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EXTRASE DIN PROCEDURILE COMISIEI
PENTRU CONTROL INTERN MANAGERIAL
Anul scolar 2025-2026

COD PO-01.02: ELABORAREA CODULUI DE
ETICA

~—DESCRIEREA ACTIVITATII

Codul de etica este un document obligatoriu care completeaza actele normative in vigoare privind activitatea
din invatamantul preuniversitar. Codul se aplica intregului personal din cadrul Liceului Tehnologic ,,Traian
Vuia” Tautii - Méagherdus motiv pentru care functioneaza atét ca un contract moral intre parinti/tutori legali,
comunitatea locald si diferitele categorii de personal din sistemul de invatamant, responsabile cu instruirea si
educatia, cét si ca un sistem de standarde de conduita capabile sd contribuie la coeziunea institutionald si a
grupurilor de persoane implicate in activitatea educationala, prin formarea i mentinerea unui climat bazat pe
cooperare si competifie dupa reguli corecte.

Elaborarea codului de etica din invatamantul preuniversitar, std in sarcina Consiliului national de etica
care il Tnainteazd catre MEN spre aprobare. Dupa aprobare, codul de eticid este transmis de cétre Consiliul
nafional de etica catre toate unitatile din invatamantul preuniversitar in vederea consultarii si completarii
acestuia cu specificatiile regulamentelor interne.

In scopul inceperii activitatii de elaborarea a Codului de Etica, Liceului Tehnologic ,,Traian Vuia”
Tautii - Magheraus emite hotararea CA privind numirea Comisiei de elaborare a Codului de Etica si ulterior
decizia directorului de numire a acestei comisii anexata prezentei proceduri.

Se recomanda ca membrii Comisiei de elaborare a Codului de Etica sd fie membri ai CA. Elaborarea

“»dului de etici la nivelul institutiei se realizeaza de catre Comisia de elaborare a Codului de Etica care va
porni de la modelul primit de la Consiliului national de etica pe care il va personaliza conform activititilor
interne. Dupa elaborarea codului de etica, CA emite hotdrdrea privind aprobarea, comunicarea si aplicarea
codului; iar managerul emite decizia de aplicare atasatd prezentei proceduri.

Continutul Codului de Eticd

Codul de Etica al unitatii de invatdmant, nu subrogé prevederile actelor normative referitoare la acest
domeniu si nici nu trebuie sa copieze sau sa dubleze prevederile acestora, ci are menirea de a individualiza
cultura organizationald si de a comunica valorile etice la care Liceului Tehnologic ,,Traian Vuia” Tautii -
Maégheraus adera in mod primordial.

Pentru asigurarea unui continut omogen si coerent care sa respecte cadrul legislativ in vigoare, codul de
etica din Liceului Tehnologic ,, Traian Vuia” Tautii - Magheraus trebuie sa contind urmatoarele caracteristici:

- sd fie exprimat intr-un limbaj simplu si explicativ astfel incat si se evite riscul de a contrazice valorile
unitatilor de Invatamant;
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- sa fie structurat clar, sistematic si sd contind: un set de valori, principiile prin care sunt enuntate aceste
valori si reguli de comportament care transpun fiecare dintre aceste principii;

- acolo unde este posibil si fie elaborat sub indrumarea unui specialist in eticd si integritate.

In vederea elaborarii complete, codul de etici trebuie si respecte urmitorul format alcituit din capitole,
articole si paragrafe.

Prima pagini a codului de eticd, va contine antetul Liceului Tehnologic ,,Traian Vuia” Tautii -
Migherdus”, titlul si preambulul.

Structurarea pe capitole are in vedere urmatoarele precizdri absolut necesare:

Capitolul 1

Este capitolul care detaliaza rolul codului de etica si aspectele metodologice ale acestuia. Acest capitol
atinge puncte esentiale, cum ar fi modul de aplicare, scopul si impactul pe care codul de eticd il va avea asupra
Liceului Tehnologic ,,Traian Vuia” Tautii - Magheraus.

Se recomanda ca din continutul acestui capitol sa nu lipseascé obiectivele Codului de Etica enumerate

mai jos:

- autodisciplinarea persoanelor responsabile cu instruirea si educaia, prin asumarea continutului
Codului de Etica;

- mentinerea unui grad inalt de profesionalism in exercitarea atributiilor si functiilor personalului din™
cadrul Liceului Tehnologic ,, Traian Vuia” Tautii - Magherdus responsabile cu instruirea si educatia, in
mod special a persoanelor care indeplinesc functia de cadre didactice;

- ameliorarea calitativa a relatiilor dintre actorii educationali;

- reducerea practicilor inadecvate si/sau imorale ce pot aparea in mediul educational;

- cresterea gradului de coeziune a personalului implicat in activitatea educationald;

- facilitarea promovarii si manifestarii unor valori si principii aplicabile in mediul scolar, inserabile

si in spatiul social;
sensibilizarea opiniei publice in directia sustinerii valorilor educatiei.

Capitolul 2

Acest capitol va reprezinta continutul efectiv al Codului de Etica. Este cel ce face referire la valorile
si la principiile care guverneaza Liceului Tehnologic ,,Traian Vuia” Tautii - Mégherdus impreuna cu
atributiile, functiile si sarcinile aferente normelor de conduita.

Prezentul capitol, va asigura Codului de Etica si modalitatile de ocrotire fizica, psihicd si morald a
beneficiarilor primari ai educatiei dar si a intregului personal al unitatii de Tnvatamant.

Un articol esential al capitolului doi trebuie sa sublinieze normele de conduita care se vor respect.
si se vor aplica 1n relatia cu parintii/tutorii legali, persoanele responsabile cu instruirea si educatia si in mod
particular cadrele didactice.

Capitolul 3

Al treilea capitol al codului de etica este cel care va scoate in evidentd modul de respectare a codului.
Un articol esential al acestui capitol este necesar sd se concentreze asupra raspunderilor privind nerespectarea
prevederilor Codului de Etica

Capitolul 4

Acesta reprezinta ultimul capitol al Codului de Etica si va contine unele dispozitii finale referitoare
la modul de aprobare al Codului de Etica, la cadrul legislativ folosit in textul codului si nu in ultimul rdnd
data din care codul va intra in vigoare.
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Reprezentarea grafica a activitatii

—

Consiliul National de Etica elaboreaza Codul de Etica
pentru unitatile de invatamant preuniversitar

MEN aprobd Codul de Etica pentru unitatile de
invdtdmant preuniversitar

Consiliul National de Etica trimite codul aprobat catre
unitatile de invatamant preuniversitar

L

CA al Liceului Tehnologic ,.Traian Vuia™ Tautii -
Magheraus emite Hotararea privind numirea
Comisiei de Elaborare a Cigd.l]llui de Etica

L

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

Comisia de Elaborare a Codului de Etica
elaboreazad Codul de Etica

U

CA emite Hotararea privind aprobarea, aplicarea si

comunicarea Codului de Etica
Directorul emite decizia de aplicare a Codului de
Etica
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COD PO0-02.04: INTOCMIREA, ACTUALIZAREA SI
APROBAREA FISELOR DE POST

Descrierea procedurii

Fisa postului reprezintda un document obligatoriu, anexa la Contractul Individual de Munca (CIM). Aceasta nu
intrd in categoria documentelor ce trebuie depuse in evidenta ITM, dar trebuie prezentatd de institutie la
solicitarea inspectorului de munca.

Fisa postului este utila in analiza postului, recrutarea, selectia si integrarea personalului, determinarea
salariului de baza si a adaosurilor la salariu, precum si la pregatirea si perfectionarea personalului institutiei.

La orice noua angajare in cadrul Scolii, indiferent de tipul de contract, compartiment sau functia ocupatd,
sunt intocmite fise de post. Acestea sunt aduse la cunostinta persoanelor incadrate pe post, In momentul
semnarii CIM.

Fisa postului contine definirea principalelor sarcini ce caracterizeazd munca personalului, precum si locul
muncii, mai exact, spatiul fizic in care acesta urmeaza sa-si desfasoare activitatea, cu dotérile corespunzatoare;
ce pot fi utilizate de angajat pentru ducerea la indeplinire a atributiilor de munca.

Fisa postului trebuie sa fie in concordanta atat cu sarcinile revenite din Regulamentul de Organizare si
Functionare si Organigrama Scolii, cat si cu pregétirea profesionald a angajatului.
intocmirea fisei postului

Pentru personalul compartimentelor, fisele de post de intocmesc de catre conducatorii acestora. Fisa
postului pentru functia de director si director adjunct (Formular F04-PO-02.01) sunt aprobate de cdtre
Inspectoratul Scolar Judetean.

Fisele cadru ale postului pentru fiecare functie didacticd si didactica auxiliard se operationalizeaza /
individualizeaza de catre directorul sau directorul adjunct al Scolii. Dupa intocmirea fiselor de post, se transmit
la Compartimentul Secretariat pentru a verifica:

- Respectarea formatului stabilit pentru fisele de post cadru din unitatea de invatamant;
- Respectarea prevederilor din legislatia muncii;

- Respectarea prevederilor din CCM;

- Respectarea prevederilor din CIM.

Fisa postului se completeaza cu numele si prenumele persoanei incadrate pe post si cu celelalte date de
identitate si impreund cu o copie se prezintd pentru semnare de luare la cunostintd persoanei incadrate pe post.
Dupa semnare, originalul se transmite Compartimentului Secretariat, care il arhiveaza in dosarul de personal
al angajatului, iar copia se inmaneaza persoanei incadrate pe post.

Actualizarea fisei postului
Fisele posturilor se actualizeaza ca urmare a:

- Modificarii atributiilor de serviciu, cum ar fi: delegare, detasare, alte cazuri;
- Promovarea in grad, vechime si gradatie;
- Modificarii Regulamentului de organizare si functionare al institutiei, cu impact asupra atributiilor
postului respectiv, etc.

In orice situatie in care atributiile personalului se modifica, trebuie actualizata si fisa postului de catre
conducdtorul ierarhic superior, modificarile fiind practic echivalente cu elaborarea unei fige de post ce
urmeaza a o inlocui pe cea veche, tiind tratatd in mod similar.

Aprobarea fisei postului

Fisa postului operationalizatd se aproba si se revizuieste anual de catre CA (Formular FO5-PO-02.01) si
constituie anexa la CIM. Ulterior, directorul emite o decizie de aprobare a fiselor de post (Formular FO6-PO-
02.01).
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Reprezentarea grafica a activitatii
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Consiliul de administratie emite Hotararea de
aprobare a fiselor de post (F05-PO-02.01)

11

Directorul emite decizia dg-=9robare a fiselor de post
(F06-P0O-02.01) 1

~

Conducatorii de compartimente intocmesc fisele de

post

Secretarul verifica si gestioneaza fisele de post

I

CA revizuieste anual fisele de post
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PO - 02.02: DELEGAREA DE ATRIBUTII

Descrierea procedurii

Principalele elemente ale procesului de delegare sunt:

a) Insarcinarea - consta in atribuirea de catre manager, unui subordonat, a efectuarii unei sarcini ce-
i revine de drept prin organizarea formald. Aceasta implica delimitarea sa de celelalte sarcini, impreuna
cu precizarea perioadei in care trebuie realizata, a rezultatelor scontate si a criteriilor de apreciere a lor.

b) Atribuirea competentei formale - asigura subordonatului libertatea decizionald si de actiune necesara
realizarii sarcinii respective. Evident pentru e deveni efectivd, autoritatea formala trebuie dublatd de
autoritatea cunostintelor.

¢) Incredintarea responsabilitatilor - asigura refacerea “triunghiului de aur” al organizarii pentru sarcina
in spetd. In virtutea responsabilitatii acordate, noul executant este obligat sa realizeze sarcina delagatd, in
functie de rezultatele obtinute, fiind recompensat sau sanctionat.

= In cazul delegarii se produce dedublarea responsabilitatii, in sensul ca, desi executantul raspunde
integral de realizarea sarcinii si de utilizarea competentei acordate, managerul care a efectuat delegarea
isi mentine in fata superiorilor responsabilitatea finald pentru realizarea sarcinii.

» Utilizarea cu succes a metodei delegdrii este soluionarea corespunzitoare a dilemei incredere-
control. Practic este vorba despre increderea pe care subordonatul simte cd o are seful in el si la
controlul pe care ultimul il efectueaza asupra subalternului.

= [n solutionarea acestei probleme trebuie pornit de la axioma ci suma incredere + control este
intotdeauna constanta. In consecinta, orice amplificare a controlului exercitat de un manager diminueaza
increderea perceputd de subordonat, adica:

e control + x = incredere - x
In mod similar, sporirea increderii pe care o are managerul in subordonatul sau este insotita de o

diminuare a controlului adica:

e incredere + x = control —x
O delegare eficientd presupune, deci, o imbinare rationala a increderii cu controlul, legat de -
persoana céreia i se deleagd o anumita sarcina.

