeplinire a obiectivelor. De

asemenea, pentru f-recare obiectiv (general qi specific) este obligatoriu sd existe cel pulin cAte

un indicator de perfbnnanfd relevant.

v

v



;nffifil x\tffi ;H* !i e de atri bu!i, e .,.. *'ffi ; -,: : ;, -:.;"de stabilire a obiectivelor specifice de cdtre qeful respectivului compaftiment, in vederea
justificarii rezultatelor aEteptate. Ulterior, qeful de comparliment prezintd formularul
directorului in vederea analizdrir gi aprob6rii acestuia.

in urma stabilirii obiectivelor, in baza hotdrdrii C.A. (Formular F0l-PO-05.01),
directorul aprob[ obiectivele unitalii de invdldrnAnt prin decizie scrisd (Formular F02-PO-
0s.01).

Obiectivele vor f-t comunicate tuturor salarialilor qi terlilor interesa{i de cdtre directorul
unitalii de invd![mant.

Reprezentarea grafica a responsabilitatilor

Analizarea, de cdtre director, a politicilor educa{ionale ;i de dezvoltare
institulionalS din domeniul invSlSmintului preuniversitar, precum ;i a
mediului intern;i extern alunitelii de invS(drn6nt, anterior stabilirii
obiectivelor instituliei

Elaborarea obiectivelor (generale qi specifice) de cltre
director, in acord cu politicile din domeniu, cu ipotezele
existente in plan intern qi extern in raport cu activitatea
instituliei

Formularului
fiecaruicompartiment qi
directorului

F03-PO-05.01 de cdtre qeful
pr ezentarca spre analiza

Comunicarea, de cdtre director, a
obiectivelor instituliei, precum qi a
rezultatelor a$teptate cdtre salariati i unitalii
de invltdrn6nt

Aprobarea obiectivelor prin decizie scrisl a
directorului, in baza hotdr6rii C.A.
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PO.O6.Oi : PLANIFICAREA RESURSELON iX
VEDE,RE,A ATINGERII OBIECTIVELOR

Descrierea procedurii

Desfbgurarea in bune condilii a activitAtilor din cadrul unitalii de invdldrnAnt necesitd o planificare Ei alocare

a resurselor existente, astf'el incdt obiectivele stabilite sd poatd fl atinse.

Resursele sunt de cele mai multe ori limitate gi epuizabile, motiv pentru care utilizarea lor trebuie sa f-re

ef-rcienta. Principalele categorii de resurse de care dispune $coala sunt resursele umane, resursele materiale

qi resursele flnanciare. Folosirea optirnd a acestora asigurb realizarea obiectivelor gi a misiunii entitalii

Obiectivele se stabilesc pe baza unor ipoteze (premise) de naturd internd sau externd in raport ct'

activitatea institutiei. Modit-icarea ipotezelor pe parcllrsul perioadei de programare, necesitd reconfigurarea-'

obiectivelor stabilite ini1ial, fapt ce influen{eazd qi resursele alocate.

Planifi carea resurselor disponibile
Resursele umane, materiale qi financiare de care dispr"rne unitatea de invalamdnt trebuie analizate ;i

evaluate cu mare atenfie, astf-el incdt sd se constate dacd calitatea qi cantitatea acestora permite atingerea

obiectivelor asumate.

in acest sens, se recomand[ ca activitdlile necesare pentru atingerea obiectivelor si beneflcieze de

resursele maxim posibil a fi alocate, astf-el incdt riscurile de a nu realiza obiectivele sd f-re minime.
Pe baza necesitdlilor curente ale LrnitSlii de inva{amdnt qi ale pielei deservite, directorul identilica Ei

rcpartizeaz[ resursele, qi organizeazd. procesele de muncd in vederea desfrqurdrii activitAtilor planificate
pentru realizarea obiectivelor. De asemenea, pentru toate obiectivele Liceului, directorul elaboreazd.
urmf,toarele planr-rri/programe de activitate:

', PDI (Formular F05-PO-06,01: PDI)

) se dezbate qi se avizeazd de cltre CP qi se aprobf, de cdtre CA:

> PDI constituie documentul de prognozd pe termen lung, se elaboreazd de

cdtre o echipi coordonatd de cdtre director, cu aprobarea CA, pentrLl o

perioadd de trei - cinci ani, qi conline:

o prezentarea unitdlii: istoric Ai starea actuald a resurselor Llmane,

materiale qi financiare, relalia cu cornunitatea local6 gi organigram5;

. analiza de nevoi, alcdtuit[ din analiza medir"rlui intern (de tip SWOT)

Ei analiza mediului extem (de tip PESTE);

. viziunea, misiunea Ei obiectivele strategice ale

unitalii;

o planificarea tuturor activitalilor unitalii de inv[ldmdnt, respectiv

activit[{i manageriale, obiective, termene, stadii de realizare, resurse

necesare, responsabilitAtri, indicatori de perfbrman{d qi evaluare.

v
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F06-PO-06.0 r )

z constituie documentul de acliune pe termen scurt qi se elaboreazd, de cdtre

director pentru o perioad[ de un an Ecolar;

> con{ine adaptarea direcliilor de ac{iune ale ministerului qi inspectoratului
qcolar la specificul unitalii, precum qi a obiectivelor strategice ale planului
de dezvoltare institulional[ la perioada anului qcolar respectiv.

r se dezbate qi se avrzeazd de cdtre CP gi se aprobd de citre CA;

.z este necesar ca directorul adjunct sd intocmeascd propriul plan managerial
confbrm fiqei postului, in concordan{a cu planul managerial al directorului
gi cu PDI.

z Planul opera{ional (Formular F07-PO-06.01)

i constituie documentul de ac{iune pe termen scurt, se elaboreazd pentru
un an qcolar gi reprezintd planul de implementare a PDI;

i reliefeazd n-rodul de transpunere in practicl a obiectivelor generale in
vederea reahzdrii acestora; in funclie de obiectivele generale. se vor
prezenta detaliat obiectivele specifice care se intenlioneazd a fi atinse,
activitdtile specifice, indicatorii, precum gi resursele necesare;

> se dezbate gi se avizeazd de cdtre CP Ei se aprobd de catre CA.

Dupd elaborarea planurilor, in bazahotitrdrilor CA (Formular F0l-PO-97.02 qi F02-PO-
97.02). directorul aproba PD[, precum Ei Planul managerial/operafional, prin decizie
scrisd (Formular F03-PO-97.03 qi F04-PO-97.03).

Dupd oblinerea aprobdrii, prin intermediul Compartimentului Secretariat, toate
planurile se transmit, in fbrmat electronic, comitetului reprezentativ al pdrin{ilor gi asocialiei
de pirinli. acolo unde existd, flind docurnente care confin infbrmalii de interes public.

Gradul de detaliere a planurilor variazd, in func{ie de divergi fbctori, precum: mirimea
unitalii de inv[lam6nt, structura decizionald a acesteia sau necesitatea aprobdrii fbrmale
a unor activitdti.

Planificarea alocdrii resurselor este un proces continuu, av6nd un caracter dinarnic.
Modificarea obiectivelor, resurselor sau a altor elemente ale procesului de fundarnentare
impune actualizarea planurilor. iar pentru modiflcdrile ulterioare, este nevoie de aprobarea
CA qi directorului.
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;i evaluarea, irector, a resurselor umane, materiale
qi financiare de care dispune unitatea de inva!6m6nt, in rapofi cu
obiectivele generale ;i specifice asumate

intocmire PDVPAS, Plan managerial, Plan operafional in
vederea planificdrii planificarea resurselor, care sd concorde cu
activitdlile necesare pentru atingerea obiectivelor

Aprobarea Planurilor (PDI/PAS, Plan
managerial. Plan operafional ) de cdtre CA
precum ;i de cdtre director. prin decizie
scrisd (Formular F03-PO-97.03 qi F04-PO-
e7.03)

Avizarea Planurilor de cdtre CP (F05-PO-06.01.
F06-PO-06.01 , F07-PO-06.01 )

Transmiterea Planurilor cdtre comitetul
reprczentativ al parinlilor, de citre
Cornpartimentul Secretariat
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PO-07.01 :'MONITORIZAREA SI RAPORTAREA
PERFORMANTELOR

Procesul de monitorizare qi de raportare a perfbrman{elor in cadrul unitalii de invalimAnt are scopul
de a furniza in permanenld conducerii o imagine de ansamblu asupra rnodului de funclionare a

instituliei. in acest f'el, rnanagernentul se asigurd de buna iunctionare a unitAtii gi proceselor
interne ale acesteia, put6nd la nevoie sa intervin[, in vederea remedierii posibilelor neregularitali
depistate. utilizdnd mecanismele corective de care dispune.

Procedura vizeazd descrierea procesului de monitorizare qi de raporlare a performanlelor in
cadrul unitalii de invdldmdnt, precum Ei a mijloacelor qi persoanelor implicate in realizarea acestor
activitati.

Liceulr.ri Tehnologic ..Traian Vuia" Taulii - Magheraug asigurd monitorizarea
performanlelor pentru flecare activitate, utilizAnd indicatori cantitativi Ei calitativi relevan{i,
inclusiv cu privire la economicitate, eficien{[ qi eficacitate, care trebuie sa fre mf,surabili,
specifici, accesibili, relevanli qi stabilili pentru o anumitd duratd in tirnp.

in acest sens. conducerea trebuie sd primeascd sisternatic raporldri asupra clesflqurarii
activitdlii Liceului. Aceasta evalueaz[ perfbrman{ele, constat6nd eventualele abateri de la
obiective, in scopul ludrii mdsurilor corective ce se impun. Sisternul de monitorizare a

pertbrman{ei este influen}at de mdrirnea gi natr.rra entitAtii publice, de modificarea/schimbarea
obiectivelor sau/Ei a indicatorilor, de modul de acces al personalului la infbrma{ii.

Conducatorii compattimentelor monitorizeazd perfbrrnanlele activitalilor aflate in
coordonare, prin elaborarea gi actualizarea, anual, a unei liste a obiectivelor, activitdlilor gi

indicatorilor de pertbrmanfd sau de rezultat, pe baza propunerilor personalului responsabil
de activitSlile prevdzute in fiqa postului.

Conducdtorii comparlitnentelor se asigurd cd pentru f-recare activitate din cadrul obiectivelor
specifice existd cel pu{in un indicator de perfbrman{d sau de rezultat. cu ajutorul cdruia se

raporteazd realizf,rile, qi pe baza acestora se elaboreazd un raport de monitorizare a performanlelor,
anual, pe care il transmit Secretarului Comisiei SCIM.

Secretarul Comisiei SCIM iutocn'reEte. pe baza rapoartelor anuale de monitorizare a
pertbnnanlelor prirnite de la compartirnente. o infbrmare privind monitorizarea perlorman{elor la
nivelul unitalii de inva!6n-rdnt in vederea analizirii Ei aprobdrii in cadrul Comisiei SCIM.

Conducerea unitalii de inv6!6rnAnt evalueazd perfbmran{ele, constatd eventualele abateri de la
obiective gi ia mdsurile corective ce se impun.

Perfbrrnan{a qi indicatorii de perfbrman}a ref'lecta gi mdsoard variabile diferite precum timpul
san alte marimi tlzice, ori aparlinAnd domeniilor: economie, finanle, calitatea vielii, etc.

