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

Nr. Elemente privind Numele si . <
Ctr.| responsabilii/ operatiunea prenumele Functia Data | Semnaturs
0 1 3 q 5
. . 2024- L,/"" £:~
1. |Elaborat CIRT ADRIANA | Director adjunct i (,-_(/7“
. OFRIM Conducator 2024-
2. |eniest LOREDANA compartiment 09-12 W %{
3 Avizat GROZA SERES | Presedintele comisiei de |2024-
' RITA monitorizare 09-19
OFRIM “ ; 2024-
4, Aprobat LOREDANA Conducator entitate 10-04 s
;Ii 3
/4
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta | Modalitatea Data la care se aplica
Ctr. revizia in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile sau revizia editiei
0 1 2 3 4
1. |Editia |, Revizia 0 2024-10-04

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

Nr. | Scopul |Exemplar ; Numele si | Data <
Ctr. | Difuzarii nr. SEpRrtarent Funetia prenumele | primirii Senmmitara
0 1 2 3 4 5 6 7
Toate
T r— Egnmfgfr;t'me”te'e' Conducatori OFRIM 2024-
- P . = compartimente | LOREDANA |10-04
organigramei in
vigoare /]
Conducator OFRIM 2024-
Z | Infermave Canducere entitate LOREDANA |10-04 /
- Secretariatul % /7
. < Comisia de ; ... | TAMAS 2024- | w
2. (Euldents monitorizare tehnic al comisiel |panprs 11004 (| W
de monitorizare \/ /
. . ; TAMAS 2024- _
4. |Arhivare Arhiva Arhivar DORELA 10-04 &\%

4. Scopul procedurii

"
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Prezenta procedura

(organigrama), precum si documentele necesare in vederea formalizarii structurii organizatorice din
cadrul liceului.

descrie procesul

de analizare si stabilire a structurii

organizatorice

5. Domeniul de aplicare

Conducerea liceului are responsabilitatea de a defini structura organizatorica a liceului, fmpreuna cu
persoanele/compartimentele desemnate in acest scop.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

* Legea nr. 53 din 24 ianuarie 2003 (Codul Muncii) - Republicare, cu modificarile si completarile
ulterioare;

¢ Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invatamantului preuniversitar

e Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice;

e Ordinul nr. 5726 din 6 august 2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar;

e Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unit&tilor de fnvatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr, 600/2018.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

gt';: Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Autoritate publica, institutie publica, companie/societate national3, regie
. - autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriald este
1. |Entitate publica : - . PR . . - N
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaz&d/administreaza
fonduri publice si/sau patrimoniu public;
Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv
auditul intern, stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si
cu reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod
2 Control intern economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
" | managerial organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma "control intern managerial"
subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub
control a tuturor proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor
generale si a celor specifice;
3. Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Compartiment;
Conducatorul
4. |departamentului Director general, director, sef serviciu, sef compartiment;
(compartimentului)
Prezentare, n scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite
5. Procedura si a regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in
vedere asumarea responsabilitatilor;
6 Procedura Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfisoard la nivelul
" | operationala (PO) |unuia sau mai multor departamente din entitatea publica;
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gt:: Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja
7. | Editie procedura au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile
din structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare, respectiv adidugare sau eliminare a unor informatii,
8. |Revizie procedura |date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de
regula, sub 50% din continutul procedurii;

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport

Procedura Pl : . - ; -
9. d:)cuementaté hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;
Configuratia internd a unei entitati publice formate din persoane, subdiviziuni
10 Structura organizatorice si relatii, astfel determinate incat s& asigure premisele
" |organizatorica organizatorice adecvate realizarii obiectivelor managementului public

(organigrama entitatii publice).

7.2 Abrevieri

(I:\'t';" Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PS Procedura de sistem
3. PO Procedura operationala
4, SCIM Sistemul de control intern managerial
5. CA Consiliul de Administratie
6. ROF Regulamentul de Organizare si Functionare

8. Descrierea procedurii

Structura organizatorica reprezinta configuratia interna a liceului formata din persoane, subdiviziuni
organizatorice si relatii, astfel determinate incat s& asigure premisele organizatorice adecvate realizirii
obiectivelor.

Structura organizatorica se stabileste in concordantd cu misiunea si cu scopul liceului, astfel incat sa
sprijine procesul decizional printr-o delegare adecvata a responsabilitatilor si s& serveascd realizarii in
conditii de eficienta, eficacitate si economicitate a obiectivelor stabilite.

Conducatorul liceului defineste structura organizatorica, competentele, responsabilitatile, sarcinile,
relatiile organizatorice si comunica salariatilor documentele specifice ale structurii organizatorice.

incadrarea cu personal de conducere si personal de executie a compartimentelor se regaseste in statul
de functii al liceului si se realizeaz& cu respectarea concordantei dintre natura posturilor si competentele
profesionale si manageriale necesare indeplinirii sarcinilor salariatilor.