Pentru o solutionare corespunzatoare a dilemei control-incredere, deci pentru o utilizare eficientd a
delegarii, este necesar sa se respecte un set de reguli:

a) sd nu se delege realizarea de sarcini de importantd majord, in special cele strategice si cu implicatii umane
majore - ale cdror consecinte esentiale sunt dificil, daca nu chiar imposibil de evaluat de catre subordonati,

b) precizarea clara, in scris, a sarcinilor, competentelor si responsabilitédtilor delegate,

¢) crearea unei ambiante favorabile delegarii, adicd a unui climat de incredere 1n posibilitatile subordonatilor
de a solutiona problema, acceptand si posibilitatea comiterii de greseli,

d) definirea cat mai riguroasa a rezultatelor ce se asteaptd, prin precizarea de la inceput de criterii clare de
evaluare si intr-o proportie cat mai mare comensurabile,

e) verificarea, de reguld, nu a modului cum sunt realizate sarcinile delegate, ci a rezultatelor obfinute,
respectand competentele si responsabilitatile acordate respectivului subordonat.
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Mod de lucru

Utilizarea delegarii in cadrul institutiei presupune urmaétoarele etape:
A. Pregatirea delegarii

a) identificarea sarcinilor delegabile - solicitarea de catre Responsabilul pentru resurse umane sefilor de
structuri a Fiselor post cu precizarea clard in cadrul acestora a responsabilitdtilor ce pot sau nu pot
fi delegate. In cazul in care nu se fac precizdri in fisele post a responsabilitatilor ce pot/nu pot fi delegate,
se va completa de catre sefii de structuri Formularul PG.06-F1-Lista de grupare a sarcinilor in vederea
delegarii, referitor la posibilitatea delegarii de competente.; pentru precizarea sarcinilor, competentelor si
responsabilitatilor delegate pe fiercare subordonat, se va solicita completarea Formularului PG.06-F2-Listei
sarcinilor in vederea delegarii.

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

¢) obtinerea acordului de vointa al persoanei delegate, pentru delegare prin notificare ”Luare la cunostiinta™
si semndtura dupd caz pe fisa post sau alte instrumente ale delegarii;

d) informarea colectivului din care face persoana delegatd in legdtura cu stattul dublu al acesteia - de
subordonat, dar si de persoand desemnata sd preia, prin delegare, unele sarcini, competente si
responsabilitafi ce revin managerului (sefului ierarhic superior).

e) informarea si obtinerea acordului de principiu al managerului amplasat la un nivel ierarhic superior
celui care deleaga (etapa necesard din cauza fenomenului de dedublare a responsabilitatii).

B. Transmiterea In scris, catre persoana delegata, atat a sarcinilor, competentelor si
responsabilitatilor delegate, cat si a rezultatelor ce se asteapta si a criteriilor deevaluare.

C. Derularea efectiva a delegarii, n sensul de exercitare a sarcinilor, competentelor si
responsabilitdtilor delegate.
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PO-04.01: ANALIZAREA SI STABILIREA
STRUCTURII ORGANIZATORICE

Descrierea procedurii

Structura organizatorica/organigrama este un document managerial de evidenta, un instrument de lucru,
iar necesitatea privind intocmirea acesteia constd in faptul cd reflectd structura de personal, precum si
organizarea unitétii de Invatamant.

Organigrama se intocmeste in concordanta cu ROF-ul unitatii de invdtamant, astfel incat sa reflecte
relatiile dintre compartimentele de lucru ale institutiei.

A Intocmirea si structurarea organigramei

La inceputul fiecarui an scolar, directorul unitatii de invatamant trebuie sa propuna un model de
organigrama. C.A.-ul are obligatia de a aproba organigrama, urmand ca aceasta sa fie inregistratd la
secretariatul unitatii de invatamant.

Prin organigrama unitétii de invatamant se stabilesc:

e structura de conducere si ierarhia interna,

e organismele consultative,

e catedrele, comisiile si celelalte colective de lucru,

e compartimentele de specialitate,

e alte structuri functionale prevazute de legislatia in vigoare.

Fiind o reprezentare grafica a structurii organizatorice, organigrama se intocmeste cu ajutorul anumitor
simboluri si pe baza ROF si Regulamentul intern al unitétii de invatamant.
in cazul in care se folosesc elemente grafice pentru reprezentarea compartimentelor,
atunci acestea trebuie sd:
fie clasificate pe marimi in functie de raporturile de subordonare ierarhica existente in institutie;
fie corelate cu amploarea sarcinilor, competentelor si responsabilitatilor personalului din unitatea de
invatamant;
indice persoanele din compartiment si numarul total al acestora;
foloseascd o legenda pentru explicarea simbolurilor utilizate in reprezentarea graficd a organigramei.

B Managementul si relatiile organizatorice

Organigrama unitatii de Tnvatamant serveste la incadrarea personalului didactic auxiliar si nedidactic,
care este organizat in compartimente de specialitate aflate in subordinea directorului/directorului adjunct.
La nivelul unititii de invatdmant functioneazd, de reguld, urméatoarele
compartimente/servicii de specialitate, subordonate directorului:

e secretariat (personal didactic auxiliar);

e financiar;

e administrativ (personal nedidactic - coordonat de administratorul de patrimoniu,
care nu poate folosi personalul subordonat in alte activitdti decét cele necesare
unitatii de invatamant.);

e biblioteca scolard sau Centrul de documentare si informare;

e alte compartimente sau servicii, potrivit legislatiei in vigoare.

Conducerea unitatii de invatamant isi exercita autoritatea pe verticala dinspre nivelul superior spre
nivelul inferior. Pentru indeplinirea atributiilor ce 1i revin, directorul se poate consulta cu organismele
interesate:

e consiliul profesoral;
e reprezentantii organizatiilor sindicale afiliate federatiilor sindicale reprezentative la nivel de sector de
activitate invatamant preuniversitar, care au membri in unitate;
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consiliul reprezentativ al parintilor si/sau asociatia parintilor;

A

e consiliul scolar al elevilor;
e autoritatile administratiei publice locale;

e reprezentan{ii  operatorilor economici implicati 1n sustinerea invatamantului profesional si tehnic
si/sau in desfasurarea instruirii practice a elevilor.

Intre componentele primare (post, functie) si subdiviziunile structurale (compartimente,
departamente) se stabilesc urmatoarele relatii organizatorice:

e relatii de autoritate — stabilite de conducerea unitatii de invatamant prin intermediul Regulamentului
de Organizare si Functionare, precum si a Regulamentului Intern al unitatii de invatamant;

e relatii de cooperare — stabilite intre posturile situate pe acelasi nivel ierarhic, dar in compartimente diferite,
pentru desfasurarea unor proiecte comune;

e relatii de control — stabilite intre compartimente specializate in realizarea actiunilor de control si
celelalte compartimente ale structurii organizatorice.

~ 8 o E
Reprezentarea grafica a activitatii

1. Director:

- propune organigrama unitatii de invatamant

2. CA

- emite hotarare pentru aprobarea organigramei

3. Director:

- emite decizie pentru aprobarea organigramei

4. Secretariat:

- inregistreaza organigrama unitétii de invatamant
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PO-05.01: STABILIREA OBIECTIVELOR UNITAIII DE
INVATAMANT
Descrierea procedurii

In vederea definirii obiectivelor determinante, legate de scopurile entitatii, precum si pe cele
complementare, legate de fiabilitatea informatiilor,  conformitatea cu  legile,
regulamentele si politicile interne elaborate de catre MEN 1in calitatea sa de autoritate de
reglementare Tn domeniul educational, prezenta procedurd va descrie mijloacelor pe care
directorul Scolii le va utiliza in stabilirea obiectivelor unitatii de invatamant.

Obiectivele unitétii de Invatdmant se stabilesc pe baza unor ipoteze (premise) de natura
internd sau externa in raport cu activitatea institutiei. Modificarea ipotezelor pe parcursul
anului scolar, necesita regandirea si reconfigurarea obiectivelor stabilite initial, astfel incét sa
poatd fi indeplinitd misiunea unitatii de invatamant.

In vederea elabordrii propriu-zise a obiectivelor, se vor parcurge urmatorii pasi, si

anume:
» stabilirea obiectivelor generale;

» stabilirea obiectivelor specifice a cdror realizare sa ducd la indeplinirea
obiectivelor generale'
» detalierea actiunilor si a activitétilor care trebuie realizate pentru indeplinirea

obiectivelor specifice'

‘7/

stabilirea unor indicatori de rezultat cantitativi si calitativi relevanti, care sa
permitd evaluarea si monitorizarea permanentd a indeplinirii obiectivelor
propuse.

Directorul stabileste obiectivele generale astfel incat acestea sa fie in concordanta cu
misiunea institutiei §i sd se refere la realizarea unor servicii publice de bund calitate,
in conditii de eficientd, eficacitate si economicitate.

Ulterior, directorul transpune obiectivele generale in obiective specifice si n rezultate
asteptate pentru fiecare activitate.

Pentru ca obiectivele specifice ale Liceului Tehnologic , Traian Vuia” Tautii -
Magherdus sa poata fi atinse si pentru o buna evaluare si monitorizare ulterioara a atingerii
acestora, in procesul de elaborare a obiectivelor unitatii de invatamant este necesar ca la
elaborarea acestora sa se tina cont de respectarea pachetului de cerinte S.M.A.R.T. Aceasta
presupune ca obiectivele propuse sd fie: S - Precise (in limba engleza: Specific); M -
Masurabile si verificabile (in limba engleza: Measurable and verifiable); A - Necesare (in
limba engleza: Appropriate); R - Realiste (in limba engleza: Realistic); T - Cu termen de
realizare (in limba engleza: Time-dependent).

Indicatorii de performanta asociati obiectivelor stabilite sunt atat cantitativi, cat si
calitativi, avand rolul de a contribui la evaluarea stadiului de indeplinire a obiectivelor. De
asemenea, pentru fiecare obiectiv (general si specific) este obligatoriu sa existe cel putin cate
un indicator de performanta relevant.
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Prin urmate, in functie de atributiile fiecarui compartiment, se va intocmi Formularul
de stabilire a obiectivelor specifice de catre seful respectivului compartiment, in vederea
justificarii rezultatelor asteptate. Ulterior, seful de compartiment prezintd formularul
directorului in vederea analizarii si aprobarii acestuia.

In urma stabilirii obiectivelor, in baza hotararii C.A. (Formular FO01-PO-05.01),
directorul aprobéd obiectivele unitatii de invdtdmant prin decizie scrisd (Formular F02-PO-
05.01).

Obiectivele vor fi comunicate tuturor salariatilor si tertilor interesati de cétre directorul
unitatii de invatamant.

Reprezentarea grafica a responsabilitatilor

Analizarea, de catre director, a politicilor educationale si de dezvoltare
institutionald din domeniul invatdmantului preuniversitar, precum si a
mediului intern si extern al unitatii de invatamant, anterior stabilirii
obiectivelor institutiei

Elaborarea obiectivelor (generale si specifice) de catre
director, in acord cu politicile din domeniu, cu ipotezele
existente in plan intern si extern in raport cu activitatea
institutiei

Intocmirea Formularului F03-PO-05.01 de catre seful
fiecarui compartiment si prezentarea spre analiza
directorului

Aprobarea obiectivelor prin decizie scrisd a
directorului, in baza hotararii C.A.

Comunicarea, de catre director, a
obiectivelor institutiei, precum si a
rezultatelor asteptate catre salariatii unitatii
de invatamant
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P0-06.01: PLANIFICAREA RESURSELOR IN
VEDEREA ATINGERII OBIECTIVELOR

Descrierea procedurii

Desfasurarea in bune conditii a activitatilor din cadrul unitatii de invatamant necesitd o planificare si alocare
a resurselor existente, astfel incat obiectivele stabilite sa poata fi atinse.

Resursele sunt de cele mai multe ori limitate si epuizabile, motiv pentru care utilizarea lor trebuie sa fie
eficienta. Principalele categorii de resurse de care dispune Scoala sunt resursele umane, resursele materiale
si resursele financiare. Folosirea optima a acestora asigura realizarea obiectivelor si a misiunii entitétii

Obiectivele se stabilesc pe baza unor ipoteze (premise) de naturd internd sau externd in raport cv
activitatea institutiei. Modificarea ipotezelor pe parcursul perioadei de programare, necesitd reconfigurarea
obiectivelor stabilite initial, fapt ce influenteaza si resursele alocate.

Planificarea resurselor disponibile

Resursele umane, materiale si financiare de care dispune unitatea de invatamant trebuie analizate si
evaluate cu mare atentie, astfel incét sa se constate daca calitatea si cantitatea acestora permite atingerea
obiectivelor asumate.