Monitorizarea perfbrn'ranlelor se realizeazd, prin activitAti de rutin6. evaluf,ri separate
sau chiar o imbinare a acestor doud activitatri. Sistemele de control trebuie monitorizate pentru
a se putea evalua calitatea perfbrman{ei sistemului intimp.
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Elaboreazd propr.rnerile privind lista obiectivelor, activitd{ilor gi indicatorilor

de perfbrman{d sau de rezultat

Elaboreazd anual lista obiectivelor, activit[tilor qi indicatorilor de performan{d sau

de rezultat; Elaboreazd anual Raporlul de monitorizare a perfbrman[elor

intocmegte o informare privind monitorizarea perfbrrnan{elor la nivelr.rl Lrnit6tii de

invd{SrnAnt in vederea analizdrii Ei aproblrii in cadrul Coniisiei SCIM

Analizeazd, g i apro bd i nformare pri v i nd mon itor izarea perfo rrnanle I o r

Evalueazd perfbrrnan{ele, constatd eventualele abateri de la obiective gi ia tndsurile

corective ce se itnpurt

responsabil or

de activitetile
prevSzute in

Conducitorii
de

Secretarul

comisiei de

monitorizare

unitSlii de

invSldmAnt
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COD PO - 08.01: DETERMINAREA EXPUNERII LA
RISC

1. Descrierea procedurii

GeneralitS(i
Conducf,torul entitdlii publice organizeaza Ei implemenreaza un proces de management al riscurilor care sd

faciliteze realizarea obiectivelor acesteia in condilii de economicitate, eficien{a qi eficacitate.
Cerin{e generale

Entitatile publice iEi definesc propriul proces de management al riscurilor adaptat dimensiunii,
complexit6lii qi mediului specific, in vederea identificdrii tuturor surselor posibile de risc Ai pentru diminuarea
sau eliminarea probabilitdtrii $i impactului riscurilor.

Conducerea entitdlii publice stabilegte vulnerabilitdtrile $i amenin{6rile af-erente obiectivelor si
activitatilor, care pot afecta atingerea acestora.

Conducdtorul entitalii publice are obligatia organizarii gi implementarii unui proces eflcient de

management al riscurilor, in principal, prin:
a) identifrcarea riscurilor in strdnsd legatura cu activitdlile din cadrul obiectivelor specifice a caror reali'zar-e ar
putea fi af-ectata de materializarea riscurilor; identificarea amenin{f,rilor/ vulnerabilitatilor prezente in cadrul
activitatilor curente ale entitdtii care ar putea conduce la nerealizarea obiectivelor propuse si la savarsirea unor
fapte de coruptie si fiaude;

b) evaluarea riscurilor, prin estimarea probabilitatii de materiahzare, a impactului asupra activitatilor din
cadrul obiectivelor in cazul in care acestea se materialtzeazq; ierarhizarea qi prioritizarea riscurilor in func{ie
de toleranla la risc;

c) stabilirea strategiei de gestionare a riscurilor (raspunsului la risc) prin identificarea celor mai adecvate
rnodalitali de tratare a riscurilor, inclusiv masuri de control; anahza qi gestionarea riscurilor in funclie de lirnita
de toleranla la risc aprobatd de cdtre conducerea entitatii;
d) monitorizarea implementarii mdsr.trilor de control Ei revizuirea acestora in funclie de eficacitatea rezultatelor
acestora,

^e) raportarea periodici a situatiei riscurilor se realizeazaori de cate ori este nevoie sau cel pu{in o data pe an,

respectiv dac[ riscurile persistd, in func]ie de aparilia de riscuri noi, eflcien{a rndsurilor de control adoptate,
reevaluarea riscurilor existente etc.

Couducatorii compartimentelor cuprinse in primul nivel de conducere din structura organizatorici a

entitdtii publice nomitralizeazd responsabili cu riscurile qi asigura cadrul organizalional qi procedural pentru
identif-rcarea gi evaluarea riscurilor, stabilirea strategiei de gestionare a riscurilor, monitorizareaimplernentdrii
mdsurilor de control, revizuirea gi raportarea periodica a acestora.

Toate activitAtile Ei acliunile iniliate qi puse in aplicare in cadrul procesului de management al riscurilor
sunt riguros documentate, iar sinteza datelor, infbrma{iilor qi deciziilor luate in acest proces este cuprinsd in
Registrul de riscuri, document care atestd cd in cadrul entitalii publice exist[ un proces de management al

riscurilor qi cd acesta func{ioneaz6; Registrul de riscuri pe entitate include numai riscurile semnificative.
Responsabilii cu riscurile din cadrul comparlimentelor colecteaza riscurile aferente activitatilor,

identiflci strategia de risc, elaboreazd, Registrul de riscuri la nivelul compartimentelor din prirnul nivel de

conducere, propun mdsuri de control gi rnonitorizeazd implementarea acestora, dupa ce in prealabil acestea au
fbst aprobate de catre Conducitorul compartimentului.

Riscurile sunt actualizate la nivelul comparlimentelor ori de cate ori se impune acest lucru, dar
obligatoriu anual, prin completarea modif-rcarilor survenite in Registrul de riscuri. Fiecare entitate publica,
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conform unei proc

instrumente specifice identifrcarii gi urm5ririi riscurilor, precum fbrmular de alerta la risc, fiqa de urmdrire a

riscului etc., fdr[ ca acestea sa aiba un caracter obligatoriu.

Mdsurile de control stabilite de compartimente se centralizeaza la nivelul entitdtrii publice qi sunt

aprobate de Conducatorul entitatrii publice. Masurile de control sunt obligatorii pentru gestionarea riscurilor

sernnifrcative de la nivelul compaftimentelor qi se actualizeaza ori de cate ori este nevoie.

Conducatorii compartimentelor din primul nivel de conducere raporteaza anual desfEqurarea procesului

de gestionare a riscurilor, care cuprinde in principal num6rul total de riscuri gestionate la nivelul

compartimentelor, num[rul de riscuri tratate Ei nesolulionate pdn[ la sfhrqitul anului, stadiul implementarii

misurilor de control gi eventualele revizuiri ale evaluarii riscurilor, cu respectarea lirnitei de toleranJd la risc

aprobate de conducerea entitatii publice.

Pebazaraportdrilor anuale primite de la compaftimente se elaboreaza o informare privind desfbgurarea

procesului de gestionare a riscurilor la nivelul entitAtrii; infbrmarea este analizatd Ei aprobatd in Cornisia de

monitorizare, ulterior aceasta fiind prezentatd Conducdtorului entitalii publice.

Contextul organizatoric al procedurii
Pentru o mai bund gestionare a riscurilor, se numeqte, prin decizie internd Echipa de

gestionare a riscurilor (EGR), fbrmata din responsabilii cu riscurile din compartimente.

Conducdtorii de cornpaftimente asigurd cadrul organizalional Ei procedural pentru punerea inaplicare,

de cdtre persoanele responsabile, a m[surilor de control stabilite.

Comisia SCMI selecteazd, analizeazd. qi prioritizeazd riscurile care pot afbcta atingerea obiectivelor

generale Ei func(ionarea de ansamblu a Liceului Tehnologic ,,Traian Vuia" Taulii - Mdgheraug qi stabilegte

lirnitele de toleran(d (toleran{a la risc)

Anual, Comisia SCMI analizeazd.limitele de toleranld aprobate qi, dacd este cazul, propune revizuirea

acestora, cel rnai larziu pAna la data de 20 decembrie a anului in curs.

Propunerile privind limitele de toleranld revizuite se comunicd directorului pentru aprobare.

Dupa aprobarea de cdtre director, secretarul Comsiei SCMI transmite, in tennen de3 zile, noile limite

de toleran{[ tuturor compartimentelor, pentru aplicare.

Toate riscurile trebuie controlate astel incdt expllnerea la risc sd se incadrczein limitele de tolerantd

aprobate.

Explica{iile asociate limitelor de toleranld la risc sunt redate in Anexa.

Lin-ritele dc toleranld la risc prezentate in Anexd au un caracter obligatoriu pentru comparlimente qi

opereazd pAnd la o noud analizd qi revizuire a acestora, ef.ectr-ratd anual de Comisia SCMI.

Activitifi necesare identificlrii qi evalulrii riscurilor, stabilirea tipului de rispuns la risc qi a
mlsurilor de control

Conducdtorii compartirnentelor qi intreg personalul au obliga{ia de a identiflca riscurile care afecteazd

atingerea obiectivelor specifice. Persoana care identif-rcd un risc analizeazd preliminar riscul identificat,

proced6nd la:

L deflnirea corectd a riscului, cu respectarea urmdtoarelor reguli:

a) Riscul este o situa{ie, eveniment, care poate sd apar[. Riscul este o incertitudine, nu ceva sigr-rr.

b) Nu se identit-rcd riscuri care nll afecteazd obiectivele/activitAlile.

c) Problen"rele dif-rcile identificate nu trebuie ignorate. Ele pot deveni riscuri in situalii repetitive din cadrul

aceleiaqi organizalii in care astfbl de riscuri nll s-au materializat.

d) Riscurile nu trebr,rie defrnite prin impactul lor aslrpra obiectivelor. Lnpactul nu este risc, ci consecinla

materializdri i ri scuri lor asLlpra real izdri i ob iecti ve I or.

e) Riscurile nu se deflnesc prin negarea obiectivelor.
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l_f) Problemele care vor apdrea cu siguranld nu constituie riscuri, ci certitudini.

g) Problemele a cdror aparilie este imposibil6 nu constituie riscuri, ci fic1iuni.

2. prezenlarea cauzelor, descrierea circumstanlelor care f'avorizeazd, aparilia riscurilor
3. analizarea consecin{elor, in cazul materializdr"ii riscurilor, asupra realizarii obiectivelor
4. evaluarea expunerii la risc prin:

a) estimarea probabilitdtii de aparilie a riscului, pe o scal6 in cinci trepte, ca fiind: foarte scdzuld,, scdzut6,
medie, ffrare. fbarte mare;

b) estimarea impactului asupra obiectivului, pe o scal6 in cinci trepte, ca flind: foarle scdzut, scf,zut, mediu,
ridicat, foarte ridicat;

c) estimarea expunerii la risc, respectiv consecin{ele, ca o combinalie de probabilitate gi impact. pe care le
poate resim{i comparlimentul in raport cu obiectivele prestabilite in cazul in careriscul sematerialrzeazd;
d) explicaliile asociate denurnirii flecdrei trepte a scalelor de mlsurare a probabilitalii de aparilie qi a
impactului riscului sunt prezentate in Anex6.

5. formularea unei opinii cu privire la tipul de rdspuns la risc (strategia adoptata) qi la rndsurile de control
ce trebuie intreprinse pentru a gestiona riscul identifrcat

6. completarea formularului Alertii la risc de cdtre fiecare coordonator de compaftirnent.

EGR analizeazdfrecare formular Alertd lu risc primit de la cornpaftimente care au decis escaladarea
lor, propundnd:

1. clasarea formularului Alertci lu risc, dacd riscul este nerelevant;
2. escaladarea riscului la nivelurile superioare ale managementului;
3. refinerea, spre dezbatere de cdtre membrii EGR, a riscurilor ce aparfin compaftirnentului, caz in care
propllne una dintre strategiile de r[spuns la risc.

Dupa finalizarea acliunii de analizd, a riscurilor nou-identificate, EGR transmite conducdtorului
cornpatlimentului. spre analiz6, o infbnnare scrisd despre rezultatele anahzei datelor/intbrn'ra{iilor cuprinse
in fbrmulare Alertti la risc,la care anexeazd. documentalia privind riscurile nou-identif-rcate.