In acest sens, se recomanda ca activitatile necesare pentru atingerea obiectivelor si beneficieze de
resursele maxim posibil a fi alocate, astfel incat riscurile de a nu realiza obiectivele sa fie minime.

Pe baza necesitatilor curente ale unitétii de invatamant si ale pietei deservite, directorul identificd si
repartizeaza resursele, si organizeaza procesele de munca in vederea desfasurarii activitatilor planificate
pentru realizarea obiectivelor. De asemenea, pentru toate obiectivele Liceului, directorul elaboreaza
urmatoarele planuri/programe de activitate:

» PDI (Formular FO5-PO-06.01: PDI)
» se dezbate si se avizeaza de catre CP si se aproba de cétre CA:

» PDI constituie documentul de prognoza pe termen lung, se elaboreaza de
catre o echipa coordonatd de catre director, cu aprobarea CA, pentru o
perioada de trei - cinci ani, si contine:

e prezentarea unitdtii: istoric si starea actuald a resurselor umane,
materiale si financiare, relatia cu comunitatea locala si organigrama;

e analiza de nevoi, alcatuitd din analiza mediului intern (de tip SWOT)

si analiza mediului extern (de tip PESTE);
e viziunea, misiunea si obiectivele strategice ale
unitatii;

e planificarea tuturor activitatilor unitdtii de invatamant, respectiv
activitati manageriale, obiective, termene, stadii de realizare, resurse
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» Planul'managerial (Formular F06-PO-06.01)

» constituie documentul de actiune pe termen scurt si se elaboreaza de catre
director pentru o perioadad de un an scolar;

» confine adaptarea directiilor de actiune ale ministerului si inspectoratului
scolar la specificul unitatii, precum si a obiectivelor strategice ale planului
de dezvoltare institutionald la perioada anului scolar respectiv.

» se dezbate si se avizeaza de cétre CP si se aproba de citre CA;

» este necesar ca directorul adjunct sd intocmeasca propriul plan managerial

conform figei postului, in concordanta cu planul managerial al directorului
si cu PDI.

» Planul operational (Formular FO7-PO-06.01)

» constituie documentul de actiune pe termen scurt, se elaboreazi pentru
un an scolar si reprezintéd planul de implementare a PDI;

» reliefeazd modul de transpunere in practicd a obiectivelor generale in
vederea realizarii acestora; in functic de obiectivele generale, se vor
prezenta detaliat obiectivele specifice care se intentioneazd a fi atinse,
activitdtile specifice, indicatorii, precum si resursele necesare;

» se dezbate si se avizeaza de catre CP si se aproba de citre CA.

Dupa elaborarea planurilor, in baza hotararilor CA (Formular FO1-P0O-97.02 si F02-PO-
97.02), directorul aproba PDI, precum si Planul managerial/operational, prin decizie
scrisd (Formular F03-PO-97.03 si F04-P0O-97.03).

Dupéd obtinerea aprobarii, prin intermediul Compartimentului Secretariat, toate
planurile se transmit, in format electronic, comitetului reprezentativ al parintilor si asociatiei
de pdrinti, acolo unde exista, fiind documente care contin informatii de interes public.

Gradul de detaliere a planurilor variaza in functie de diversi factori, precum: marimea
unitdtii de Invdtamant, structura decizionald a acesteia sau necesitatea aprobdrii formale
a unor activitati.

Planificarea alocérii resurselor este un proces continuu, avand un caracter dinamic.
Modificarea obiectivelor, resurselor sau a altor elemente ale procesului de fundamentare

impune actualizarea planurilor, iar pentru modificarile ulterioare, este nevoie de aprobarea
CA si directorului.
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Reprezentarea graficd a responsabilitatilor
£ Analiza si evaluarea, de catre director, a resurselor umane, materiale

si financiare de care dispune unitatea de invatimant, in raport cu
obiectivele generale si specifice asumate

Intocmire PDI/PAS, Plan managerial, Plan operational in
vederea planificarii planificarea resurselor, care sa concorde cu
activitatile necesare pentru atingerea obiectivelor

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

z Aprobarea Planurilor (PDI/PAS, Plan
managerial, Plan operational ) de catre CA
precum si de catre director, prin decizie
scrisd (Formular F03-PO-97.03 si F04-PO-
97.03)

Transmiterea Planurilor catre comitetul
reprezentativ al parintilor, de catre
Compartimentul Secretariat
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PO-07.01: MONITORIZAREA SI RAPORTAREA
PERFORMANTELOR

Procesul de monitorizare si de raportare a performantelor in cadrul unitatii de Invatamant are scopul
de a furniza in permanentd conducerii o imagine de ansamblu asupra modului de functionare a
institutiei. In acest fel, managementul se asigurd de buna functionare a unititii si proceselor
interne ale acesteia, putdnd la nevoie sa interving, in vederea remedierii posibilelor neregularitati
depistate, utilizdnd mecanismele corective de care dispune.

Procedura vizeaza descrierea procesului de monitorizare si de raportare a performantelor in
cadrul unitdtii de invatamant, precum si a mijloacelor si persoanelor implicate in realizarea acestor
activitati.

Liceului Tehnologic ., Traian Vuia” Tautii - Magherdus asigurd monitorizarea
performantelor pentru fiecare activitate, utilizind indicatori cantitativi si calitativi relevanti,
inclusiv cu privire la economicitate, eficientd si eficacitate, care trebuie si fie méasurabili,
specifici, accesibili, relevanti si stabiliti pentru o anumita durata in timp.

in acest sens, conducerea trebuie si primeascd sistematic raportari asupra desfasurarii
activitdtii Liceului. Aceasta evalueazd performantele, constatind eventualele abateri de la
obiective, in scopul ludrii masurilor corective ce se impun. Sistemul de monitorizare a
performantei este influentat de marimea si natura entitatii publice, de modificarea/schimbarea
obiectivelor sau/si a indicatorilor, de modul de acces al personalului la informatii.

Conducitorii  compartimentelor monitorizeazd performantele activitatilor aflate 1in
coordonare, prin elaborarea si actualizarea, anual, a unei liste a obiectivelor, activititilor si
indicatorilor de performantd sau de rezultat, pe baza propunerilor personalului responsabil
de activitatile prevazute in fisa postului.

Conducdtorii compartimentelor se asigura ¢ pentru fiecare activitate din cadrul obiectivelor
specifice existd cel pufin un indicator de performantd sau de rezultat, cu ajutorul cidruia se
raporteazd realizdrile, si pe baza acestora se elaboreaza un raport de monitorizare a performantelor,
anual, pe care 1l transmit Secretarului Comisiei SCIM.

Secretarul Comisiei SCIM intocmeste, pe baza rapoartelor anuale de monitorizare a
performantelor primite de la compartimente, o informare privind monitorizarea performantelor la
nivelul unitatii de invatamant in vederea analizarii si aprobarii in cadrul Comisiei SCIM.

Conducerea unitatii de invatamant evalueaza performantele, constata eventualele abateri de la
obiective si ia masurile corective ce se impun.

Performanta si indicatorii de performanta reflecta si masoara variabile diferite precum timpul
sau alte marimi fizice, ori aparfindnd domeniilor: economie, finante, calitatea vietii, etc.

Monitorizarea performantelor se realizeaza prin activitifi de rutind, evaludri separate
sau chiar o imbinare a acestor doud activitati. Sistemele de control trebuie monitorizate pentru
a se putea evalua calitatea performantei sistemului intimp.
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COD PO - 08.01: DETERMINAREA EXPUNERII LA
RISC

1. Descrierea procedurii

Generalititi
Conducitorul entitafii publice organizeaza si implementeaza un proces de management al riscurilor care sa
faciliteze realizarea obiectivelor acesteia in conditii de economicitate, eficienta si eficacitate.
Cerinte generale

Entitdfile publice isi definesc propriul proces de management al riscurilor adaptat dimensiunii,
complexitatii si mediului specific, in vederea identificarii tuturor surselor posibile de risc si pentru diminuarea
sau eliminarea probabilitatii si impactului riscurilor.

Conducerea entitdtii publice stabileste vulnerabilitatile si amenintarile aferente obiectivelor si
activitatilor, care pot afecta atingerea acestora.
- Conducdtorul entitdtii publice are obligatia organizarii si implementarii unui proces eficient de
management al riscurilor, in principal, prin:
a) identificarea riscurilor in stransa legatura cu activitatile din cadrul obiectivelor specifice a caror realizare ar
putea fi afectata de materializarea riscurilor; identificarea amenintarilor/ vulnerabilitatilor prezente in cadrul
activitatilor curente ale entitdtii care ar putea conduce la nerealizarea obiectivelor propuse si la savarsirea unor
fapte de coruptie si fraude;
b) evaluarea riscurilor, prin estimarea probabilitatii de materializare, a impactului asupra activitatilor din
cadrul obiectivelor in cazul in care acestea se materializeaza; ierarhizarea si prioritizarea riscurilor in functie
de toleranta la risc;
c) stabilirea strategiei de gestionare a riscurilor (raspunsului la risc) prin identificarea celor mai adecvate
modalitafi de tratare a riscurilor, inclusiv masuri de control; analiza si gestionarea riscurilor in functie de limita
de tolerantd la risc aprobata de catre conducerea entititii;
d) monitorizarea implementarii masurilor de control si revizuirea acestora in functie de eficacitatea rezultatelor
acestora;
~£) raportarea periodica a situatiei riscurilor se realizeaza ori de cate ori este nevoie sau cel putin o data pe an,
respectiv dacd riscurile persista, in functie de aparitia de riscuri noi, eficienta masurilor de control adoptate,
reevaluarea riscurilor existente etc.

Conducatorii compartimentelor cuprinse in primul nivel de conducere din structura organizatorica a
entitafii publice nominalizeaza responsabili cu riscurile si asigurd cadrul organizational si procedural pentru
identificarea si evaluarea riscurilor, stabilirea strategiei de gestionare a riscurilor, monitorizarea implementarii
masurilor de control, revizuirea si raportarea periodica a acestora.

Toate activititile si actiunile initiate si puse in aplicare in cadrul procesului de management al riscurilor
sunt riguros documentate, iar sinteza datelor, informatiilor si deciziilor luate in acest proces este cuprinsa in
Registrul de riscuri, document care atesta ca in cadrul entitatii publice existd un proces de management al
riscurilor §i cd acesta functioneaza; Registrul de riscuri pe entitate include numai riscurile semnificative.

Responsabilii cu riscurile din cadrul compartimentelor colecteaza riscurile aferente activitatilor,
identifica strategia de risc, elaboreaza Registrul de riscuri la nivelul compartimentelor din primul nivel de
conducere, propun masuri de control si monitorizeaza implementarea acestora, dupa ce in prealabil acestea au
fost aprobate de catre Conducatorul compartimentului.

Riscurile sunt actualizate la nivelul compartimentelor ori de cate ori se impune acest lucru, dar
obligatoriu anual, prin completarea modificarilor survenite in Registrul de riscuri. Fiecare entitate publica,
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conform unei proceduri interne si experientei acumulate in managementul riscurilor, poate utiliza o serie de
instrumente specifice identificarii si urmaririi riscurilor, precum formular de alerta la risc, fisa de urmarire a
riscului etc., fard ca acestea sa aiba un caracter obligatoriu.

Masurile de control stabilite de compartimente se centralizeaza la nivelul entitatii publice si sunt
aprobate de Conducitorul entitafii publice. Masurile de control sunt obligatorii pentru gestionarea riscurilor
semnificative de la nivelul compartimentelor si se actualizeaza ori de cate ori este nevoie.

Conducatorii compartimentelor din primul nivel de conducere raporteaza anual desfasurarea procesului
de gestionare a riscurilor, care cuprinde in principal numarul total de riscuri gestionate la nivelul
compartimentelor, numarul de riscuri tratate si nesolutionate pana la sférsitul anului, stadiul implementarii
masurilor de control si eventualele revizuiri ale evaluarii riscurilor, cu respectarea limitei de tolerantd la risc
aprobate de conducerea entitaii publice.

Pe baza raportirilor anuale primite de la compartimente se elaboreaza o informare privind desfasurarea
procesului de gestionare a riscurilor la nivelul entitatii; informarea este analizata si aprobatd in Comisia de
monitorizare, ulterior aceasta fiind prezentatd Conducéatorului entitétii publice.

Contextul organizatoric al procedurii

Pentru o mai buna gestionare a riscurilor, se numeste, prin decizie internd Echipa de
gestionare a riscurilor (EGR), formata din responsabilii cu riscurile din compartimente.

Conducitorii de compartimente asigura cadrul organizational si procedural pentru punerea inaplicare,
de citre persoanele responsabile, a masurilor de control stabilite.

Comisia SCMI selecteazi, analizeaza si prioritizeaza riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor
generale si functionarea de ansamblu a Liceului Tehnologic ,,Traian Vuia” Tautii - Mdgheraus si stabileste
limitele de toleranta (toleranta la risc)

Anual, Comisia SCMI analizeaza limitele de tolerantd aprobate si, daca este cazul, propune revizuirea
acestora, cel mai tarziu pana la data de 20 decembrie a anului 1n curs.

Propunerile privind limitele de toleranta revizuite se comunica directorului pentru aprobare.

Dupa aprobarea de citre director, secretarul Comsiei SCMI transmite, in termen de 3 zile, noile limite
de toleranta tuturor compartimentelor, pentru aplicare.

Toate riscurile trebuie controlate astel incat expunerea la risc sa se incadreze in limitele de toleranta
aprobate.

Explicatiile asociate limitelor de toleranta la risc sunt redate in Anexa.

Limitele de tolerantd la risc prezentate in Anexd au un caracter obligatoriu pentru compartimente si
opereazd pana la o noud analiza si revizuire a acestora, efectuatd anual de Comisia SCMI.

Activitati necesare identificarii si evaluarii riscurilor, stabilirea tipului de raspuns la risc si a
masurilor de control

Conducitorii compartimentelor si intreg personalul au obligatia de a identifica riscurile care afecteazd
atingerea obiectivelor specifice. Persoana care identificd un risc analizeazd preliminar riscul identificat,
procedand la:

1. definirea corectd a riscului, cu respectarea urmatoarelor reguli:
a) Riscul este o situatie, eveniment, care poate sd apara. Riscul este o incertitudine, nu ceva sigur.
b) Nu se identifica riscuri care nu afecteaza obiectivele/activititile.
¢) Problemele dificile identificate nu trebuie ignorate. Ele pot deveni riscuri in situatii repetitive din cadrul
aceleiasi organizatii in care astfel de riscuri nu s-au materializat.
d) Riscurile nu trebuie definite prin impactul lor asupra obiectivelor. Impactul nu este risc, ci consecinta
materializarii riscurilor asupra realizérii obiectivelor.
e) Riscurile nu se definesc prin negarea obiectivelor.
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f) Problemele care vor aparea cu siguranta nu constituie riscuri, ci certitudini.
g) Problemele a céror aparitie este imposibild nu constituie riscuri, ci fictiuni.

2. prezentarea cauzelor, descrierea circumstantelor care favorizeaza aparitia riscurilor
3. analizarea consecintelor, in cazul materializarii riscurilor, asupra realizirii obiectivelor
4. evaluarea expunerii la risc prin:

a) estimarea probabilitatii de aparitie a riscului, pe o scald in cinci trepte, ca fiind: foarte scazuta, scazuta,
medie, mare, foarte mare;
b) estimarea impactului asupra obiectivului, pe o scald in cinci trepte, ca fiind: foarte scizut, scizut, mediu,
ridicat, foarte ridicat;
¢) estimarea expunerii la risc, respectiv consecintele, ca o combinatie de probabilitate si impact, pe care le
poate resimti compartimentul in raport cu obiectivele prestabilite in cazul in care riscul se materializeaz;
d) explicatiile asociate denumirii fiecarei trepte a scalelor de masurare a probabilititii de aparitie si a
impactului riscului sunt prezentate in Anexa.

3. formularea unei opinii cu privire la tipul de rdspuns la risc (strategia adoptati) si la masurile de control

ce trebuie intreprinse pentru a gestiona riscul identificat
6. completarea formularului Alertd la risc de catre fiecare coordonator de compartiment.

EGR analizeazi fiecare formular Alertd la risc primit de la compartimente care au decis escaladarea
lor, propunand:

1. clasarea formularului Alertd la risc, dacd riscul este nerelevant;
2. escaladarea riscului la nivelurile superioare ale managementului;
3. retinerea, spre dezbatere de catre membrii EGR, a riscurilor ce apartin compartimentului, caz in care

propune una dintre strategiile de raspuns la risc.

Dupd finalizarea actiunii de analizd a riscurilor nou-identificate, EGR transmite conducatorului
compartimentului, spre analizd, o informare scrisa despre rezultatele analizei datelor/informatiilor cuprinse
in formulare Alertd la risc, la care anexeazd documentatia privind riscurile nou-identificate.

Conducétorul compartimentului, dupa analiza documentelor mentionate la subpunctul de mai sus,
stabileste data de convocare a sedintei EGR la nivelul compartimentului.

Sedintele EGR se organizeaza cel putin semestrial si ori de céte ori este nevoie si sunt conduse de

conducdtorul compartimentului, care decide asupra masurilor ce trebuie luate. La sedintele EGR pot
participa, in calitate de invitati, si alti membri din cadrul compartimentului sau din cadrul altor
compartimente, la solicitarea coordonatorului de compartiment.
In cadrul sedintei, in functie de aspectele/problemele incluse pe agenda sedintei, membrii EGR
desfasoara urmatoarele actiuni:

1. valideaza sau invalideaza propunerea de clasare pentru riscurile considerate nerelevante;
2. delibereaza asupra riscurilor propuse spre escaladare si fac propuneri de escaladare la nivelul ierarhic

superior sau la nivelul de competenta care le poate controla.

3. efectueaza, pentru fiecare risc identificat si evaluat, o comparare a expunerii la risc cu limitele

de toleranta aprobate, valabile pentru anul in curs;

4. analizeazi rapoartele de audit, retindnd riscurile identificate prin acestea si masurile de

control identificate a fi implementate;

S. formuleazd propuneri, pentru fiecare risc identificat si evaluat, cu privire la tipul de raspuns (strategia
adoptata) considerat cel mai adecvat din cele de mai jos, decizia finala cu privire la acest aspectapartinand
conducatorului compartimentului:

a) acceptarea (tolerarea) riscului, in cazul riscurilor cu expunere scazutd sau atunci cind aplicarea unei
strategii de rdspuns al risc nu este posibila. Acest tip de raspuns la risc consti in neluarea unor masuri de
control al riscurilor, fiind recomandata pentru riscurile cu expunere scizuta.

b) monitorizarea permanentd a riscului, in cazul riscurilor cu impact semnificativ, dar cu probabilitate
mica de aparitie;
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¢) evitarea riscului- eliminarea activitatilor (circumstantelor) care genereaza riscurile ;
d) transferarea (externalizarea) riscului, indeosebi in cazul riscurilor financiare si patrimoniale-

incredintarea gestiondrii riscului unui tert care are expertiza necesara gestionarii acelui risc.;

e) tratarea (atenuarea) riscului, caz in care se identifica masurile posibile ce pot fi luate astfel incat
riscurile sa fie controlate satisficitor, se grupeaza in variante alternative, se alege varianta cea mai
avantajoasd din perspectiva raportului cost/beneficiu. Activitatea de atenuare a riscurilor consta in:
stabilirea de obiective, alocarea de resurse, stabilirea procedurilor de lucru necesare, organizarea activitafii
de atenuare a riscului, stabilirea activititilor de control ( de ex, controlul respectarii procedurilor stabilite).
6. stabilesc ordinea de prioritati in tratarea riscurilor, astfel incat expunerea la riscurile reziduale sd se
situeze in limitele de toleranta aprobate;

7. stabilesc masurile de control ce trebuie luate in vederea controlarii riscurilor, termenele- limita pand
la care acestea trebuie implementate, precum si persoanele responsabile cu implementarea.

La finele fiecarei sedinte EGR, responsabilul cu riscurile desfasoara urmatoarele actiuni:

1. consemneaza in procesul-verbal al sedintei toate hotardrile luate, procesul-verbal se aprobd de
conducdtorul compartimentului;
2. transmite formularele Alertd la risc si documentatia aferentd pentru riscurile escaladate
coordonatorilor de compartimente;
3. transmite persoanelor responsabile cu implementarea méasurilor de control, modificarea méasurilor sau a
termenelor pentru riscurile aflate deja in fza de implementare a masurilor de control intern;
4. indosariaza formularele Alertd la risc pentru care s-a luat decizia de clasare (in cazul riscurilor
nerelevante) , precum si pe cele aferente riscurilor pentru care s-a luat decizia de retinere pentru
gestionare.
5. completeazd, actualizeaza registrul riscurilor cu datele/informatiile despre riscurile care sunt sau care
urmeaza a fi gestionate la nivelul compartimentelor.

Activititi necesare implementarii si monitorizarii masurilor de control

Anual, pani la finele lunii decembrie a anului in curs, Responsabilul cu riscurile intocmeste

Planul pentru implementarea mdsurilor de control pentru anul urmétor, pe baza:

1. deciziilor directorului Liceului Tehnologic ,,Traian Vuia” Tautii - Magherdus

2. propunerilor membrilor EGR, aprobate de coordonatorul compartimentului;

3. propunerilor Comisiei SCMI; ~—
4. recomandarilor cu privire la masurile de control cuprinse in rapoatele de audit;

In Plan se cuprind, intr-o sectiune distinctd, riscurile de coruptie, masurile de control adoptate pentru
prevenirea acestora, termenele de implementare si persoanele responsabile cu implementarea masurilor de
control.

Planul se semneazd de citre coordonatorul compartimentului si se transmite, spre aprobare
directorului Liceului. Termenul de aporbare a Planului este cel tarziu pana la data de 31 ianuarie a anului
pentru care este intocmit Planul.

Dupa aprobare, Responsabilul cu riscurile transmite persoanelor responsabile cu
implementarea masurilor de control, cite un exemplar al acestuia, pentru aplicare.

Responsabilii cu implementarea masurilor de control il informeaza semestrial si ori de céte ori
este cazul, pe coordonatorul compartimentului, cu privire la stadiul implementarii masurilor de control,
pentru analiza si decizie.

Activititi necesare revizuirii si raportirii situatiei riscurilor: Cel putin anual sau ori de céte ori este
cazul, coordonatorii compartimentelor asigurd analizarea, de citre EGR, a stadiului implementarii mésurilor

de control, a eficacititii acestora, precum si reevaluarea riscurilor din sfera lor de responsabilitate.
In cadrul procesului de revizuire, membrii EGR analizeaza daca:

1. riscurile persistad
2. au aparut riscuri noi
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3. impactul si probabilitatea riscurilor au suferit modificari, caz in care membrii EGR revizuiesc
calificativele riscurilor (expunerea la risc)

4. sunt necesare noi masuri de control intern

5. masuri de control pentru contracararea riscurilor, noi termene pentru implementarea acestora;
6. anumite riscuri trebuie escaladate la niveluri de management superioare;

7. se impune reprioritizarea riscurilor;

1. riscurile tratate pot fi inchise, ca urmare a:

a) constatarii, de catre membrii EGR, a elimindrii cauzelor care favorizau aparitia riscurilor

respective;

b) renuntdrii la obiectivele la care erau asociate riscurile respective;
¢) alte situatii, motivate de EGR;

In cel mult o lund de la expirarea semestrului in cauza, Responsabilul cu riscurile elaboreazi unraport
cu privire la desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor la nivelul compartimentului.
Raportul cuprinde o sinteza a activitatilor desfasurate, in perioada de raportare, de fiecare
compartiment, in cadrul procesului de gestionare a riscurilor, contindnd cel putin urmétoarele aspecte:
- L. activitatile derulate In perioada pentru care se intocmeste raportul, in scopul tratarii riscurilor

identificate;

2. riscuri noi si masurile de control instituite;
3. rezultatele reevaluarii riscurilor, in cazul in care riscurile au fost reevaluate in perioada raportati;