Conducitorul compartimentului, dupd analiza documentelor menlionate la subpunctul de mai sus,

stabileqte data de convocare a Eedinlei EGR la nivelul compartimentului.

$edintele EGR se organizeaza cel pulin semestrial qi ori de cdte ori este nevoie si sunt conduse de

.^cotlducdtorul comparlimentului, care decide asupra mdsurilor ce trebuie luate. La gedin{ele EGR pot
parlicipa, in calitate de invitali, qi alli membri din cadrul comparlimentului sall din cadrul altor
comparlirnente, la solicitarea coordonatorului de compartiment.

in cadrul gedin{ei, in funclie de aspectele/problemele incluse pe agenda qedinlei, membrii EGR
desllqoara urmitoarele ac{iuni :

1. valideazd sau invalideazd propunerea de clasare pentru riscurile considerate nerelevante;
2. delibereazd,asuprariscurilorpropuse spre escaladare Ei fac propuneri de escaladare lanivelul ierarhic
superior sau la nivelr-rl de competenld care le poate controla.
3. ef-ectueaz6, pentru fiecare risc identifrcat si evaluat, o comparare a expunerii la risc cu limitele
de toleranli aprobate, valabile pentru anul in curs;

4. analizeazd,rapoartele de audit, refindnd riscurile identiflcate prin acestea Ei mdsurile de

control identificate a fi implementate;
5. formuleazi propuneri, pentru fiecare risc identiflcat Ei evaluat, cu privire la tipul de rdspuns (strategia
adoptatd) considerat cel mai adecvat din cele de maijos, decizia finala cu privire la acest aspectaparlindnd
conducdtorului compartimentului :

a) acceptarea (tolerarea) riscului, in cazul riscurilor cu expunere scdzutd sau atunci cdnd aplicarea unei
strategii de rdspuns al risc nu este posibila. Acest tip de rdspuns la risc constd in neluarea unor mf,suri de
control al riscurilor, fiind recomandatd pentru riscurile cLl expunere sc6zutd.

b) monitorizarea permanentd a riscului, in cazul riscurilor cu impact semnif-rcativ, dar cu probabilitate
mica de aparilie;



LIC]F]LII, TEHNOI,OGTC I
..,fRAIAN VI]IA " @ 

Mrrutsrrnul Eoucalrrr gr crncrrinrr

.,Iil:liil::ffi.[;;., activitalilor (circumstantelor) care senereazd riscurite ;

rAuTrr HaAcrrsnAuS

d) transferarea (externalizarea) riscului, indeosebi in cazul riscurilor financiare gi patrimoniale-

incredinfarea gestiondrii riscului unui ter{ care are expertiza necesard gestionarii acelui risc.;

e) tratarea (atenuarea) riscului, caz in care se identiflca mdsurile posibile ce pot fi luate astf'el incAt

riscurile s[ tle controlate satisfEcdtor, se grupeazd in variante alteruative, se alege varianta cea mai

avantajoasd din perspectiva raportului cost/beneflciu. Activitatea de atenuare a riscurilor constd in:

stabilirea de obiective, alocarea de resurse, stabilirea procedr-rrilor de lucru llecesare, organizarea activitdlii

de atenuare a riscului, stabilirea activitdtilor de control ( de ex, controlul respectdrii procedr.rrilor stabilite).

6. stabilesc ordinea de prioritali in tratarea riscurilor, asttbl incdt expunerea la riscurile reziduale s[ se

situeze in lirnitele de toleran![ aprobate;

7. stabilesc mdsurile de control ce trebuie luate in vederea controlarii riscurilor, termenele- limit[ p6na

la care acestea trebuie implementate, precntn qi persoanele responsabile cu implementarea.

La flnele fiecarei qedinle EGR. responsabilul cu riscurile desflqoara urmdtoarele acliuni:

1. consemneazd in procesul-verbal al gedinlei toate hotdrArile luate, procesul-verbal se aprobd de

conducdtorul comparlirnentului ;

2. transmite fbrrnularele Alertd lu risc qi documentafia af-erenta pentru riscurile escaladate

coordonatorilor de compartimente;

3. transmite persoanelor responsabile cu implementarea mdsurilor de control, modificarea mdsurilor sau a

termenelor pentru riscurile aUate deja in fza de implen'rentare a mdsurilor de control intern;

4. indosariaza fbrmularele Alerld lq risc pentru care s-a luat decizia de clasare (in cazul riscurilor

nerelevante) , precum gi pe cele af'erente riscurilor pentru care s-a luat decizia de re{inere pentru

gestionare.

5. completeazd, actualizeazf, registrul riscurilor cu datele/infbrmafiile despre riscurile care sunt sall care

urmeazd a fi gestionate la nivelul cornparlimentelor.

Activiti{i necesare implementlrii ;i monitorizirii misurilor de control
Anual, p6ni la flnele lunii decembrie a anului in curs, Responsabilul cu riscurile intocmeEte

Plunul penlru implementurea miisurilor de control pentrll anul urmdtor,pebaza:

1. deciziilor directorului Liceului Tehnologic ,.Traian Vuia" Tdu{ii - MdgherduE
2. propunerilor membrilor EGR, aprobate de coordonatorul compartimentului;
3. propunerilor Comisiei SCMI; r./
4. recomandarilor cu privire la rndsurile de control cuprinse in rapoatele de audit;

in Plctn se cuprind, intr-o secliune distinctd, riscurile de corup!ie, mdsurile de control adoptate pentru

prevenirea acestora, termenele de irnplementare qi persoanele responsabile cu implementarea mdsurilor de

control.

Planul se semneazd" de c[tre coordonatorul compartimentului Ei se transmite, spre aprobare

directortrluit,iceului.Termenul deaporbareaPlanululestecel t6rziupAndladatade3l ianuarieaanului
pentru care este intocmit Planul.

Dupd aprobare, Responsabilul cu riscurile transmite persoanelor responsabile cu

implementarea mdsurilor de control, cdte un exemplar al acestuia, pentru aplicare.

Responsabilii cu implementarea mdsurilor de control il infbrrneazd semestrial qi ori de cdte ori

este cazul, pe coordonatorul compaftimentului, cu privire la stadiul implementdrii mdsurilor de control,

pentru analizd Ei decizie.

Activitifi necesare revizuirii qi raportirii situa(iei riscurilor: Cel pulin anual sau ori de cAte ori este

cazul, coordonatorii compartirnentelor asigur[ analizarea, de c[tre EGR, a stadiulr"ri implementirii mdsurilor

de control, a eficacitdlii acestora, precllm Ei reevaluarea riscurilor din sf-era lor de responsabilitate.
in cadrul procesului de revizuire. mernbrii EGR analizeazd dacd:

I . riscr"rrile persistl
2. au aplrut riscr-rri noi



. LICEUL TEHNOLOGIC I
..TRAIAN VI]IA "

xffix
iffim MrrursrenuL EDUcATTET gr cERcEriRrr
tcai\().1tlx&sz'

fllrTrr MAGHT.RAu$ 
I 
ft

inroactul si orobabilitatea riscuri3. impactul gi probabilitatea riscurilor au suferit rnodificdri, cazin care membrii EGR revizuiesc

calificativele riscurilor (expunerea la risc)
4. sunt necesare noi mdsuri de control intern
5. masuri de control pentru contracararea riscurilor, noi termene pentru implementarea acestora;
6. anurnite riscuri trebuie escaladate la niveluri de management superioare;
7. se impune reprioritizarea riscurilor;
1. riscurile tratale pot fi inchise, ca unnare a:

a) constatdrii, de cdtre membrii EGR, a eliminirii cauzelor care f-avorizau aparilia riscurilor
respective;

b) renunlarii la obiectivele Ia care erau asociate riscurile respective;
c) alte situalii, motivate de EGR:

in cel mult o lund de la expirarea semestrr.rlui in cauzd, Responsabilul cu riscurile elaboreazd unraport
cu privire la desfEqurarea procesului de gestionare a riscurilor la nivelul comparlimentului.

Raportul cuprinde o sintezi a activitAtilor des{Equrate, in perioada de raportare, de fiecare
compartiment, in cadrul procesului de gestionare a riscurilor, conlindnd cel pulin urmatoarele aspecte:

1. activitati1. activit[1ile derulate in perioada pentru care se intocmeqte raportul, in scopul tratarii riscurilor
identificate;
2. riscuri noi qi mdsurile de control instituite;
3. rezultatele reevaluarii riscurilor, in cazulin care riscurile au fost reevaluate inperioada raportatd;
4. men{iuni cu privire la intocmirea/actualizarea Registrului riscurilor;
5. alte aspecte/problerne considerate relevante, in legdturd cu modul in care au fbst gestionate

riscurile la nivelul cornpaftimentului.
in Rcrltort se cuprinde, distinct, o sec{iune ref'eritoare la:

L riscurile cu un nivel al expunerii ridicat si fbarte ridicat, incadrate in nivelurile de toleranfd, intolerabil
qi tolerare scdzutd, care ar putea afbcta indeplir-rirea obiectivelor specifice ale compartimentelor;
2. stadiul irnplementdrii P lunului, la dataraportdrii;

Dupd aprobarea de cdtre coordonatorul cornpartimentului, Responsabilul cu riscurile transmite.
simultan, un exemplar al rapoftului, la care se anexeazd, un exemplar al Registrul riscurilor actualizat la data
raportdrii, directorului Liceului Tehnologic .,Traian Vuia" Taufii - Magherdug in vederea intocmirii Ei

^actualizdrii 
a profilului de risc al liceului Ei in vederea intocmirii unei Note de concluzii desprinse din analiza

.'egistrelor riscurilor qi a rapoaftelor elaborate de responsabilii cu riscurile, cu privire la desflgurarea
proecsului de gestionare a riscurilor la nivelul compaftimentelor si prezentarea acesteia Cornisiei SCMI
spre dezbatere qi aprobare a propunerilor de irnbundtSlire a gestiondrii riscurilor. in Notcr cle concluzii se

cuprinde. distinct, o sec{iune ref-eritoare la riscurile cu un nivel al expunerii ridicat si foarte ridicat,
incadrate in nivelr"rrile de toleran{d ..intolerabil", ''tolerare scdzutS" care ar putea af-ecta indeplinirea
obiectivelor specifice si/sau generale ale compartimentelor/Liceului.
2. RESPONSABILITATI 5T RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII

ale personalului
o particip[ la inventarierea proceselor/activitAtilor irr relafie cu obiectivele specifice;
. identifica qi realizeazd, o evaluare preliminar[ a riscurilor inerente;
o fbrmr-rleazd opinii cu privire la rndsurile de control intern pentru riscurile identif-rcate, pe care le

consemneazd in formularul Alerta la risc;
. itnplen'renteazd mdsurile de control

ale Responsabilului cu riscurile

o colecteazd, inregislreazd, analizeazd, selecteazd Ei claseazd fbrmularele Alertii la risc;
o proplrne tipul de rdspuns (strategia) pentru llecare risc nou-identificat;
. elaboreazd o infbrmare scrisd despre rezultatele analizei fbrmularelor Alertci lct risc;
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o transmite, ori dd cdte ori este cazul, coordonatorului comparlimentului, spre analizd, dosarul cu

riscurile nou-identificate, precum ;i infbrmdrile scrise cr"r privire la rezultatele analizei fbrmularelor