4. mentiuni cu privire la intocmirea/actualizarea Registrului riscurilor;
3. alte aspecte/probleme considerate relevante, in legatura cu modul in care au fost gestionate
riscurile la nivelul compartimentului.
In Raport se cuprinde, distinct, o sectiune referitoare la:
1. riscurile cu un nivel al expunerii ridicat si foarte ridicat, incadrate in nivelurile de tolerantd, intolerabil
s1 tolerare scazutd, care ar putea afecta indeplinirea obiectivelor specifice ale compartimentelor;
2. stadiul implementarii Planului, 1a data raportarii;
Dupéa aprobarea de cdtre coordonatorul compartimentului, Responsabilul cu riscurile transmite,

simultan, un exemplar al raportului, la care se anexeaza un exemplar al Registrul riscurilor actualizat la data
raportarii, directorului Liceului Tehnologic ,, Traian Vuia” Tautii - Magheraus in vederea intocmirii si
__actualizarii a profilului de risc al liceului si in vederea intocmirii unei Note de concluzii desprinse din analiza
| cegistrelor riscurilor si a rapoartelor elaborate de responsabilii cu riscurile, cu privire la desfisurarea
proecsului de gestionare a riscurilor la nivelul compartimentelor si prezentarea acesteia Comisiei SCMI
spre dezbatere si aprobare a propunerilor de imbunitatire a gestiondrii riscurilor. In Nota de concluzii se
cuprinde, distinct, o sectiune referitoare la riscurile cu un nivel al expunerii ridicat si foarte ridicat,
incadrate in nivelurile de tolerantd ,intolerabil”, “tolerare scdzuta” care ar putea afecta indeplinirea
obiectivelor specifice si/sau generale ale compartimentelor/Liceului.
2. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI IN DERULAREA ACTIVITATII

ale personalului
e participd la inventarierea proceselor/activitatilor in relatie cu obiectivele specifice;
e identifica si realizeaza o evaluare preliminara a riscurilor inerente;
e formuleaza opinii cu privire la masurile de control intern pentru riscurile identificate, pe care le
consemneaza in formularul Alertd la risc;
e implementeazd masurile de control
ale Responsabilului cu riscurile

e colecteaza, inregistreaza, analizeaza, selecteazd si claseazi formularele Alertd la risc;
e propune tipul de rdspuns (strategia) pentru fiecare risc nou-identificat;
e claboreaza o informare scrisd despre rezultatele analizei formularelor Alertd la risc,
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transmite, ori de cate ori este cazul, coordonatorului compartimentului, spre analizd, dosarul cu
riscurile nou-identificate, precum si informarile scrise cu privire la rezultatele analizei formularelor
Alertd la risc si la stadiul implementarii masurilor de control intern;
organizeaza sedintele EGR;
elaboreaza Planul si transmite cite un exemplar al acestuia, pentru aplicare, persoanelor
desemnate cu implementarea masurilor de control;
redacteaza procesele verable ale sedintelor EGR, completeaza/actualizeaza, listeaza si indosarieaza
Registrul riscurilor;
elaboreaza Planul semestrial cu privire la desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor la
nivelul compartimentului,

Echipa de gestionare a riscurilor (EGR)

Valideaza sau invalideaza propunerea de clasare pentru riscurile considerate nerelevante;

Evalueazid si ierarhizeazd riscurile asociate obiectivelor specifice ale compartimentelor;
Propune escaladarea riscurilor la nivelul ierarhic imediat superior sau la nivelul de competenta care
le poate controla;

Face propuneri cu privire la tipul de raspuns cel mai adecvat pentru fiecare risc identificat si evaluat;
Analizeaza noile riscuri raportate, ca si modificarile aparute la riscurile initiale;

Revizuieste calificativele riscurilor si stabileste o noua iererhizare a riscurilor in functie de prioritai;
Analizeaza stadiul implementarii masurilor de control;

Analizeaza rapoartele de audit si  propune mdsuri de implementare a
recomandarilor cuprinse in acestea;

Propune masuri de control, termene-limita §i responsabilii cu implementarea masurilor

de control;
Stabileste inchiderea riscurilor solutionate.

Persoanele responsabile cu implementarea masurilor de control

Informeaza, semestrial si ori de cate ori este cazul, pe conducatorul compartimentului, cu privire la
stadiul implementarii masurilor de control;

Coordonatorul/conducitorul compartimentului
Numeste Responsabilul cu riscurile si inlocuitorul acestuia

Asiguri cadrul organizational si procedural pentru punerea in aplicare a masurilor de control
intern;

Analizeazi riscurile nou-identificate si informdrile cu privire la rezultatele analizei formularelor
Alertd la risc si la stadiul implementarii masurilor de control;

Stabileste data la care se convoaca sedinta EGR;

Conduce sedintele EGR;

Aproba procesul-verbal al sedintei EGR;

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

Coordoneazi si supravegheazad desfasurarea activitatilor de punere in aplicare a masurilor de control
al riscurilor;

Semneaza Planul;

Aproba Raportul semestrial cu privire la desfdturarea procesului de gestionare ariscurilor

la nivelul compartimentului;
Comisia SCMI

Selecteazd, analizeazi si prioritizeaza riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor generale si
functionarea de ansamblu a Liceului;
Propune limite de toleranta a riscurilor;
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Analizeaza si dezbate continutul Notei de concluzii desprinse din analiza registrelor riscurilor §i a
rapoartelor elaborate de responsabilii cu riscurile, cu privire la desfasurarea procesului de
gestionare a riscurilor la nivelul compartimentelor Liceului Tehnologic ,,Traian Vuia” Tautii -
Magherdus

Aproba propunerile de imbunatatire a gestiondarii riscurilor, formulate in Nota de concluzii;
Formuleaza propuneri de Tmbunatétire a gestionarii riscurilor care pot afecta atingerea obiectivelor
generale si functionarea de ansamblu a Liceului;

Informeaza directorul unitatii de invatamant asupra aspectelor procesului de gestionare a riscurilor.
Secretarul Comisiei SCMI
Intocmeste si actualizeaza Registrul Riscurilor la nivel centralizat, prin agregarea datelor/informatiilor
cuprinse in Registrul Riscurilor de la nivelul compartimentelor Liceului;

intocmeste si actualizeaz profilul de risc al Liceului Tehnologic ,,Traian Vuia™ Tautii -
Magherdus
Elaboreaza si prezintd Comisiei SCMI spre analiza si dezbatere Notei de concluzii desprinse din
analiza registrelor riscurilor si a rapoartelor elaborate de responsabili cu riscurile, cu privire la
desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor la nivelul compartimentelor Liceului
Tehnologic ,,Traian Vuia™ Tautii - Méagheraus
Directorul
Analizeaza §i avizeaza rapoartele semestriale privind desfasurarea procesului de gestionare a
riscurilor de la nivelul compartimentelor
Aproba propunerile privind limitele de toleranta a riscurilor

Aproba Planul si dispun masuri de control pentru tratarea riscurilor escaladate, stabilind si termene
pentru implementarea acestora




NERIN

SRR
LICEUL TELNOLOGIC I ’\ MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII
AT A

.TRAIAN VUIA ™

TAUTII MAGHERAUS
PO-15.01: IMPLEMENTAREA SCIM

Descrierea procedurii

In procesul de implementare a sistemului de control intern managerial se recomanda parcurgerea unor

etape absolut necesare pentru obtinerea unui rezultat eficient si care sa confere o anumita coerentd procesului.

Aceste etape se regisesc in standardele de control intern managerial si fac obiectul deruldrii unor procese
complexe respectiv elaborarii de documente relevante de catre entitatea publica,

Entitatea publica isi defineste obiectivele legate de misiunea entitdtii, conformitatea cu legile,
regulamentele si politicile interne ale acesteia.

[n acest sens, primul pas important in procesul de implementare a sistemului de control intern managerial
il constituie stabilirea obiectivele generale si cele specifice, cu scopul de a sustine viziunea entitaii publice si
a conducerii acesteia.

Obiective generale sunt exprimate la nivelul entitdtii publice, iar obiectivele specifice, derivate din
obiectivele generale, se stabilesc la nivelul fiecarui compartiment din cadrul entitatii publice. ~

Entitatea publici isi defineste propria strategie, prin stabilirea obiectivelor si prioritatilor organizationale,
pe baza previziunilor privind mediul extern si capacitatile entitatii si desemnarea planurilor operationale prin
intermediul carora aceste obiective pot {1 indeplinite.

Mecanismul de implementare a sistemului de control intern managerial la nivelul institutiilor de
invatimant cuprinde o serie de structuri, documente cu caracter organizatoric si instrumente utilizate,
precum:

+  Ordinul sau decizia de infiintare a Comisiei de Monitorizare;

« Regulamentul de organizare si functionare a Comisiei de Monitorizare;

«  Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial;

¢ Minute si Decizii ale Comisiei de Monitorizare;

+ Raportiri privind gradul de implementare a sistemului de control intern managerial;
+  Metodologii de lucru si proceduri pentru implementarea sistemului de control intern
managerial.

Implementarea sistemului de control intern managerial in cadrul institutiilor de invatdmant are
in vedere realizarea a trei obiective generale cu caracter permanent. -
1) Eficacitatea si eficien{a functiondrii institutiei
Obiective specifice

a) Indeplinirea functiilor si atributiilor aferente scopului pentru care respectiva entitate functioneaza;
b) Utilizarea in conditii de economicitate, eficacitate si eficientd a resurselor materiale, financiare
sl umane;

©) Protejarea resurselor entitatii publice, de utilizare inadecvata sau de inregistrarea pierderilor;

d) Identificarea si gestionarea pasivelor;

2) Fiabilitatea informatiilor externe si interne:
Obiective specifice

a) Tinerea unei contabilitati adecvate;

b) Calitatea informatiilor utilizate in entitatea publica sau difuzate cétre terfi;

c) Protejarea documentelor impotriva a doud categorii de fraude: disimularea fraudei si distorsionarea
rezultatelor;

3) Conformitatea cu legile, regulamentele si politicile interne ale institutiei de invatamant
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Obiective specifice
a) Asigurarea cd activitdtile institutiei se desfasoara in conformitate cu obligatiile impuse de legi si de

regulamente;

b) Respectarea politicilor interne ale institutiei.
Atributiile Comisiei de Control Intern Managerial

Elaboreazd Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial al unititii de
Invatamant, program care cuprinde obiective, actiuni, termene, responsabili, precum si unele masuri
necesare dezvoltdrii acestuia. La elaborarea programului se vor avea in vedere regulile minimale de
management, confinute in standardele de control intern managerial, atributiile, particularitatile
organizatorice si functionale ale institutiei, personalul si structura acesteia, alte reglementari si conditii
specifice.

Supune aprobdrii Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial

Urmadreste realizarea si asigura actualizarea Programului de dezvoltare a sistemului de
control intern managerial, ori de céte ori este necesar.

Urmareste ca termenele prevazute in Programul de dezvoltare a sistemului de control intern
managerial sd fie respectate si decide masurile care se impun in cazul nerespectirii acestora.

Intocmeste anual, rapoarte referitoare la stadiul sistemului de control intern managerial,

conform prevederilor legislative in domeniu.

Prezintd conducerii, ori de cate ori se considerd necesar, dar cel putin o datd pe semestru si o data pe
an, rapoarte referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control intern
managerial, in raport cu programul adoptat, la actiunile de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologicd Intreprinse, precum si la alte probleme aparute in legéturd cu acest domeniu.
Analizeaza capacitatea interna de a finaliza implementarea standardelor de control intern managerial,
tinand seama de complexitatea procesului.

Coordoneaza procesul de actualizare a obiectivelor si a activitatilor entitétii publice.

Avizeazad lista de activitati procedurabile la nivelul entitatii publice.

Analizeaza si avizeazd informarea privind monitorizarea performantelor la nivelul entitatii.
Analizeaza Profilul de risc si limita de toleranta la risc.

Analizeaza Informarea privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor la nivelul entitatii
publice.

Atributiile Presedintelui CCIM

Conduce si coordoneaza sedintele CCIM si activitatea Secretarului

Urmareste respectarea termenelor stabilite de catre CCIM si decide asupra masurilor care se impun
pentru respectarea lor.

Propune ordinea de zi §i acorda cuvéntul in sedinte, veghind la disciplina si buna desfasurare
a sedintelor.

Decide asupra participdrii la sedintele CCIM a altor persoane a ciror participare este necesara
pentru clarificarea aspectelor aflate pe ordinea de zi a sedintei.

Aproba minutele sedintelor, rapoartele si deciziile CCIM.Convoaca membrii CCIM, prin intermediul
Secretarului

Avizeaza Programul de dezvotare a sistemului de control intern managerial la nivelul institutiei.
Aprobad situatiile centralizatoare, semestriale si anuale, privind stadiul implementrii si dezvoltarii
sistemului de control intern managerial.

Atributiile secretarului/secretariatului CCIM

Secretarul / Secretariatul Comisiei de Monitorizare asigura, din punct de vedere tehnic si metodologic,
monitorizarea, organizarea si indrumarea dezvoltarii sistemului de control intern managerial.
Elaboreazi un format standard de raport pentru sistemul de control intern managerial, pe care il
supune aprobdrii CCIM.

Intocmeste rapoarte in baza dispozitiilor Presedintelui CCIM si le supune spre aprobare.

Semnaleazd CCIM situatiile de nerespectare a deciziilor acesteia si propune misurile de corectare
care se impun.

Intocmeste minutele sedintelor CCIM.
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e Duce la indeplinire, transmite sau monitorizeazd, dupa caz, deciziile CCIM.
e Organizarea sedintelor si mecanismul de luare a deciziei

CCIM se intruneste ori de cite ori este necesar pentru atingerea scopului pentru care s-a infiintat.
e Deciziile CCIM se adopta prin votul majoritétii simple.
e Incazul in care se constatd egalitate de voturi, votul Presedintelui (sau a Inlocuitorului acestuia) este

hotarator.
e Absenta de la sedinta CCIM se motiveaza in scris catre Presedintele acesteia.

e Desfasurarea sedintei se consemneaza in minuta.
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PO-10.01: SUPRAVEGHEREA DESFASURARII ACTIVITATILOR DIN
UNITATEA DE INVATAMANT

A Supravegherea activitdtilor
Conducerea unititii de invatimant trebuie s monitorizeze efectuarea controalelor de supraveghere pentru a
se asigura ca procedurile sunt respectate de catre salariafi in mod efectiv si continuu.