Alertii lu ri.vc qi la stadiul implementdrii masurilor de control intern;

. organizeaza gedinlele EGR;

. elaboreazd, Plunul qi transmite cdte un exemplar al acestuia, pentru aplicare, persoanelor

desemnate cu implernentarea mdsurilor de control;

o redacteazd procesele verable ale qedinlelor EGR, completeazd/actualizeazd,lisl"eazd Ei indosarieazd

Regislrul riscurilor;
. elaboreazd Plunul semeslrial cu privire la desf'asuroreo procesului cle gestionore tt riscurilor lcr

niv e lul c ompur time nt ul u i ;

Echipa de gestionare a riscurilor (EGR)

o Valideazd sat invalideazl propunerea de clasare pentru riscurile considerate nerelevante;

o F.valueazd qi ierarhizeaz[ riscurile asociate obiectivelor specifice ale compartimentelor;
o Propune escaladarea riscurilor la nivelul ierarhic imediat superior sau la nivelul de competenld care

le poate controla; E,

o Face propuneri cu privire la tipul de rf,spuns cel mai adecvat pentru f-tecare risc identif-icat qi evaluat;

o Analizeazdnorle riscuri raportate, ca gi modificirile apdrute la riscurile iniliale;
o Revizuieqte caliticativele riscurilor qi stabilegte o noud iererhizare a riscurilor in funclie de prioritali;
o Analizeazd stadiul implernentdrii masurilor de control;
o Analizeazd rapoartele de audit gi propune mdsuri de implementare

recomanddrilor cuprinse in acestea;

o Propune rndsuri de control, termene-lirnitd Ei respor-rsabilii cu implementarea mdsurilor
de control;

. Stabile$te inchiderea riscurilor solu{ionate.
Persoanele responsabile cu implementarea mlsurilor de control
. Infbrmeazd, sernestrial Ei ori de cAte ori este cazul, pe conducf,torul compartimentului, cu privire la

stadiul irnplementdrii m[surilor de control;

Coordonatorul/conducltorul compartimentului
o Nume$te Responsabilul cu riscurile qi inlocuitorul acestuia

. Asigurd cadrul organiza{ional gi procedural pentru punerea in aplicare a mf,surilor de control
intern;

o Analizeazd riscurile nou-identificate gi infbrmarile cu privire la rezultatele analizei fbrmularelor
Alerlii lo ri.vc Ei la stadiul implementdrii mdsurilor de control;

o Stabile$te data Ia care se convoaca qedinla EGR;

o Conduce Eedin{ele EGR;

. Aproba procesul-verbal al qedinlei EGR;

o Decide cu privire la alegerea tipului cel mai adecvat de rdspuns la risc;

o Coordoneazd, qi supravegheazd desfEqurarea activit5trilor de punere in aplicare a mdsurilor de control
al riscurilor;

. Semneazd Plurutl;

o Aprob[ Raporlul semestriul cu privire lu clesfiiluroreu procesului de gestionare u riscurilor
Iu niveIul comparIimentului;

Comisia SCMI
o Selecte azd, analizeazd Si priorrttzeazd riscurile care pot af'ecta atingerea obiectivelor generale Ei

funclionarea de ansamblu a Liceului;
o Propune limite de toleranj[ a riscurilor;
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o Analize azit qiA.lUut. conlinutul l{otei de concluzii desprinse din ancrlizcr regislrelor riscurilor Si o

rcrpoartelor elaborole de responsabilii cu riscurile, cu prit,ire la desJdsurorea proc'esului cle

geslionare a riscurilor la nivelul compcu'timentelor Liceului Tehnologic ,,Traian Vuia" Taulii -

Mdgherau;
. Aproba propunerile de imbundtdlire a gestiondrii riscurilor. fbnnulate in l{otcr de concluzii;
o Formuleazd propuneri de imbundtd{ire a gestiondrii riscurilor care pot af-ecta atingerea obiectivelor

generale Ei func{ionarea de ansamblu a Liceului;
o Informeazd directorul unitdlii de invd{[mdnt asupra aspectelor procesului de gestionare a riscurilor.

Secretarul Comisiei SCMI
. intocmegte qi actuahzeaza Registrul Riscurilor la nivel centralizat, prin agregarea datelor/infbrmaliilor

cuprinse in Registrul Riscurilor de 1a nivelul compartimentelor Liceului;

. intocmeqte qi actualizeaza profilul de risc al Liceului Tehnologic ,.Traian Vuia" Tautii -
Mdgheraug

. Elaboreazd.qiprezintd, Comisiei SCMI spre analiza gi dezbatere Notei de concluzii desprinse din
unalizcr registrelor riscurilor Si a rcrpoartelor elaborute de responsabili cu riscurile, cu privire lcr

desfirsurarea procesului de geslionare o riscurilor la niyelul compartintentelor Liceului
Tehnologic..Traian Vuia" Tau(ii - Mdgherduq

Directorr"rl

o Analizeazd. Ei avizeazd. rapoarlele semestriale privind desfEgurarea procesului de gestionare a
riscurilor de la nivelul cornpartimentelor

o Aproba propunerile privind limitele de toleran{d a riscurilor
. Aproba Planul Ei dispun misuri de control pentru tratarea riscurilor escaladate, stabilind qi termene

pentru implementarea acestora
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Descrierea procedurii

in procesul de implernentare a sistemului de control intern managerial se recotrlanda parcurgerea unor

etape absolut necesare pentru oblinerea r.rnui rezultat ef'rcient qi care sd conf'ere o anumit[ coeren!6 procesr-rlui.

Aceste etape se regdsesc in standardele de control intern managerial qi fac obiectr"rl deruldrii unor procese

complexe respectiv elabordrii de documente relevante de c[tre entitatea publicd,

Entitatea pLrblica iqi defineqte obiectivele legate de misiunea entitdlii, confbnnitatea cu legile.

regulamentele qi politicile interne ale acesteia.

in acest sens, primul pas important in procesul de implementare a sistemului de control intern managerial

il constituie stabilirea obiectivele generale gi cele specifice, cu scopul de a susline viziunea entitAtii publice Ei

a conducerii acesteia.

Obiective generale sunt exprimate la nivelul entitatrii publice, iar obiectivele specifice, derivate din

obiectivele generale, se stabilesc la nivelul fiecdrui compartiment din cadrul entitdtrii publice.

Entitatea publica iqi defineqte propria strategie, prin stabilirea obiectivelor qi prioritdlilor organizalionale,

pe baza previziunilor privind mediul extern qi capacitalile entitatii gi desemnarea planurilor operalionale prin

intermediul cdrora aceste obiective pot fi indeplinite.

Mecanismul de implementare a sistemului de control intern managerial la nivelul institu(iilor de

invd{drnAnt cuprinde o serie de structuri, documente cu caracter organizatoric Ei instrumente utilizate,

precum:
. Ordinul sau decizia de infiinlare a Comisiei de Monitorizare,
. Regulamentul de organizare qi tuncfionare a Comisiei de Monitorizare;
. Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial;
. Minute si Decizii ale Comisiei de Monitorizare;
. Raportdri privind gradul de implementare a sistemului de control intern managerial;
. Metodologii de lucru qi proceduri pentru implementarea sistemului de control intern

managerial.

Implementarea sistemului de control intern managerial in cadrul institutiilor de invd{drndnt are

in vedere realizarea a trei obiective generale cu caracter permanent.

l) Efrcacitatea gi eficientra funclionarii instituliei
Obiective specifice

a) indeplinirea funcliilor gi atribufiilor af'erente scopului pentru care respectiva entitate tunclioneazd;

b) Utilizarea in condilii de econornicitate, eficacitate qi eficien{a a resurselor materiale, financiare

qi umane;

c) Protejarea resurselor entitatii pr"rblice, de utilizare inadecvatd sau de inregistrarea pierderilor;
d) Identiflcarea qi gestionarea pasivelor:

2) Fiabilitatea infbrrna{iilor externe qi interne:

Obiective specifice

a) Jinerea unei contabilitdli adecvate;

b) Calitatea infbrma{iilor utilizate in entitatea publicd sar.r difuzate c[tre ter]i;

c) Protejarea documentelor impotriva a doud categorii de fiaude: disimularea fraudei qi distorsionarea

rezultatelor;

3) Confbrrnitatea cu legile, regularnentele Ei politicile interne ale instituliei de invalamint

@ 
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a) Asigurarea cd activitAtile institu{iei se desfEqoara in conformitate cu obligaliile impuse de legi qi de

regulamente;

b) Respectarea politicilor interne ale instituliei.
Atribufiile Comisiei de Control Intern Managerial

o Elaboreazd Prograrnul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial al unitalii de

invdfarndnt, program care cuprinde obiective, ac{iuni, termene, responsabili, precum gi unele mdsuri
necesare dezvoltdrii acestuia. La elaborarea programului se vor avea in vedere regulile minirnale de

management, conlinute in standardele de control intern managerial, atribuliile, pafticularitalile
organizatorice gi funclionale ale instituliei, personalul gi structura acesteia, alte reglemer-rtdri Ei condilii
specifice.

o Supnne aprobarii Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial
o Urmdregte realizarea gi asigurd, actualizarea Programului de dezvoltare a sistemului de

control intern managerial, ori de cdte ori este necesar.
o Urmf,regte ca termenele prevdzute in Programul de dezvoltare a sistemului de control intern

managerial sd fie respectate qi decide misurile care se irnpun in cazul nerespectdrii acestora.
. intocmeste anual, rapoarte ref-eritoare la stadiul sistemului de control intern rnanagerial.

confbrm prevederilor legislative in dorneniu.
o Prezintd conducerii, ori de cAte ori se consideri necesar, dar cel pufin o dat[ pe semestru gi o datd pe

an, rapoafte ref-eritoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control intern
managerial, in rapoft cu programul adoptat, la acliunile de monitorizare. coordonare gi indrurnare
metodologicd intreprinse, precum qi la alte problerne apdrute in legdtura cu acest domeniu.

o Analizeazd. capacitatea interni de a flnaliza implementarea standardelor de control intern managerial,
{in6nd seama de complexitatea procesului.

o Coordoneazd procesul de actualizare a obiectivelor qi a activitdlilor entitalii publice.
o Avizeazd'lista de activitdli procedurabile la nivelul entitatii publice.
o Analizeazd,Ei avizeazd, informarea privind monitorizarea perfbrmanlelor la nivelul entitatii.
o AnalizeazS Profilul de risc Ei lirnita de toleranld la risc.
. Analizeaza lnfbrmarea privind desfEqurarea procesului de gestionare a riscurilor la nivelul entitAtii

publice.
Atribufiile Preqedintelui CCIM

o Conduce Ei coordoneazd gedin{ele CCIM qi activitatea Secretarului
o Urmdre$te respectarea termenelor stabilite de cdtre CCIM qi decide asupra mdsurilor care se irnpun

pentru respectarea lor.
o Propune ordinea de zi Ei acordf, cuv6ntul in gedin{e, veghind la disciplina Ei buria desfEqurare

a qedin{elor.
o Decide asupra participdrii la qedinlele CCIM a altor persoane a cdror parlicipare este necesari

pentru clarificarea aspectelor aflate pe ordinea de zi a qedinfei.
o Aprobi minutele gedir-rlelor, rapoartele qi deciziile CCIM.Convoacd membrii CCIM, prin intermediul

Secretarului
o Avizeazd Programul de dezvotare a sisten-nlui de control intern managerial la nivelul institutiei.
o Aproba situaliile centralizatoare, semestriale gi anuale, privind stadiul irnplernentdrii si dezvoltdrii

sistemului de control intern managerial.
Atribufiile secretarului/secretariatului CCIM

o Secretarul / Secretariatul Comisiei de Monitorizare asigur[, din punct de vedere tehnic qi metodologic.
monitorizarea, organizarea qi indrumarea dezvoltarii sistemului de control intern managerial.

o Elaboreazdun fbrmat standard de raport pentru sistemul de control intern managerial, pe care il
supune aproblrii CCIM.

o Intocmegte rapoarteinbaza dispoziliilor Preqedintelui CCIM qi le supune spre aprobare.
. Semnaleazd CCIM situa{iile de nerespectare a deciziilor acesteia gi propune mdsurile de corectare

care se impun.
. intocmeqte minutele qedinlelor CCIM.
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o Duce la indeplinire, transmite sau monitori
o Organizarea qedinlelor gi mecanismul de luare a deciziei

CCIM se intrr-rneEte ori de c6te ori este necesar pentru atingerea scopului pentru care s-a infiinlat.

o Deciziile CCIM se adoptd prin votr.rl majoritalii simple.