Controalele de supraveghere implicd revizuiri ale activitafii realizate de salariafi, rapoarte despre
exceptii, testiri prin sondaje sau orice alte modalitéti care confirma respectarea procedurilor. Conducdtorii
compartimentelor verificd si aprobd activitdgile salariatilor, dau instructiunile necesare pentru a asigura
minimizarea erorilor si pierderilor, eliminarea neregulilor si fraudei, respectarea legislatiei si corecta
intelegere si aplicare a instructiunilor.

Supravegherea activitatilor este adecvata, in masura in care:

- fiecdrui salariat i se comunicd atributiile, responsabilitatile si limitele de competenta

atribuite;

- se evalueaza sistematic activitatea fiecarui salariat;

- se aproba rezultatele activitatii in diverse etape de realizare a acesteia.

B Supravegherea operatiunilor si tranzactilor

Persoanele care gestioneazd fonduri publice sau patrimoniul public au obligatia sa realizeze o bund
gestiune financiard prin asigurarea legalitdtii, regularitatii, economicitatii, eficacitatii si eficienfei in
utilizarea fondurilor publice si in administrarea patrimoniului public.

Entitatile publice, prin conducétorii acestora, au obligatia de a organiza controlul

financiar preventiv propriu si evidenta angajamentelor in cadrul compartimentului contabil.

Conducatorii entitatilor publice au obligatia sa stabileasca proiectele de operatiuni supuse controlului
financiar preventiv, documentele justificative si circuitul acestora, cu respectarea dispozitiilor legale.

Evidenta angajamentelor se organizeaza, se tine, se actualizeaz si se raporteazd conform normelor
metodologice aprobate prin ordin al ministrului finantelor publice.

Controlul financiar preventiv se organizeaza si se exercitd de autoritdti competente, in mod unitar,
potrivit prevederilor Ordonantei 119/1999 si ale actelor normative emise in aplicarea acesteia.

Controlul financiar preventiv se organizeaza si se exercita in urmétoarele forme:

a) controlul financiar preventiv propriu, la toate entitatile publice si asupra tuturor operatiunilor cu
impact financiar asupra fondurilor publice si a patrimoniului public;

b) controlul financiar preventiv delegat, la ordonatorii principali de credite ai bugetului de stat, bugetului
asigurarilor sociale de stat, precum si ai bugetului oricarui fond special, la Fondul national si la agentiile de
implementare a fondurilor comunitare, precum si la alte entitati publice cu risc ridicat, prin controlori delegati

-

ai Ministerului Finantelor Publice.
Responsabilitati
Director:
- monitorizeaza activitatea de supraveghere a activitatilor;
- organizeaza CFP la nivelul compartimentului contabil;
- stabileste proiectele de operatiuni supuse CFP.
Sef compartiment:

verificd si aproba activitatile salariatilor;

da instructiunile necesare pentru a asigura minimizarea erorilor si pierderilor, eliminarea neregulilorsi

fraudei. respectarea legislatiei si corecta infelegere si aplicare a instructiunilor;
- prezinta rapoarte de activitate, cand se solicita.
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PO-11.01: ASIGURAREA CONTINUITATII
ACTIVITATILOR DESFASURATE IN UNITATEA DE
INVATAMANT

8. Descrierea procedurii

A Identificarea riscurilor

Liceul Tehnologic ,,Traian Vuia” Tautii - Magheraus este o organizatie a cérei activitate trebuie si se
deruleze continuu, prin structurile componente. Eventuala Intrerupere a activititii acesteia afecteaza
atingerea obiectivelor stabilite.

Conducerea unitatii de invatamant inventariaza situatiile care pot conduce la discontinuitati in
“Mactivitate si intocmeste un plan de continuitate a activitdtii, care are la baza identificarea si evaluarea
riscurilor care pot afecta continuitatea operational.

Situatii generatoare de discontinuitati:

fluctuatia personalului;

lipsa de coordonare, rezultat al unui management defectuos;

fraude;

dificultati si/sau disfunctionalitati in functionarea echipamentelor din dotare;
disfunctionalitati produse de unii prestatori de servicii;

schimbari de proceduri.

B Masuri pentru asigurarea continuitdtii activitdtilor

Planul de continuitate a activitatii trebuie sa fie cunoscut, accesibil si aplicat de salariatii care au
stabilite sarcini i responsabilitati in implementarea acestuia.

o~

Conducerea unitdtii de Invatamant actioneaza in vederea asigurarii continuitatii activitatii prin

masuri care sd prevind aparitia situatiilor de discontinuitate, de exemplu:

angajarea de personal in locul celor pensionati sau plecati din entitatea publica din alte
considerente;

delegarea, 1n cazul absentei temporare (concedii, plecari in misiune etc.);
proceduri formalizate pentru administrarea situatiilor care pot afecta continuitatea

operationald si a tranzactiilor financiare relevante;
achizifii pentru Inlocuirea unor echipamente necorespunzitoare din dotare;

service pentru intrefinerea echipamentelor din dotare.

Conducerea unitatii de invatamant asigura revizuirea i imbunatatirea planului de continuitate

a activitatii, astfel incat acesta sa reflecte intotdeauna toate schimbdrile ce intervin in organizatie.
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DIAGRAMA PROCED(!RII

Inventarierea situatiilor care pot genera discontinuitate in
activitatea unitatii de invatamant

Identificarea si evaluarea riscurilor care pot afecta
continuitatea activitatii

[ntocmire - plan de continuitate a activitatii
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PO-12.01: REALIZAREA CIRCUITULUI
INFORMATILOR

8. Descrierea procedurii

Pentru organizarea si asigurarea accesului liber si neingradit al oricdrei persoane la informatiile de
interes public, unitatea de invatdmant are obligatia de a organiza compartimente specializate de informare si
relafii publice sau de a desemna persoane cu atributii in acest domeniu.

Pentru buna desfdsurare a activitatii de informare si relatii publice in cadrul autoritatilor si institutiilor
publice, aceasta poate f1 organizata cu urmétoarele componente:
a) informarea presei;
b) informarea publica directa a persoanelor;
¢) informarea interna a personalului;
d) informarea interinstitutionala.
-~ Unitatea de Invatdmant asigura accesul la informatiile de interes public, din oficiu sau la cerere, in
conditiile legii
prin:
A Informatii de interes public din oficiu
Accesul la informatiile de interes public comunicate din oficiu se realizeazi obligatoriu

a) afisare pe pagina de internet proprie a unitatii de Invatamant;

b) afisare la sediul unitatii de invatamant sau prin publicare in Monitorul Oficial al Romaniei sau in
mijloacele de informare in masa sau in publicatii proprii;

¢) consultare la sediul unititii de Invatamant, in punctele de informare-documentare, in spatii special
destinate acestui scop, dupa caz.

Informatiile comunicate din oficiu de catre unitatea de invatamant se vor afisa obligatoriu pe pagina
proprie de internet. Informatiile de interes public care se comunica din oficiu, conform legii, vor fi prezentate
intr-o forma accesibild, standardizata si concisa. Informatiile vor fi afisate, de regula, in format editabil.

Liceul Teoretic ,.N. Balcescu” are obligatia de face informari cu privire la regulamentul de organizare
si functionare. Dupa aprobare, regulamentul de organizare si functionare a unititii de invatamant se

Ainregistreazé la secretariatul unitatii. Pentru aducerea la cunostinta personalului unititii de invatimant, a
parintilor si a elevilor, regulamentul de organizare si functionare a unititii de inva{imant se afiseaza la avizier
si, dupd caz, pe site-ul unitdfii de invatimant. Educatoarele/Invatatorii/Institutorii/Profesorii pentru
invatamantul pregcolar/ primar/Profesorii diriginti au obligatia de a prezenta anual elevilor si parintilor
regulamentul de organizare si functionare, la inceputul anului gcolar. Personalul unititii de invatimant,
pdrintii, tutorii sau sustindtorii legali si elevii majori isi vor asuma, prin semniturd, faptul ca au fost
informati referitor la prevederile regulamentului de organizare si functionare a unitatii de invatamant.

Rapoartele semestriale si anuale de activitate sunt facute publice pe site-ul unititii de invatamant sau,
in lipsa acestuia, prin orice altd forma si prin transmiterea unui exemplar cétre comitetul reprezentativ al
parintilor si asociatia de parinti, acolo unde exista, fiind documente care contin informatii de interes public.

Documentele de prognoza se transmit, in format electronic, comitetului reprezentativ al parintilor si
asociatiei de parin{i, acolo unde exista, fiind documente care contin informatii de interes public.

Responsabilul de catedra/responsabilul comisiei metodice elaboreazd semestrial informari asupra
activitatii catedrei/comisiei metodice, pe care le prezinti in consiliul profesoral.

Profesorul diriginte informeaza:
a) elevii i parinfii, tutorii sau sustinatorii legali, despre prevederile regulamentului de orgaizare si functionare
a unitagilor de Invatamant;
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b) elevii si parintii, tutorii sau sustinatorii legali, cu privire la reglementarile referitoare la examene/testari
nationale si cu privire la alte documente care reglementeaza activitatea si parcursul scolar al elevilor;

¢) parinii, tutorii sau sustindtorii legali, despre situatia scolara, despre comportamentul elevilor, despre
frecventa acestora la ore; informarea se realizeazad in cadrul intalnirilor cu parintii, tutorii sau sus{initorii
legali, precum si in scris, ori de cate ori este nevoie;

d) parintii, tutorii sau sustinatorii legali, in cazul in care elevul inregistreaza absente nemotivate; informarea
se face in scris; numarul acestora se stabileste prin regulamentul de organizare si functionare a fiecarei unitati
de Invatamant.

e) parintii, tutorii sau sustindtorii legali, in scris, referitor la situatiile de corigenta, sanctionarile disciplinare,
neincheierea situatiei scolare sau repetentie;

Transmiterea informatiilor la nivelul unitdtii de invatdmant intrd in atributiile
compartimentului secretariat. Serviciul financiar informeaza periodic consiliul de administratie cu privire la
executia bugetara.

Parintii, tutorii sau sustindtorii legali ai copilului/elevului au:

- acces la toate informatiile legate de sistemul de invatamant care privesc educatia copiilor lor.

- dreptul si fie informat periodic referitor la situatia scolard si la comportamentul propriului copil.
- dreptul sa dobandeasca informatii referitoare numai la situatia propriului copil.

B Informatii de interes public la cerere

Structurile sau persoanele responsabile de informarea publica directa primesc solicitdrile privind
informatiile de interes public.

Solicitarea de informatii de interes public este actiunea verbala sau scrisd (pe suport de hartie sau
electronic) prin care o persoand (fizica sau juridica, roméana ori strdind) poate cere informatii considerate ca
fiind de interes public.

In cazul formularii verbale a solicitarii informatia este furnizati pe loc, dacd este posibil, sau
cu indrumarea solicitantului sa adreseze o cerere 1n scris.

Solicitarea de informatii de interes public sau reclamatia administrativd se poate transmite prin
mijloace electronice. Informatiile de interes public solicitate in scris vor fi comunicate in formatul preciza .
in cererea solicitantului, respectiv in scris, in format electronic sau hartie. Daca informatiile de interes
public solicitate sunt disponibile in format editabil, la cererea solicitantului, acestea vor fi furnizate si in acest
format.

Termenele pentru comunicarea in scris a unui raspuns solicitantilor de informatii de interes public sunt cele
previzute de Legea nr.544/2001, cu modificarile si completéarile ulterioare, si anume:

a) 10 zile pentru comunicarea informatiei de interes public solicitate, dacé aceasta a fost identificatd in acest
termen;

b) 10 zile pentru anuntarea solicitantului ca termenul prevazut la lit. a) nu a fost suficient pentru
identificarea informatiei solicitate;

¢) 30de zile pentru comunicarea informatiei de interes public identificate peste termenul prevazut

la lit. a);

d) 5 zile pentru transmiterea refuzului de comunicare a informatiei solicitate si a motivarii refuzului.

Termenele previzute mai sus se calculeaza de la data inregistrarii solicitarii; nu intrd in calculul
termenelor ziua de la care incepe sd curga termenul, nici ziua cind acesta se implineste. Cand ultima zi a unui
termen cade intr-o zi nelucritoare, termenul se prelungeste pana in prima zi lucrdtoare care urmeaza.
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Cererile de solicitare a informatiilor de interes public, indiferent de modul in care au fost formulate,

se Inregistreaza, de indata, la structurile sau la persoanele responsabile de informarea publica directd, in
Registrul pentru inregistrarea solicitdrilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public.