. in cazul in care se constati egalitate de voturi, votul PreEedintelui (sar.r a inlocuitorului acestuia) este

hotdrdtor.
o Absenla de la gedin{a CCIM se motiveazd in scris cdtre Pregedintele acesteia.

. Desfb$urarea qedinlei se consemneazd in minuta.
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PO-10.01 : SUPRAVtrGHEREA npSrA;UnAnII ACTIVITATILOR DIN
UNTTATEA DE iNvArAnnAxr

A. Supraveghereo actittitir{ilor
Conducerea unitalii de inv[{dmdnt trebuie sf, monitorizeze etectuarea controalelor de supraveghere pentru a

se asigura cd procedurile sunt respectate de cdtre salariali in mod efbctiv Ei continuu.

Controalele de supraveghere implic[ revizuiri ale activit[1ii realizate de salariafi, rapoarte despre

excep{ii, testari prin sondaje sau orice alte rnodalitali care conf-rrmd respectarea procedurilor. Conducdtorii

compartimentelor veriflcd qi aprob[ activitdlile salarialilor, dau instrucliunile necesare pentru a asigura

minimizarea erorilor gi pierderilor, eliminarea neregulilor qi fraudei. respectarea legislafiei Ei corecta

inlelegere Ei aplicare a instruc{iunilor.

Supravegherea activitd{ilor este adecvatd, in m[sura in care:

- flecarui salariat i se comunica atribuliile, responsabiiitatrile Ei limitele de competen{i

atribuite;
- se evalueazd sistematic activitatea fiecdrui salariat;

- se aprobi rezultatele activit[lii in diverse etape de realizare a acesteia.

B. Supraveghereu operctliunilor ;i lrctnzaclilor

Persoanele care gestioneazd fonduri publice sau patrimoniul public au obligalia sd realizeze o bun6

gestiune financiard prin asigurarea legalitdtii, regularitalii, economicitalii, eficacitdlii Ei eficien{ei in

r-rtilizarea fbndurilor publice qi in administrarea patrimoniului public.

Entitdtile pr.rblice, prin conducdtorii acestora, au obliga{ia de a organiza controlul

I'rnanciar preventiv propriu qi eviden{a angajamentelor in cadrul compartimentului contabil.

Conducdtorii entitalilor publice au obligalia sd stabileascd proiectele de opera{iuni sttpuse controlului

flnanciar preventiv, documentele justificative qi circuitul acestora, cll respectarea dispozi\iilor legale.

Eviden{a angajamentelor se organizeazd, se }ine, se actualizeazd,Ei se rapofteazd confbrm normelor

metodologice aprobate prin ordin al ministrului finantelor publice.

Controlul financiar preventiv se organizeazd.Ei se exerciti de autoritdli competente, in mod unitar,

potrivit prevederilor Ordonanlei 1 19/1999 qi ale actelor normative emise in aplicarea acesteia.

Controlul financiar preventiv se organizeazd,Ei se exercitd in urmdtoarele fbrme:

a) controlul financiar preventiv propriu, la toate entitelile publice gi asupra tuturor opera{iunilor cu

impact financiar asupra fbndurilor publice qi a patrimoniului public;

b) controlul flnanciar preventiv delegat, la ordonatorii principali de credite ai bugetului de stat, br"rgetului

asigurdrilor sociale de stat, preclrm Ei ai bugetului oricdrui fond special, la Fondul na{ional qi la agenliile de

irnplementare a fbndurilor comunitare, precurn qi la alte entit5li publice cu risc ridicat, prin controlori delega{i

ai Ministerului Finanlelor Publice.

Responsabilitnf
Director:
- monitorizeazd activitatea de supraveghere a activitdlilor;
- organrzeazd CF'P la nivelul compaftimentului contabil;

- stabilegte proiectele de operaliuni supuse CFP.

$ef'c'ompurtiment:
- verit'icd qi aprobd activitAlile salarialilor;

- dd instrucliunile necesare pentru a asigura minimizarea erorilor gi pierderilor, eliminarea neregulilorqi

fiaudei. respectarea legislaliei gi corecta in{elegere qi aplicare a instrucJiunilor:

- prezintd" rapoarte de activitate, cdnd se solicita.
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PO-l 1.01 : ASIGURAREA CONTINUITATII
ACTrvrrAuLoR uEsrAsuRArE fx UNTTATEA DE

ixvAlArvrANr
8. Descrierea procedurii

A Iclentificareq riscurilor

Liceul Tehnologic ..Traian Vuia" Taulii - Mdgherauq este o organizalie a cdrei activitate trebuie sd se

deruleze continuu, prin structulile componente. Eventuala intrerupere a activitalii acesteia afecteazd,

atingerea obiectivelor stabilite.

Conducerea unitalii de invSldmdnt inventariazd situa{iile care pot conduce 1a discontinuitali in
^ activitate Ei intocmegte un plan de continuitate a activitAtii, care are labazd, identiflcarea qi evaluarea

riscurilor care pot afbcta continuitatea operalionalf,.

Situa{ii generatoare de discontinuitdli:

- fluctualiapersonalului;
- lipsa de coordonare, rezultat al unui management defbctuos;
- fraude;
- dificultali Ei/sau disfunc{ionalitAti in func}ionarea echipamentelor din dotare;
- distunclionalitali produse de unii prestatori de servicii;
- schimbdri de proceduri.

B. Mcisuri penlru usigurcrrea continuitirlii ctctittitdlilor

Planul de continuitate a activitAtii trebuie sE tie cunoscut, accesibil gi aplicat de salarialii care au

stabilite sarcini qi responsabilitali in implementarea acestuia.

Conducerea unitalii de invaldmAnt ac{ioneazdin vederea asigurdrii continuitd{ii activit[1ii prin
mdsuri care sf, prevind aparilia situaliilor de discontinuitate, de exemplu:

- angaJuea de personal in locul celor pensionali sau plecali din entitatea publicd din alte
considerente;

- delegarea, in cazul absen{ei temporare (concedii, plecdri in misiune etc.);
- proceduri fbrrnalizate pentru administrarea situaliilor care pot af-ecta continuitatea

opera{ional6 qi a tranzac}iilor flnanciare relevante;
- achizilii pentru inlocuirea unor echipamente necorespun zbtoare din dotare;

service pentru intrefinerea echipamentelor din dotare.

Conducerea unitAlii de inva(amdnt asigurf, revizuirea gi imbunatalirea planului de continuitate
a activitatii. astf'el incdt acesta sd ret'lecte intotdeauna toate schimbdrile ce intervin in organizalie.
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PO-l 2.01 : RE ALIZAREA CIRCUITULUI
INFORMATILOR

8. Descrierea procedurii
Pentru organizarea Ei asigurarea accesului liber qi neingrddit al oricdrei persoane la infbrmaliile de
interes pr.rblic, unitatea de invdfdmdnt are obliga{ia de a organiza compartimente specializate de infbrmare qi
relalii publice sau de a desemna persoane cu atribulii in acest domeniu.
Pentru buna desfb$urare a activitdtrii de infbrmare gi relalii publice in cadrul autoritAlilor gi instituliilor
pr"rblice, aceasta poate fi organizat[ cu urmdtoarele componente:
a) infbnnarea presei;
b) infbnnarea publica directd a persoanelor;
c) infbrmarea internd a personalului;

d) infbnnarea interinstitt4ionald.

Unitatea de invdldmAnt asigura accesul la informaliile de interes public, din oflciu sau la cerere, in
condiliile legii
prin:

A Infbrma{ii de interes public din oficiu
Accesul Ia infbrma{iile de interes public comunicate din oficiu se realizeaza obligatoriu

a) afiqare pe pagina de internet proprie a unitdlii de inv5ldrnAnt;
b) afiEare la sediul unitalii de invd{dmAnt sau prin publicare in Monitorul Oficial al RomAniei sau in
mijloacele de informare in masd sau in publicalii proprii;
c) consr.rltare la sediul unitAtii de invd{dmAnt, in punctele de infbrmare-documentare, in spa}ii special
destinate acestui scop, dupd caz.

Infbrmaliile comunicate din oficiu de cf,tre unitatea de invd{drndnt se vor afiEa obligatoriu pe pagina
proprie de internet. lnformaliile de interes public care se comunic[ din oflciu, confbrm legii, vor fi prezer-rtate

intr-o formi accesibili, standardizatd qi concisd. Infbrmaliile vor fi afiqate, de regul6, in fbrmat editabil.
Liceul Teoretic ..N. Bdlcescu" are obligafia de face infbrmdri cu privire la regulamentul deorganizarc

^gi funclionare. Dup[ aprobare, regulamentul de organizare qi func{ionare a unitdlii de invdfamAnt se

inregistreazd la secretariatul unitalii. Pentru aducerea la cunoqtinla personalului unitalii de invdfdmAnt, a
pdrinlilor gi a elevilor, regulamentul de organizare gi func{ionare a unitdlii de invd{dmant se afiEeazd.la avizier

Ei, dupa caz, pe site-ul unitAlii de invdldrnAnt. Educatoarele/invd1dtorii/lnstitutorii/Profesorii pentru
invalamdntul pregcolarl primarlProfesorii dirigin{i au obligalia de a prezenta anual elevilor qi pdrin}ilor
regttlamentul de organizare gi funclionare, la inceputr-rl anului qcolar. Personalul unitAlii de invildrnAnt,
pdrinlii, tutorii sau sus{indtorii legali qi elevii majori igi vor asulna, prin semndturd, faptul cd au fbst
informali referitor la prevederile regulamentului de organizare qi func{ionare a unitalii de inv[]amdnt.

Rapoarlele semestriale Ei anuale de activitate sunt tEcute publice pe site-ul unitalii de invdldmdnt sau.
in lipsa acestuia, prin orice alta fbnn6 Ei prin transmiterea unui exemplar c[tre comitetul reprezentativ al
pdrinlilor qi asocialia de pdrin{i, acolo unde exist6, flind documente care confin infbrmalii de interes public.