Dupa Inregistrarea cererii, structurile sau persoanele responsabile de informarea publicd directa au

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

In situatia In care informatia solicitata este dintre cele care se comunica din oficiu, se asigura de indata,

dar nu mai tarziu de 5 zile, informarea solicitantului despre acest lucru, precum si sursa unde informatia
solicitatd poate fi gisitd. La solicitarea expresd a persoanei interesate, informatiile de interes public
comunicate din oficiu vor fi comunicate si in scris, pe suport electronic sau hartie. Raspunsul se inregistreaza
s1 se transmite persoanei interesate, pe suportul solicitat, in termenul legal.

9. Responsabilitati

Unitatea de invdtdamant:

asigura accesul la informatiile de interes public, din oficiu sau la cerere;
organizeazd compartimente specializate de informare si relatii publice sau desemneaza persoane
cu atributii in acest domeniu.

oferd, prin persoanele desemnate, raspunsuri la solicitdrile inregistrate in termenele previzute
de lege;

informeazd persoanele implicate in procesul educational (parinti/tutori, elevi, personalul institutiei)
cu privire la regulamentul de organizare si functionare si rapoartele de activitate

Secretariat:

- asigurd transmiterea informatiilor la nivelul unitatii de Invatamant
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PO-CP.09.01: ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA
CONSILIULUI PROFESORAL

1. Descrierea procedurii

Generalitati
Consiliul profesoral este format din totalitatea cadrelor didactice de conducere, de predare si de instruire
practicd dintr-o unitate de invatamant. Presedintele consiliului profesoral este directorul.

e Consiliul profesoral se intruneste lunar sau de cate ori este nevoie, la propunerea directorului sau la
solicitarea a minimum 1/3 din numarul personalului didactic de predare si instruire practica.

e Personalul didactic de conducere, de predare si instruire practica are dreptul sa participe la toate
sedintele consiliilor profesorale din unitatile de invatamant unde isi desfasoara activitatea si are
obligatia de a participa la sedintele consiliului profesoral din unitatea de invatdgmant unde declara, in
scris, la inceputul fiecdrui an scolar, cd are norma de baza. Absenta nemotivatd de la sedintele
consiliului profesoral din unitatea de invatdmant unde are norma de baza se considerd abatere
disciplinara.

e Cvorumul necesar pentru intrunirea in sedintd a Consiliului profesoral este de 2/3 din numarul total ™
al membrilor, cadre didactice de conducere, de predare si instruire practica, cu norma de baza in
unitatea de invatamant.

e Hotirarile se adopti prin vot deschis sau secret, cu cel putin jumdtate plus unu din numarul total al
membrilor consiliului profesoral cu norma de baza in unitate, si sunt obligatorii pentru personalul
unittii de invatdmant, precum si pentru copii, elevi, parinti/tutori/reprezentanti legali. Modalitatea
de vot se stabileste la inceputul sedintei.

e Directorul unitifii de invatimant numeste, prin decizie, secretarul consiliului profesoral, ales de
consiliul profesoral. Secretarul are atributia de a redacta lizibil si inteligibil procesele-verbale ale
sedintelor consiliului profesoral.

e La sedinfele consiliului profesoral, directorul poate invita, in functie de tematica dezbdtuta,
personalul didactic auxiliar si/sau personalul nedidactic din unitatea de invatdmant, reprezentanti
desemnati ai parintilor, ai consiliului elevilor, ai autoritatilor administratiei publice locale si ai
operatorilor economici si ai altor parteneri educationali. La sedintele consiliului profesoral pot
participa si reprezentantii organizatiilor sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate
invatdmant preuniversitar care au membri in unitate.

e La sfarsitul fiecdrei sedinte a consiliului profesoral, toti participantii au obligatia sd semneze -
procesul-verbal de sedinta.

e Procesele-verbale se scriu in registrul de procese-verbale al consiliului profesoral. Registrul de
procese-verbale se numeroteaza pe fiecare pagind si se inregistreazd. Pe ultima pagind, directorul
unititii de Invitimant semneaza pentru certificarea numarului paginilor registrului si aplica stampila
unitatii de invagamant.

e Registrul de procese-verbale al consiliului profesoral este insotit de un dosar care contine anexele
proceselor-verbale (rapoarte, programe, informdri, tabele, liste, solicitdri, memorii, sesizari etc.),
numerotate si indosariate pentru fiecare sedintd. Registrul si dosarul se pastreaza intr-un figet
securizat, ale carui chei se gasesc la secretarul si la directorul unitatii de inva{amant.

Atributiile CP

e analizeaza, dezbate si valideaza raportul general privind starea si calitatea invatamantului din
unitatea de invatamant, care se face public;

e alege, prin vot secret, reprezentantii personalului didactic in consiliul de administratie;

e dezbate, avizeazi si propune consiliului de administratie, spre aprobare, planul de dezvoltare
institutionala al unitatii de invagamant;

e dezbate si aproba rapoartele de activitate semestrial i anual, precum si eventuale completéri sau
modificari ale acestora;

e aprobd raportul privind situatia scolara semestriala si anuala prezentat de fiecare
invatator/institutor/profesor pentru invatdmant primar/profesor-diriginte, precum si situatia scolara
dupa incheierea sesiunilor de améanari, diferente si corigente;
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hotéraste asupra !ipului de sanctiune disciplinara aplicata elevilor care savarsesc abateri, potrivit
prevederilor prezentului regulament si ale regulamentului de organizare si functionare a unitatii de
invatamant;

propune acordarea recompenselor pentru elevi si pentru personalul didactic din unitatea de
invatamant, conform reglementarilor in vigoare;

valideazi notele la purtare mai mici de 7, precum si calificativele la purtare mai mici de "bine",
pentru elevii din invatdmantul primar;

avizeaza oferta de curriculum la decizia scolii pentru anul gcolar urmétor si o propune spre aprobare
consiliului de administratie;

avizeaza proiectul planului de scolarizare;

valideaza figele de autoevaluare ale personalului didactic al unititii de invatimant, in baza carora se
stabileste calificativul anual;

formuleaza aprecieri sintetice privind activitatea personalului didactic, care solicitd acordarea
gradatiei de merit sau a altor distinctii i premii, potrivit legii, pe baza raportului de autoevaluare a
activitatii desfasurate de acesta;

propune consiliului de administratie programele de formare continud si dezvoltare profesionala ale
cadrelor didactice;

propune consiliului de administratie premierea si acordarea titlului "Profesorul anului" personalului
didactic de predare si instruire practica cu rezultate deosebite in activitatea didactica, in unitatea de
invatdmant; dezbate si avizeaza regulamentul de organizare si functionare a unitatii de invitamant;
dezbate, la solicitarea ministerului, a inspectoratului scolar sau din proprie inifiativi, proiecte de acte
normative si/sau administrative cu caracter normativ, care reglementeazi activitatea la nivelul
sistemului national de invatamant, formuleaza propuneri de modificare sau de completare a acestora;
dezbate probleme legate de continutul sau organizarea actului educational din unitatea de invatamant
si propune consiliului de administratie masuri de optimizare a acestuia;

alege, prin vot secret, cadrele didactice membre ale Comisiei pentru evaluarea si asigurarea calitatii,
in conditiile legii;

indeplineste, in limitele legii, alte atributii stabilite de consiliul de administratie, precum si orice alte
atribufii potrivit legislaiei in vigoare si contractelor colective de munci aplicabile;

propune eliberarea din functie a directorului unitatii de invatamant, conform legii.

Documente utilizate

tematica si graficul sedintelor consiliului profesoral;
convocatoare ale consiliului profesoral;

registrul de procese-verbale al consiliului profesoral, insotit de dosarul cu anexele proceselor-
verbale.

2. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Director:

e [Elaboreazi la inceputul fiecarui an scolar tematica si graficul sedintelor CP;
e Numeste prin decizie un secretar al CP;

e Convoaca CP conform graficului si ori de céte ori este cazul;

[ ]

Aduce la cunostinta cadrelor didactice la prima Intalnire a CP tematica, graficul intalnirilor,
obligativitatea participarii la sedinte.

Secretarul CP:

Anunta cadrele didactice pentru participarea la sedinte;

Momtorlzeaza prezenta cadrelor didactice la sedmte si informeaza directorul cu privire la aceasta;
Intocmeste procesele verbale ale tuturor intalnirilor sl se asigurd ca toti participantii au semnat
p1ocesele verbale.

Cadrele didactice

lau la cunostintd la prima intélnire a CP, tematica, graficul intdlnirilor, obligativitatea participarii la
sedinte;

Partlclpa activ la sedinte (iau cuvantul, fac propuneri, voteaza, etc.)
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PO-CA.09.01: ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA CONSILIULUI
DE ADMINISTRATIE

1. Descrierea activitatii
Generalitati

Unitatile de invatdamant preuniversitar cu personalitate juridica, denumite in continuare unité{i de invafamant,
sunt conduse de consiliile de administratie, de directori si, dupa caz, de directori adjuncti. [n exercitarea
atributiilor ce le revin, consiliile de administraie si directorii conlucreaza cu consiliul profesoral, cu consiliul
reprezentativ al parintilor si cu autoritatile administratiei publice locale.

Consiliul de administratie al unitatilor de invagimant preuniversitar este organul de conducere al
unitatii de invdfdmant.

La inceputul fiecirui an scolar, dar nu mai tarziu de data inceperii cursurilor, consiliul de administraie
in exercifiu hotérdste declansarea procedurii de constituire a noului consiliu de administratie.

In vederea constituirii noului consiliu de administratie directorul unita{ii de Invatdmant deruleaza
urmétoarea proceduré: -
a) solicitd, in scris, consiliului local, primarului si consiliului reprezentativ al paringilor desemnarea
reprezentantilor, in scris, in termen de 10 zile lucratoare de la data solicitdrii.

b) convoaci consiliul profesoral al unitatii de invatdmant preuniversitar, in vederea alegerii cadrelor didactice
care vor face parte din consiliul de administratie;

¢) emite decizia de constituire a consiliului de administratie pentru anul scolar in curs, o comunicd membrilor
si observatorilor si o afiseazi, la loc vizibil, la sediul unitatii de invatamant, precum si in toate structurile
acesteia.

La data emiterii de catre director a deciziei de constituire a noului consiliu de administratie se dizolva
de drept consiliul de administratie care a functionat anterior.

Functionarea Consiliului de Administratie

(1) Pentru unititile de invifdmant preuniversitar de stat, presedintele consiliului de administratie este
directorul unitétii de invatamant.

(2) Prezenta membrilor la sedintele consiliului de administratie este obligatorie.

(3) Consiliul de administratie este legal intrunit in sedinta in prezenta a cel putin jumatate plus unu din totalul
membrilor acestuia.

(4) Hotardrile consiliului de administratie se adoptd cu votul a cel putin 2/3 dintre membrii prezenfi, cus
exceptiile prevazute de legislatia in vigoare.

(5) Hotararile privind angajarea, motivarea, evaluarea, recompensarea, raspunderea disciplinard si
disponibilizarea personalului se iau la nivelul unitatii de invatamant de catre consiliul de administratie, cu
votul a 2/3 din totalul membrilor consiliului de administratie.

(6) In situatii exceptionale, in care hotararile consiliului de administragie nu pot fi luate conform alin. (5), la
urmaitoarea sedintd cvorumul de sedin{d necesar adoptarii este de jumatate plus unu din membrii consiliului
de administratie, iar hotdrarile consiliului de administratie se adopta cu 2/3 din voturile celor prezenti.

(7) Hotararile privind bugetul si patrimoniul unitagii de invatdmant se iau cu majoritatea din totalul membrilor
consiliului de administratie.

(8) Hotararile consiliului de administratie care vizeaza personalul din unitate, cum ar fi procedurile pentru
ocuparea posturilor, restrAngerea de activitate, acordarea calificativelor, aplicarea de sanctiuni si altele
asemenea, s¢ iau prin vot secret.

(9) Directorul unitaitii de invitimant emite deciziile conform hotararilor consiliului de administrafie. Lipsa
cvorumului de sedintd si/sau cvorumului de vot conduce la nulitatea hotararilor luate in sedinta respectiva.
(10) Membrii consiliului de administratie care se afld in conflict de interese nu participa la vot.

(11) La sedintele consiliului de administratie participd de drept reprezentanii organizaiilor sindicale
reprezentative la nivel de sector de activitate invatamant preuniversitar din unitatea de invatamant, cu statut
de observatori. Presedintele consiliului de administratie are obligatia de a convoca reprezentantii organizatiilor
sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate invatamant preuniversitar din unitatea de invagamant la
toate sedintele consiliului de administratie.
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(12) La sedintele consiliului de administragie in care se dezbat problematici privind elevii, presedintele
consiliului de administratie are obligatia de a convoca reprezentantul elevilor, desemnat de consiliul elevilor.
Acesta are statut de observator.