Documentele de prognozd se transmit, in fbrmat electronic, comitetului reprezentativ al parinlilor qi

asocialiei de parinli, acolo unde exist6, flind docun-rente care conlin infbrrnalii de interes public.
Responsabilul de catedrd/responsabilul cornisiei metodice elaboreazd, semestrial infbrmiri asupra

activitafii catedrei/comisiei metodice. pe care le prezintd in consiliul profbsoral.
Prof'esorul diri ginte informeazd:

a) elevii qi pdrinlii, tutorii sau suslindtorii legali, despre prevederile regulamentului de orgarzare gi func{ionare
a unitalilor de inv[fdrndnt;
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b) elevii qi pdrintii,

nalionale qi cu privire la alte documente care reglementeazd activitatea gi parcursul qcolar al elevilor;

c) parinlii, tutorii sau sus{indtorii legali, despre situalia qcolarS, despre compoftamentul elevilor, despre

frecven{a acestora la ore; informarea se realizeazd, in cadrul int6lnirilor cu pdrin}ii, tutorii sau sr-rs{indtorii

legali, precum qi in scris, ori de c0te ori este nevoie;

d) parinlii, tutorii sau sus{indtorii legali, in cazul in care elevul inregistreazd absenle nemotivate; infbrmarea

se fbce in scris; numdrul acestora se stabileqte prin regulamentul de organizare gi funclionare a fiecirei unitali

de invafamAnt.

e) pirinfii, tutorii sau suslinf,torii legali, in scris, refbritor la situafiile de corigentd, sancfiondrile disciplinare,

neincheierea situaliei Ecolare sau repetenlie;

Transmiterea infbrmaliilor la nivelul unitafli de invdldmAnt intrd in atribuliile

compartimentului secretariat. Serviciul financiar infbrmeazd periodic consiliul de administra{ie cu privire la

execu!ia bugetard.

Pdrinlii, tutorii sau susfindtorii legali ai copilului/elevului au:

- acces la toate infbrmaliile legate de sistemul de inv[![mdnt care privesc educalia copiilor lor.

- dreptul s[ fie infbrmat periodic ref-eritor la situalia Ecolari gi la comportamentul propriului copil.

- dreptul sa dobAndeascd informalii refbritoare numai la situalia propriului copil.

v

B. Infbrmulii de interes public lu cerere

Structurile sau persoanele responsabile de infbrmarea public[ direct[ primesc solicitArile privind

infbrma{iile de interes public.

Solicitarea de infonna{ii de interes pr"rblic este acfiunea verbalf, sau scrisf, (pe suport de h6rtie satt

electronic) prin care o persoand (fizicit sau juridicd, romAnd ori strdind) poate cere infbrma{ii considerate ca

fiind de interes public.

in cazul fbrmuldrii verbale a solicitdrii infbrma{ia este firrnizatd pe loc, dacd este posibil, sar-r

cu indrumarea solicitantului sd adreseze o cerere in scris.

Solicitarea de infbrmalii de interes public sau reclamalia administrativd se poate transmite prin

rnijloace electronice. Infbrma{iile de interes public solicitate in scris vor ti comunicate in formatul preciza*
in cererea solicitantului, respectiv in scris, in format electronic sau hArtie. Daca infbrma{iile de interes

public solicitate sunt disponibile in tbrmat editabil, la cererea solicitantului, acestea vor fl furnizate qi in acest

fbnnat.

Termenele pentru comunicarea in scris a unui rdspuns solicitan{ilor de infbrmafii de interes public sunt cele

prevdzute de Legea nr.54412001, cu modif-rcarile Ei con-rpletdrile ulterioare, qi anume:

a) l0zilepentrucomunicareainfbrrnalieideinterespublicsolicitate,dacdaceastaafbstidentificatlinacest
termen;

b) 10 zile pentru anunlarea solicitantului cf, termenul previznt la lit. a) uu a fbst suflcient pentru

identitlcarea infbrmaliei so licitate ;

c) 30 de zile pentru comunicarea infbrmaliei de interes public identiflcate peste termenul prevdzut

la lit. a);

d) 5 zile pentru transmiterea refuzului de comunicare a infbrmaliei solicitate gi a rnotiv[rii refirzului.

Termenele prevdzute mai sus se calculeazd, de la data inregistrdrii solicitdrii; nu intri in calculul

termenelor ziua de la care incepe sd curgd termenul, nici ziua c6nd acesta se implineqte. CAnd r-rltima zi a unui

termen cade intr-o zi nelucrdtoare, termenul se prelungeEte pdn[ in prima zi lucrdtoare care urmeazd.
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Cererile de soliciiare a intbrmaliilor de interes public, indiferent de modul in care au fbst fbrmulate,

se inregistreazd,, de indatl, la structurile sau la persoanele responsabile de informarea publica directd, in
Registrul pentru inregistrarea solicitdrilor gi rdspunsurilor privind accesul la intbrmaliile de interes public.

Dupi inregistrarea cererii, structurile sau persoanele responsabile de informarea publicd directa au

obligalia sd comunice solicitantului, direct sau electronic la adresa de e-mail furnizatd,, data gi numdrul
de inregistrare a cererii. Pentru cererile transmise prin poqt6, numdrul de inregistrare va fi comunicat
numai la solicitarea persoanei care a formulat cererea.

in situalia in care inforrnafia solicitata este dintre cele care se comunicd din of-rciu, se asigurd de indat6,
dar nu mai tArziu de 5 zile, informarea solicitantului despre acest lucru, precllm qi sursa unde inforrnafia
solicitata poate fi gdsitd. La solicitarea expresd a persoanei interesate, informaliile de interes public
comunicate din oficiu vor fi comunicate qi in scris, pe suporl electronic sau h6rtie. Raspunsul seinregistreazl
qi se transmite persoanei interesate, pe suportul solicitat, in termenul legal.

9. Responsabilitn{i

^ LJnituteu de invcildm(int;

- asigurd accesul la infbrmaliile de interes public, din oflciu sau la cerere;
- organizeazi compartimente specializate de informare qi relalii publice sau desemneazd persoane

cu atribulii in acest domeniu.
- oferd. prin persoanele desernnate, rdspunsuri la solicit[rile inregistrate in termenele prevdzute

de lege;
- infbrmeazd persoanele implicate in procesul educational (parinli/tutori, elevi, personalul instituliei)

cu privire la regulamentul de organizare gi funclionare gi rapoartele de activitate
Secrelariat:
- asigurf, transmiterea informaliilor la nivelul unitAtii de invaldrndnt
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po-cJ.09.01: oRGANIZAREA sI FUNCTToNAREA
CONSILIULUI PROFESORAL

l. Descrierea procedurii
Generaliti{i

Consiliul profbsoral este fbrmat din totalitatea cadrelor didactice de conducere, de predare qi de instruire

practicd dintr-o unitate de irrv5fdm6nt. PreEedir-rtele consiliului profbsoral este directorul.

o Consiliul prof-esoral se intruneqte lunar sau de cdte ori este nevoie, la propunerea directorului sau la
solicitarea a minimum 1/3 din numdrul personalr-rlui didactic de predare gi instruire practicd.

o Personalul didactic de conducere, de predare qi instruire practicd are dreptul sd participe la toate
qedinlele consiliilor profesorale din unitalile de invS!f,m6nt unde igi desfbqoard activitatea qi are

obligalia de a parlicipa la qedinfele consiliului prof'esoral din unitatea de invdldmdnt r,rnde declar[, in
scris. la inceputul flecdrui an Ecolar, cd are norma debazd,. Absen{a nemotivatd de la qedin{ele

consiliului prof'esoral din unitatea de invd{amAnt unde are norma debazd se considerd abatere

disciplinard.
o Cvorumul necesar pentru intrunirea in qedin{a a Consiliului prot'esoral este de 213 din numdrul total

al membrilor, cadre didactice de conducere, de predare Ei instruire practic5, cu norma de bazd in
unitatea de invd{drnAnt.

o Hotdrdrile se adopta prin vot deschis salr secret, cu cel pu{in jumdtate plus unu din numdrul total al

membrilor consiliului prof'esoral cu norma debazd,in unitate, Ei sunt obligatorii pentru personalul

unitalii de invdfdmAnt, precum qi pentru copii, elevi, pdrin{i/tutori/reprezentanfi legali. Modalitatea
de vot se stabileqte la inceputul qedinlei.

o Directorr.rl r-rnitdlii de invdfdmdnt nurneEte, prin decizie, secretarul consiliului profbsoral, ales de

consiliul prof-esoral. Secretarul are atribr-rlia de a redacta lizibil qi inteligibil procesele-verbale ale

gedinlelor consiliului prof'esoral.
o La qedin{ele consiliului prot-esoral, directorul poate invita, in funcfie de tematica dezbdtuta,

personalul didactic auxiliar Ei/sau personalul nedidactic din r"rnitatea de inv[{6m6nt, reprezentanfi
desemnali ai pdrin{ilor, ai consiliului elevilor, ai autorit[1ilor administra{iei publice locale qi ai

operatorilor economici Ei ai altor parteneri edr-rca{ionali. La Eedin{ele consiliului prof-esoral pot
participa qi reprezentanfii organiza{iilor sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate
inv[]am6nt preuniversitar care au membri in unitate.

o La sfArEitul frecdrei qedin{e a consiliului prof-esoral, toli participanlii au obligalia sf, semneze

procesul-verbal de Eedin{5.
o Procesele-verbale se scriu in registrul de procese-verbale al consiliului prof-esoral. Registrr"rl de

procese-verbale se numeroteazd pe fiecare pagind qi se inregistreazd. Pe ultima pagind, directorul
Lrnitalii de invdldmdnt semneaz[ pentru certiflcarea numirulni paginilor registrului Ei aplica Etampila
unitalii de invdldmAnt.

o Registrul de procese-verbale al consiliului profbsoral este inso{it de un dosar care con{ine anexele

proceselor-verbale (rapoarte, programe, infbrmdri, tabele, liste, solicitdri, memorii, sesiziri etc.),

numerotate qi indosariate pentru flecare qedinla. Registrul qi dosarul se pdstreazd intr-un tiEet

securizat, ale cdrui chei se gdsesc la secretarul qi la directorul uritalii de invd{[mAnt.
Atribu{iile CP
o analizeazd, dezbate qi valideazd raportul general privind starea Ei calitatea invSlamAntului din

unitatea de inva{amdnt. care se face public;
o alege, prin vot secret, reprezentanlii personalului didactic in consilir-rl de administra{ie;
o dezbate, avtzeazd qi propune consiliului de administra{ie, spre aprobare, planul de dezvoltare

institulional5 al unitdlii de invaldmdnt;
o dezbate gi aprob[ rapoartele de activitate semestrial qi anual, precum gi eventuale completdri sau

modificdri ale acestora;
o aprobd raportul privind situalia gcolard semestriald gi anuald prezentat de fiecare

invaldtoriinstitutor/prot'esor pentru inv6{6mAnt primar/profbsor-diriginte, precum Ei situalia Ecolard
dr.rpd incheierea sesiunilor de amAndri. dif'erenfe Ei corigen{e;
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o hot[r6$te asupr
prevederilor prezentului regulament qi ale regulamentului de organizare Ei funclionare a unitdlii de
inva{6m6nt;