(13) La sedintele consiliului de administratie este invitat obhgatorlu s1 reprezentantul elevilor care invata la
clasele cu invdtdmant in limba maternd, daca ordinea de zi prevede o problematica a acestui invatamant. In
mod similar se procedeaza si in unitatile de invagamant cu predare in limbile minorititilor nationale in cadrul
cdrora functioneaza si clase cu predare in limba romana.

(14) La sedintele consiliului de administratie pot fi invitate si alte persoane, in functie de problematica inscrisa
pe ordinea de zi. De asemenea, dacd unitatea de Invafamant are structuri arondate, participa ca invitati si
coordonatorii acestora.

(15) Discutiile, punctele de vedere ale participantilor se consemneaza in procesul-verbal de sedint si sunt
asumate de acestia prin semnétura.

(16) La sfarsitul fiecdrei sedinte a consiliului de administratie, membrii consiliului de administratie
participanti, observatorii si invitatii au obligatia sd semneze procesul-verbal incheiat cu aceasta ocazie.

(17) Consiliul de administratie se intruneste lunar in sedinte ordinare, precum si ori de céte ori este necesar in
sedinte extraordinare, la solicitarea presedintelui consiliului de administratie sau a doua treimi din numérul
““membrilor consiliului de administratie ori a doud treimi din numarul membrilor consiliului profesoral.
Consiliul de administratie este convocat si la solicitarea a doud treimi din numarul membrilor consiliului
elevilor sau doud treimi din numarul membrilor consiliului reprezentativ al parintilor.

(18) Membrii consiliului de administraie, observatorii si invitatii sunt convocati cu cel putin 72 de ore inainte
de inceperea sedintei ordinare, comunicandu-li-se ordinea de zi si documentele ce urmeaza a fi discutate. In
cazul sedintelor extraordinare convocarea se face cu cel pufin 24 de ore inainte. Procedura de convocare se
considerd indeplinita daca s-a realizat prin unul din urmatoarele mijloace: posta, fax, e-mail sau sub semnatura.
(19) Daca, dupd 3 convocari consecutive, consiliul de administratie nu se intruneste in sedint sunt reluate
demersurile pentru reconstituirea componentei consiliului de administraie sau, dupa caz, de constituire a unui
nou consiliu de administratie.

A
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Atributiile CA
Management institutional si financiar
a) aproba tematica si graficul sedintelor;
b) aproba ordinea de zi a sedintelor;
¢) stabileste responsabilitatile membrilor consiliului de administratie si proceduri de lucru;
d) aproba regulamentul intern si regulamentul de organizare si functionare a unititii de invatamant cu
A.‘espectarea prevederilor legale;
e) Isi asuma, alaturi de director, raspunderea publica pentru performantele unitatii de invatamant;
f) particularizeaza, la nivelul unitatii de invatdmant, fisa-cadru a postului de director adjunct, elaborata de
inspectoratul scolar;
g) particularizeazd, la nivelul unitatii de inva{amant, contractul educational tip, aprobat prin ordin al
ministrului educatiei nationale, in care sunt inscrise drepturile si obligatiile reciproce ale unitatii de invatamant
si ale parintilor, in momentul inscrierii anteprescolarilor, prescolarilor sau a elevilor;
h) valideaza statul de personal pentru toate categoriile de personal din unitate, care urmeaza a fi transmis spre
aprobare inspectoratului scolar la inceputul fiecarui an scolar si ori de cate ori apar modificari;
1) pune in aplicare hotdrarile luate in sedinta reunita a consiliilor de administratie ale unitatilor de invatamant
partenere in consortiul scolar din care unitatea de invafamant face parte;
j) valideaza raportul general privind starea si calitatea Invatamantului din unitatea de invatamant preuniversitar
sl promoveazd masuri ameliorative;
k) aproba comisia de elaborare a proiectului de dezvoltare institutionald, precum si comisiile de revizuire a
acestuia; aproba proiectul de dezvoltare institutionala si modificarile ulterioare ale acestuia, precum si planul
managerial al directorului;
1) adoptd proiectul de buget al unitatii de invafadmant, {indnd cont de toate cheltuielile necesare pentru buna
funcfionare a unitatii de invatamant, astfel cum sunt acestea previzute in legislatia in vigoare si contractele
colective de munca aplicabile; proiectul de buget astfel adoptat se inregistreaza la ordonatorul superior de
credite;
m) intreprinde demersuri ca unitatea de invatamant si se incadreze in limitele bugetului alocat;
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n) avizeazd execufia bugetard la nivelul unitatii de invagamant si raspunde, impreund cu directorul, de

incadrarea in bugetul aprobat, conform legii;

0) aproba modalititile de realizare a resurselor extrabugetare ale unitatii de invatdmant si stabileste utilizarea

acestora in concordanti cu planurile operationale din proiectul de dezvoltare institutionala si planul managerial

pentru anul in curs; resursele extrabugetare realizate de unitatea de invagamant din activitafi specifice

(inchirieri de spatii, activititi de microproductie etc.), din donatii, sponsorizari sau din alte surse legal

constituite riman in totalitate la dispozitia acesteia;

p) aprobd utilizarea excedentelor anuale rezultate din executia bugetului de venituri si cheltuieli ale

activitatilor finantate integral din venituri proprii, reportate in anul calendaristic urmator, cu aceeasi destinatie

sau pentru finantarea altor cheltuieli ale unitatii de Tnvatamant,

q) avizeaza planurile de investitii;

r) stabileste taxele de scolarizare pentru invafamantul particular preuniversitar si pentru cel postliceal de stat,

nefinantat de la buget, conform normelor legale in vigoare;

s) aproba acordarea burselor scolare, conform legislatiei in vigoare;

t) aproba acordarea premiilor pentru personalul unitétii de invagamant, in conformitate cu prevederile legale

in vigoare;

u) administreaza baza materiala a unitatii de invatdmant.

v) aproba acoperirea integrald sau pariald a cheltuielilor de deplasare si de participare la manifestari stiintifice

in tard sau striinitate pentru personalul didactic, in limita fondurilor sau din fonduri extrabugetare;

w) aproba, lunar, decontarea cheltuielilor aferente navetei cadrelor didactice din unitatea de invatamant, in

baza solicitarilor depuse de acestea;

X) aproba proceduri elaborate la nivelul unitétii de Invatamant;

y) propune, spre aprobare, inspectoratului scolar infiinfarea centrului de documentare si informare, a

bibliotecii scolare in unitatea de invatdmant;

z) aprobd extinderea activitatii cu elevii, dupa orele de curs, prin programul "Scoala dupa scoald", in functie

Managementul curriculei

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

b) aproba orarul cursurilor din unitatea de invatdmant;

¢) aprobi masuri de optimizare a procesului didactic propuse de consiliul profesoral,

d) stabileste componenta si atributiile comisiilor pe domenii de activitate din unitatea de invafdmant;

e) aproba programul de pregitire si evaluare pentru formatiunile de studiu cu frecventa redusa;

f) aproba tipurile de activititi educative extragcolare care se organizeaza in unitatea de invatamant, durata
acestora, modul de organizare si responsabilititile stabilite de consiliul profesoral; ~—

g) aproba graficul de desfasurare a instruirii practice;

Managementul resurselor umane

a) aproba proiectul de incadrare, intocmit de director, cu personal didactic de predare, precum si schema de
personal didactic auxiliar si nedidactic;

b) aproba repartizarea personalului didactic de predare pentru invagamantul prescolar si primar/dirigintilor la
grupe/clase;

¢) desemneazi coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extragcolare;

d) organizeaza concursul pentru ocuparea posturilor didactice auxiliare si nedidactice, aprobd comisiile in
vederea organizarii si desfasurarii concursului, valideaza rezultatele concursurilor si aprobd angajarea pe
post, in conditiile legii;

e) avizeaza comisiile in vederea organizarii si desfdsurérii concursului pentru ocuparea posturilor didactice
auxiliare si nedidactice la nivelul consortiului scolar;

f) realizeaza anual evaluarea activitatii personalului conform prevederilor legale;

g) avizeaza, la solicitarea directorului unité{ii de invatimant, pe baza recomandarii medicului de medicina
muncii, realizarea unui examen medical de specialitate, in cazurile de inaptitudine profesionald de naturad
psihocomportamentald, pentru salariatii unitétii de invagamant,

h) avizeaza, la solicitarea a jumatate plus unu din membrii consiliului de administratie, pe baza recomandarii
medicului de medicina muncii, realizarea unui examen medical de specialitate, in cazurile deinaptitudine
profesionala de naturd psihocomportamentala, pentru director sau director adjunct;



/'

‘ CEUL TEHNOLEGIE I :@i MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII
’ ] , A
.TRAIAN VUIA *

TAUTII MAGHERAUS

i) 1Indeplineste atributiile de incadrare si mobilitate a personalului didactic de predare prevdzute de
Metodologia-cadru de miscare a personalului didactic in invatdmantul preuniversitar;

J) aprobd modificarea, suspendarea si incetarea contractului individual de munca al personalului din unitate;

k) propune eliberarea din functie a directorului unitatii de invatdmant cu votul a 2/3 dintre membrii consiliului
de administragie al unitaii de invatamant sau la propunerea consiliului profesoral, cu votul a 2/3 dintre
membrii acestuia, $i comunica propunerea inspectoratului scolar;

[) aproba fisa individuald a postului pentru fiecare salariat, care constituie anex la contractul individual de
muncd, si o revizuieste, dupa caz;

m) aprobd perioadele de efectuare a concediului de odihna ale tuturor salariatilor unitatii de invatamant
preuniversitar, pe baza cererilor individuale scrise ale acestora, in functie de interesul invatamantului si al
celui in cauza, tindnd cont de calendarul activitatilor unitatii de invatdmant si al examenelor nationale;

n) aprobd concediile salariatilor din unitatea de inva{amant, conform reglementérilor legale in vigoare,
contractelor colective de munca aplicabile si regulamentului intern;

0) indeplineste atributiile prevazute de legislatia in vigoare privind raspunderea disciplinara a elevilor,
personalului didactic de predare, didactic auxiliar si nedidactic din unitatea de invafamant;

p) aproba, in conditiile legii, pensionarea personalului din unitatea de invatamant;

“q) aproba, in limita bugetului alocat, participarea la programe de dezvoltare profesionald a angajatilor unitatii
de invatamant;

2. RESPONSABILITATI
Directorul Liceului Tehnologic ,,Traian Vuia” Tiutii - Magherius:

a) conduce sedintele consiliului de administratie;

b) semneaza hotararile adoptate si documentele aprobate de catre consiliul de administratie;

¢) intreprinde demersurile necesare pentru inlocuirea membrilor consiliului de administratie;

d) desemneaza ca secretar al consiliului de administratie o persoana din randul personalului didactic din

unitatea de inva{gmant care nu este membru in consiliul de administratie, cu acordul persoanei desemnate;

e) colaboreazd cu secretarul consiliului de administratie in privinta redactarii documentelor necesare

desfasurarii sedinfelor, convocarii membrilor/observatorilor/invitatilor si comunicarii hotararilor adoptate, in

conditiile legii;

f) verifica la sférsitul fiecarei sedinte daci toate persoanele participante (membri, observatori, invitati) au

semnat procesul-verbal de sedinta.

Secretarul Consiliului de Administratie

~(1) Secretarul consiliului de administratie nu are drept de vot si are urmatoarele atributii:
a) asigurd convocarea, in scris, a membrilor consiliului de administratie, a observatorilor si a invitatilor;
b) scrie lizibil si inteligibil procesul-verbal al sedintei, in care consemneazi inclusiv punctele de vedere ale
observatorilor si invitatilor, in registrul unic de procese-verbale al consiliului de administratie;
c) afigeaza hotararile adoptate de catre consiliul de administratie la sediul unitétii de invatamant, la loc vizibil;
d) transmite reprezentantilor organizatiilor sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate invatamant
preuniversitar, care au membri in unitatea de invatamant, in copie, procesul-verbal al sedintei, anexele
acestuia, dupd caz, si hotardrile adoptate de consiliul de administratie;
e) raspunde de arhivarea documentelor rezultate din activitatea consiliului de administratie.
(2) Responsabilitdtile secretarului consiliului de administratie sunt preluate, in absenta acestuia, de citre o alta
persoand desemnata de presedintele consiliului de administratie.

Membrii Consiliului de Administratie
- participa activ la sedinte (iau cuvantul, fac propuneri, voteaza etc.);

Intocmit, Dir. adj. prof. Cirt Adriana

Sl o 7 Aprobat,
prof. Ofrim Loredana

C ‘ £ Director;,