. propune acordarea recompenselor pentru elevi qi pentru personalul didactic din unitatea de
invS{imdnt, conform reglementdrilor in vigoare;

o valideazd notele la purlare mai mici de 7, precum gi calificativele la purtare mai mici de "bine",
pentru elevii din invdlSmAntul prirnar;

o avizeazd of-erta de curriculum la decizia Ecolii pentru anul qcolar urmdtor qi o propune spre aprobare
consiliului de administralie;

o avizeaza proiectul planului de qcolarizare;
o valideaz[ fiEele de autoevaluare ale personalului didactic al unitAlii de invilamAnt, in baza cirora se

stabileqte calificativul anual;
. formuleazL aprecieri sintetice privind activitatea personaluh-ri didactic, care solicitd acordarea

gradaliei de merit sau a altor distinc{ii gi premii, potrivit legii, pe bazaruporlrului de autoevaluare a
activitAtrii deslhqurate de acesta;

. propune consiliului de administra{ie programele de formare continud gi dezvoltare profbsionald ale
cadrelor didactice;

. propune consiliului de administra{ie premierea qi acordarea titlului "Profesorul anului" personalului
didactic de predare qi instruire practicf, cu rezultate deosebite in activitatea didacticS, in unitatea de
invaldmdnt; dezbate qi avizeazd. regulamentul de organizare gi funclionare a unitatrii de inv[{[m6nt;

o dezbate, la solicitarea ministerului, a inspectoratului Ecolar sau din proprie inifiativa, proiecte de acte
normative gi/sau administrative cu caracter normativ, care reglementeazdactivitatea la nivelul
sistemului nalional de invdldmAnt, fbrmuleazd propuneri de modificare sau de completare a acestora;

o dezbate probleme legate de conlinutul sau organizarea actului educalional din unitatea de invSldmAnt
qi propune consiliului de administralie misuri de optimizare aacestuia;

o alege, prin vot secret, cadrele didactice membre ale Cornisiei pentru evaluarea qi asigurarea calitalii,
in condiliile legii;

o indeplineqte, in limitele legii, alte atribulii stabilite de consiliul de administra1ie, precum qi oricealte
atribu{ii potrivit legisla{iei in vigoare gi contractelor colective de munc[ aplicabile;

. propune eliberarea din funclie a directorului unitalii de invdldmdnt, conform legii.
Documente utilizate
o tematica qi graficul qedinfelor consiliului profbsoral;
. convocatoare ale consiliului prof-esoral;
o registrul de procese-verbale al consiliului profesoral, insolit de dosarul cu anexele proceselor-

verbale.
Responsabilit[{i qi rispunderi in derularea activiti{ii

Director:

o Elaboreazd.la inceputul flecdrui an Ecolar tematica qi graficul qedinlelor CP;o Nume$te prin decizie un secretar al CP;
o Convoacd CP conform graficului qi ori de cdte ori este cazul;
o Aduce la cunoqtinla cadrelor didactice 1a prima intAlnire a CP ternatica, grat-rcul int6lnirilor,

obligativitatea parlicipdrii la sedinle.
Secretarul CP:

o Anunld cadrele didactice pentru participarea la Eedinle;o Monitonzeazd, prezenla cadrelor didactice la Eedinle qi informeazi directorul cu privire la aceasta;
o intocmeEte procesele verbale ale tuturor intdlnirilor qi se asigurd ca to{i participanlii au semnat

procesele verbale.
Cadrele didactice

o Iau.la cunoEtin![ la prima intAlnire a CP, tematica, graficul intdlnirilor, obligativitatea participdrii la
qedinfe;

o Participd activ la qedinle (iau cuvdntul, fac propuneri, voteazf,, etc.)

1
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PO.CA.OS.OI: ORGANIZAREA ST FUNCTIONAREA CONSILIULUI
DE ADMINISTRATIE

1. Descriereaactivitlfii

Generalitifi

UnitAlile de invaJamAnt preuniversitar cu personalitate juridicd, denumite in continurare unit[tri de inv[{5mAnt,
snr"rt conduse de consiliile de adrninistralie, de directori qi, dupd caz, de directori adjuncfi. In exercitarea

atribLrliilor ce le revin, consiliile de administralie qi directorii conlucreazd cu consiliul prof-esoral, cu consiliul
reprezentativ al p[rin{ilor gi cu autoritdlile administra}iei publice locale.

Consiliul de administra{ie al unit[1ilor de inva{dm6nt preuniversitar este organul de conducere al

unitalii de invd![ni6nt.
La inceputul f-iec[rui an qcolar. dar nu mai t6rziu de data inceperii cursurilor, consiliul de administra{ie

in exerciliu hot[rdqte declangarea procedurii de constituire a noului consiliu de adrninistra{ie.
in vederea constituirii noului consiliu de administra{ie directorul unita{ii de invalarndnt deruleazd

urmdtoarea procedur[:
a) solicitS, in scris, consiliului local, primarului qi consiliului reprezentativ al parinfilor desemnarea

reprezentanfilor, in scris, in termen de 10 zile lucrdtoare de la data solicitdrii.
b) convoacd consiliul profbsoral al unitalii de inva{[mdnt preuniversitar, in vederea alegerii cadrelor didactice

care vor f-ace parte din consilir"rl de adrninistra{ie;
c) emite decizia de constituire a consiliului de adrninistralie pentru anul qcolar in curs, o comunicd membrilor

Ei observatorilor Ei o afiEeazd, la loc vizibil, la sediul unitdlii de inva{arndnt, precum Ei in toate structurile
acesteia.

Ladataen-riterii de cdtre director a deciziei de constituire a noului consiliu de administrafie sedizolvd
de drept consiliul de administralie care a funclionat anterior.

Func{ionarea Consiliului de Administrafie

(1) Pentm unitdlile de invd{dmAnt preuniversitar de stat, preqedintele consiliului de administra}ie este

directorul unitatrii de invdldmdnt.
(2) Prczen\a membrilor la Eedintele consiliului de administralie este obligatorie.
(3) Consiliul de administra{ie este legal intrunit in Eedin{a in prezen}a a cel pulin jumdtate plus unu din totalul
membrilor acestuia.
(4) HotarArile consiliului de administra{ie se adoptd cu votul a cel pufin 213 dintre membrii prezenli, cu*
excep{iile prevdzute de legislalia in vigoare.
(5) Hotdrdrile privind angajarea, motivarea, evaluarea, recompensarea, rdspunderea disciplinar5 qi

disponibilizarea personalului se iau la nivelul unitalii de invd{dmAnt de cdtre consiliul de administra{ie, cu

votul a 213 din totalul rnembrilor consiliuhri de administrafie.
(6) in situalii excep{ionale, in care hotarArile consiliului de administra{ie nu pot fi luate confbrm alin. (5), la
urmdtoarea qedin{d cvorumul de qedinla necesar adoptdrii este de jun-rdtate plus unu din rnembrii consiliului
de administrafie, iar hotdrArile consiliului de administralie se adoptd cu2l3 din voturile celorprezen{i.
(7) Ftotardrile privind bugetul Ei patrimoniul unitalii de invd{dmAnt se iau cu majoritatea din totalul membrilor
consiliului de administralie.
(8) Hotardrile consiliului de administra{ie care vizeazd. personalul din unitate, culrl ar fi procedurile pentru

ocuparea posturilor, restr6ngerea de activitate, acordarea calificativelor, aplicarea de sanc{iuni qi altele

asemenea, se iau prin vot secret.

(9) Directorul unitalii de inva{[mAnt emite deciziile confbrm hotdrArilor consiliului de administra]ie. Lipsa

cvorumului de qedin![ qi/sau cvorumului de vot conduce la nulitatea hot[rArilor luate in qedinlarespectiv6.
(10) Mernbrii consiliului de administralie care se af'ldin conflict de interese nu parlicipi lavot.
(11) La gedinlele consiliului de adrninistralie parlicipa de drept reprezentan{ii organizaliilor sindicale

reprezentative la nivel de sector de activitate inv6{6mdnt preuniversitar din unitatea de invd{dmAnt, cu statut

de observatori. PreEedintele consiliulr-ri de administrafie are obligalia de a convoca reprezentanlii organizatiilor
sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate inv6{6mdnt preuniversitar din unitatea de invi}drn6nt la

toate qedinfele consiliului de administralie.
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(12) La qedin{ele consiliului de administra{ie in care se dezbal problematici privind elevii, preqedintele
consiliului de administra{ie are obliga{ia de a convoca reprezentantul elevilor, desemnat de consiliul elevilor.
Acesta are statut de observator.
(13) La qedin{ele consiliului de adrninistralie este invitat obligatoriu qi reprezentantul elevilor care inva!6 la
clasele cu invd![m6nt in lirnba matern6, daca ordineade zi prevede o problernaticd a acestui invafamAnt. in
mod similar se procedeazd,si in unitdlile de invdldrn6nt cu predare in limbile minoritAlilor na{ionale in cadrul
cdrora functioneaza qi clase cu predare in lin-rba romAn6.
(14) La qedin{ele consiliului de administra{ie pot fr invitate qi alte persoane, in funclie de problematica inscrisd
pe ordinea de zi. De asemenea, dacd unitatea de invilarndnt are structuri arondate, parlicipi ca invitali gi
coordonatorii acestora.
(15) Disculiile. punctele de vedere ale parlicipanlilor se conselnneazdin procesul-verbal de qedinld qi sunt
asumate de aceqtia prin semndturd.
(16) La stbrgitul f-recdrei gedinle a consiliului de adrninistralie, membrii consiliului de administralie
parlicipan{i, observatorii gi invita}ii au obliga}ia sd semneze procesul-verbal incheiat cu aceastd ocazie.
(17) Consiliul de administralie se intrunegte lunar in Eedinle ordinare, precum Ei ori de cAte ori este necesar in
Eedin{e extraordinare, la solicitarea preqedintelr-ri consiliulr-ri de administra{ie sau a doud treimi din numdrul^ membrilor consiliului de administra{ie ori a doud treimi din numdrul membrilor consiliului prof-esoral.
Consiliul de administralie este convocat gi la solicitarea a doud treimi din numdrul membrilor consiliului
elevilor sau dor"td treimi din numdrul membrilor consiliului reprezentativ al pdrinfilor.
(18) Mernbrii consiliului de administra{ie, observatorii gi invitalii sunt convoca{i cu cel pu}in 72 de ore inainte
de inceperea gedin{ei ordinare, comunicdndu-li-se ordinea de zi gi documentele ce urmeazdafi discutate. in
cazul qedinlelor extraordinare convocarea se face cu cel pu\in 24 de ore inainte. Procedura de convocare se
consider5 indeplinita dacd s-a rcalizatprin unul din urmatoarele mijloace: pogtd, t-ax, e-mail sau sub semndturi.
(19) Daca, dupd 3 convocdri consecutive, consiliul de administralie nu se intruneqte in gedinld sunt reluate
demersurile pentru reconstituirea componenlei consiliului de administra{ie sau, dupd caz, de constituire a unui
nou consiliu de adrninistra{ie.

Atribufiile CA
Management institufional qi financiar

a) aprobd tematica Ei graficul qedinlelor;
b) aprobd ordinea de zi a gedin{elor;
c) stabilegte responsabilitatile membrilor consiliului de administra{ie qi proceduri de lucru;

...d) aprobd regulamentul intern Ei regulamentul de organizare qi func{ionare a r.rnitSlii de invd}amAnt cu
:espectarea prevederilor legale;
e) iqi asumd, aldturi de director, rispurnderea publicd pentru performan{ele unitAlii de inva{Imdnt;
f) particulaizeazd,la nivelul unitalii de inv[fdmAnt, fiEa-cadru a postului de director adjunct, elaboratd de
inspectoratul qcolar;
g) particularizeazd. la nivelul unitAlii de invd{dm6nt, contractul educa}ional tip, aprobat prin ordin al
ministrului educaliei nalionale, in care sunt inscrise dreptr-rrile gi obligaliile reciproce ale unitalii de invd{dmdnt
qi ale pdrinlilor, in momentul inscrierii antepreqcolarilor, preqcolarilor sall a elevilor;
h) valideaz[ statul de personal pentru toate categoriile de personal din unitate, care urmeazA,afi transmis spre
aprobare inspectoratului gcolar la inceputul fiecirui an qcolar qi ori de cdte ori apar modificdri;
i) pune in aplicare hotdr6rile luate in Eedinla reuniti a consiliilor de administra{ie ale unitAlilor de invd{amdnt
partenere in consorliul qcolar din care unitatea de invdldrn6nt face parte;

i) valideazd' raportul general privind starea Ei calitatea invd{dmAntului din unitatea de inva{dm6nt preuniversitar
qi promoveazd mdsuri arneliorative;
k) aprobd comisia de elaborare a proiectului de dezvoltare institulionald, precum gi comisiile de revizuire a
acestuia; aprobd proiectul de dezvoltare institulionala gi rnodiflcdrile ulterioare ale acestuia, precurr qi planul
managerial al directorului;
l) adoptd proiectul de buget al unitalii de inva{6mAnt, {indnd cont de toate cheltuielile necesare pentru buna
funclionare a unitalii de invdlimdnt, astf-el cum sunt acestea prevdzute in legislalia in vigoare gi contractele
colective de muncd aplicabile: proiectr,rl de buget astf-el adoptat se inregistreazd la ordonatorul superior de
credite:
m) ?ntreprinde detnersuri ca unitatea de invi{dmdnt sd se incadreze in limitele bugetului alocat;
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n) avizeaza execu{ia bdgetard la nivelul unitalii de invdldmdnt qi rdspunde, impreund cu directorul, de

incadrarea in bugetul aprobat, confbrm legii;
o) aproba modalitalile de realizare a resurselor extrabugetare ale unitAlii de invdldrnAnt Ei stabileqte utilizarea
acestora in concordan{[ cu planurile opera(ionale din proiectr.rl de dezvoltare institu]ionala qi planul managerial

pentru anul in cLlrs; resursele extrabugetare realizate de unitatea de inv[fdmAnt din activitAli specifrce

(inchirieri de spalii, activitdli de microproduc{ie etc.), din dona}ii, sponsorizdri sau din alte surse legal

constituite rdmAn in totalitate la dispozilia acesteia;

p) aproba ttilizarea excedentelor anuale rezultate din execulia bugetului de venituri Ei cheltuieli ale

activitalilor finanlate integral din venituri proprii, reportate in anul calendaristic urmdtor, cu aceeagi destinalie

sau pentru finan{area altor cheltr"rieli ale Lrnitalii de invaldmAnt;
q) avizeazd planurile de investilii;
r) stabileqte taxele de qcolarizare pentru inva{arnAntr-rl particular preuniversitar Ei pentru cel postliceal de stat,

nefinan{at de la br-rget, confbrm normelor legale in vigoare;
s) aprobd acordarea burselor qcolare, conform legislaliei in vigoare;
t) aproba acordarea premiilor pentru personalul unitatii de inv6![mAnt, in confbrmitate cu

in vigoare;
u) administreazdbazamateriald a unitalii de invSldmAnt.

prevederile legale

v) aproba acoperirea integrald sau pa(ialI a cheltuielilor de deplasare qi de participare la rnanif-estdri

in {ard sau strf,indtate pentru personalul didactic, in limita fbndurilor sau din fbnduri extrabugetare;

w) aprobS, lunar, decontarea cheltuielilor af-erente navetei cadrelor didactice din unitatea de inv6{amAnt, in
baza solicitdrilor depuse de acestea;

x) aproba proceduri elaborate la nivelul unitalii de invafdmdnt;
y) propune, spre aprobare, inspectoratului Ecolar infiin{area centrului de documentare Ei infbrmare, a

bibliotecii qcolare in unitatea de invdldmdnt;
z) aprobd extinderea activitatii cu elevii, dupa orele de curs, prin programul "$coala dupd qcoald", in func{ie

de resursele existente gi posibilit[1ile unitAlii de inva{am6nt;
Managementul curriculei

a) aproba curriculumul la decizia Ecolii cu respectarea prevederilor legale;

b) aproba orarul cursurilor din unitatea de inv[]drnAnt;
c) aproba rndsuri de optimizare a procesului didactic propuse de consiliul prof-esoral;

d) stabileqte componen{a qi atribu}iile cornisiilor pe domenii de activitate din unitatea de inv6![mint;
e) aprobd programul de pregdtire Ei evaluare pentru fbrmaliunile de studiu cu fiecven!f, redusd;

0 aprobd tipurile de activitdli educative extraqcolare care se organizeazdin unitatea de invdfamAnt, durata

acestora, modul de organizare qi responsabilitalile stabilite de consiliulprofesoral; *
g) aprobd graficul de desfiqurare a instruirii practice;

Managementul resurselor umane
a) aprobd proiectul de incadrare, intocmit de director, cll personal didactic de predare, precum Ei schema de

personal didactic auxiliar Ei nedidactic;
b) aprobd repartizarea personalului didactic de predare pentru invifdm0ntul preqcolar qi primar/dirigin{ilor la

grupe/clase;
c) desemneazd coordonatorul pentm proiecte qi programe educative gcolare gi extraqcolare;

d) organizeazd concursul pentru ocuparea posturilor didactice auxiliare qi nedidactice, aprobf, comisiile in
vederea organizarii qi destbgur[rii concursulr.ri, valideazdrezultatele concursr.trilor Ei aprob[ angajarea pe

post, in condiliile legii;
e) avrzeazd. comisiile in vederea organizdrii qi desfEEurdrii concursulr.ri pentru ocLlparea posturilor didactice

ar-rxiliare qi nedidactice la nivelul consor{iului gcolar;

0 realizeazdanual evaluarea activitdfii personalului confbrm prevederilor legale;

g) avizeazd,la solicitarea directomlui unitalii de invdldmAnt, pe baza recomand[rii rnediculuri de rr-redicina

muncii, realizarca unui examen medical de specialitate, in cazurile de inaptitudine prot-esionald de naturl
psihocomportamentalf,, pentru salariafii unitAlii de invd{amdnt;

h) avizeazd.la solicitarea a jumatate plus unu din membrii consiliului de administralie, pebaza recomanddrii

medicului de medicina muncii, realizarca unui examen rnedical de specialitate, in cazurile deinaptitudine
prof'esionald de naturd psihocornportamentali, pentru director sau director adjr.urct;

@ 
MINI'TERUL EDU.ATIET sr cERcErARu

gtiinlifice-



LICELJI, I'IJIINOLoGIC I MrrursrenuL EDUcATTET gr CencerAnrr

iliftl,1il,X8lf,*u,, lI,7 
\-@sY'

i) indeplinegte atribu{iile de incadrare qi mobilitate a personalului didactic de predare prevdzute de
Metodologia-cadru de rniqcare a personalului didactic in invdfamAntul preuniversitar;

j) aprobd modiflcarea. suspendarea Ei incetarea contractului individual de rnuncd al personalului din unitate;
k) propune eliberarea din tunclie a directorului unitalii de invalarnAnt cu votul a 213 drntre membrii consiliului

de administra{ie al unitalii de invdlirndnt sau la propr.rnerea consiliului profesoral, cu votul a 213 dintre
rnernbrii acestuia, qi comunic[ propunerea inspectoratului qcolar;

l) aprobd frga individuali a postr.rlui pentru fiecare salariat, care constituie anexd la contractul individual de
muncd, qi o revizuieqte, dupd caz;

m) aprobd perioadele de efectuare a concediului de odihna ale tuturor salarialilor unitalii de inva{[m6nt
preuniversitar, pe baza cererilor individuale scrise ale acestora, in funclie de interesul invl{dnAntglui qi al
celui in cauzd.linAnd cont de calendarul activitdtilor unitalii de inva{amdnt gi al examenelornalionale;

n) aprobd concediile salariafilor din unitatea de inv[]6m6nt, confbrm reglementdrilor legale in vigoare,
contractelor colective de muncd aplicabile Ei regularnentului intern;

o) indeplineEte atribu{iile prevf,zute de legislalia in vigoare privind rdspunderea disciplinard a elevilor,
personalului didactic de predare, didactic auxiliar Ei nedidactic din unitatea de inva{amflnt:

p) aproba. in condiliile legii, pensionarea personalului din unitatea de invaldnAnt;* q) aprobd, in limita bugetului alocat, participarea la programe de dezvoltare prot'esionali a angajalilor unitalii
de invd{SrnAnt;

2. RESPONSABILITATI
Directorul Liceului Tehnologic o,Traian Vuia', Tiu(ii - M[gherluq:

a) conduce qedinlele consiliului de administralie;
b) semneazd hotdrArile adoptate Ei documentele aprobate de cdtre consiliul de adrninistra{ie:
c) intreprinde demersurile necesare pentru inlocuirea membrilor consiliului de adrninistralie;
d) desemneazdca secretar al consiliului de administralie o persoand din rflndul personalului didactic din
unitatea de inva{5m6nt care nu este membru in consiliul de administratie, cu acordul persoanei desemnate;
e) colaboreazd cu secretarul consiliului de administralie in privin{a redactdrii documentelor necesare
desliqurarii qedinlelor, convocdrii mernbrilor/observatorilor/invita{ilor Ei comunicdrii hotdrdrilor adoptate, in
condiliile legii;
f) verifica la sfbrqitul frecdrei qedinle dacd toate persoanele participante (mernbri, observatori, invitali) au
semnat procesul-verbal de gedinla.

Secretarul Consiliului de Administra(ie
^(1) Secretarul consiliului de adrninistra{ie nu are drept de vot qi are urmitoarele atribu}ii:

a) asigura convocarea. in scris, a membrilor consiliului de administralie, a observatorilor qi a invitalilor;
b) scrie lizibil qi inteligibil procesul-verbal al gedinlei, in care consemneazd inclusiv punctele de vedere ale
observatorilor qi invita{ilor, in registrul unic de procese-verbale al consiliului de administra{ie;
c) afiqeaz[ hotdrdrile adoptate de c[tre consiliul de adrninistra]ie la sediul unitalii de inv6ldmAnt, la loc vizibil;
d) transmite reprezentan{ilor organiza{iilor sindicale reprezentative |a nivel de sector de activitate invdf[mAnt
preuniversitar. care au membri in unitatea de inv[{amdnt, in copie, procesul-verbal al gedin{ei, anexele
acestuia, dupd caz, gi hotararile adoptate de consiliul de adrninistralie;
e) rdspunde de arhivarea documentelor rezultate din activitatea consiliurlui de adrninistra{ie.
(2) Responsabilitalile secretarului consiliului de adrninistra{ie sunt preluate. in absenla acestuia. de c6tre o alta
persoand desemnatd de preqedintele consiliului de administra{ie.

Membrii Consiliului de Administra(ie
- participa activ la qedin{e (iar-r cuvdntul, fac propuneri, voteazd etc.);

bat,

intocmit, Dir. adj. prof. Cir( Adriana

Ofrim LoredanaY
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