Ulterior, conducatorul stabileste, in scris, limitele competentelor si responsabilitatilor pe care le
deleaga, conform legislatiei in vigoare.

in vederea formalizarii unei structuri organizatorice, in cadrul liceului sunt utilizate urmatoarele
documente:
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* ROF-ul liceului - instrument de organizare folosit pentru descrierea detaliatd a structurii

organizatorice a unitatii de tnvatamant, astfel incat sa reflecte relatiile dintre compartimentele de
lucru;

Fisa postului - document care defineste locul si contributia postului Tn atingerea obiectivelor
individuale si organizationale, caracteristic atat individului, cat si liceului si care precizeazi sarcinile
si responsabilitatile care 1i revin titularului unui post; document organizatoric pentru fiecare angajat,
pe baza careia se evalueazd munca personalului si se prezinta cerintele personalului pentru ca
acestia sa isi poata desfasura in conditii normale activitatea.

Organigrama - reprezentarea grafica a structurii organizatorice, fiind un element de informare si
analiza, care are ca obiectiv punerea in evidentad functiile, compartimentele, nivelurile ierarhice,
relatiile organizationale.

Statul de functii - documentul sub forma de schema generals, care cuprinde posturile, functiile,

limitele de salarizare si de incadrare ale personalului dintr-o institutie.

Conducatorul liceului analizeazd periodic gradul de adaptabilitate a structurii organizatorice la
madificdrile intervenite n interiorul si/sau exteriorul liceului.

Intocmirea si structurarea organigramei

La inceputul fiecarui an scolar, conducatorul liceului propune un model de organigrama. Consiliul de
administratie aproba organigrama (departamente, directii generale, directii, servicii, compartimente),
urmand ca aceasta sa fie inregistrata la secretariatul liceului.

Prin organigrama liceului se stabilesc:

structura de conducere si ierarhia interna;

organismele consultative;

comisiile si celelalte colective de lucru;

compartimentele de specialitate;

alte structuri functionale prevazute de legislatia in vigoare.

Fiind o reprezentare graficd a structurii organizatorice, organigrama se fintocmeste cu ajutorul
anumitor simboluri si pe baza ROF si Reqgulamentul intern al liceului.

in cazul In care se folosesc elemente grafice pentru reprezentarea compartimentelor, atunci acestea
trebuie sa:

* fie clasificate pe marimi in functie de raporturile de subordonare ierarhici existente in institutie;
e fie corelate cu amploarea sarcinilor, competentelor si responsabilitatilor personalului din Liceul

Tehnologic "Traian Vuia" Tautii Magheraus;
indice persoanele din compartiment si numarul total al acestora;

foloseasca o legendd pentru explicarea simbolurilor utilizate in reprezentarea grafica a
organigramei.

Managementul si relatiile organizatorice

Organigrama liceului serveste la incadrarea personalului didactic auxiliar si administrativ, care este
organizat in compartimente de specialitate aflate in subordinea conducatorului liceului.

La nivelul liceului functioneaza, de regula, urmatoarele compartimente/servicii de specialitate:

¢ secretariat (personal didactic auxiliar);
e financiar;
e administrativ (personal administrativ - coordonat de administratorul de patrimoniu, care nu poate

folosi personalul subordonat in alte activitati decat cele necesare liceului);
biblioteca scolard sau Centrul de documentare si informare;
alte compartimente sau servicii, conform legislatiei in vigoare.
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Conducerea liceului Tsi exercita autoritatea pe verticald dinspre nivelul superior spre nivelul inferior.
Pentru indeplinirea atrlbut;ulor ce fi revin, conducatorul liceului se poate consulta cu urméatoarele
categorii de organisme interesate:

e consiliul profesoral;

e personalul didactic auxiliar;

e personalul administrativ;

* reprezentantii organizatiilor sindicale afiliate federatiilor sindicale reprezentative la nivel de sector
de activitate fnvatdmant preuniversitar, care au membri in unitate;

¢ consiliul reprezentativ al parintilor si/sau asociatia parintilor;

e consiliul scolar al elevilor;

¢ autoritatile administratiei publice locale;

[ ]

reprezentantu operatorilor economici implicati in sustinerea invatamantului profesional si tehnic
si/sau Tn desfasurarea instruirii practice a elevilor.

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

* relatii de autoritate - stabilite de conducerea liceului prin intermediul Regulamentului de Organizare
si Functlonare precum si a Regulamentului Intern al liceului;

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

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

9. Responsabilitati

Comisia de Monitorizare

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

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

Conducatorul unitatii de invatamant

defineste structura organizatorica, competentele, responsabilitatile, sarcinile, relatiile organizatorice;
stabileste limitele competentelor si responsabilitatilor pe care le deleagj;

comunica ntregului personal documentele specifice ale structurii organizatorice;

analizeaza periodic gradul de adaptabilitate a structurii organizatorice, atunci cAnd apar modificari in
interiorul si/sau exteriorul unitatii de fnvatamant;

propune organigrama la inceputul fiecarui an scolar;

e emite decizia de aprobare a organigramei.

Consiliul de Administratie
* emite hotardrea de aprobare a organigramei unitatii de invatamant
Secretariatul

e inregistreaza organigrama unitatii de invatamant.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari
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Nr. - Data - Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Ctr. Edigs editiei Revizia reviziei | Pag. modificare departamentului
0 1 2 3 4 5 6 7
1.
10.2 Formular analiza procedura
Nume si inlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume de drept
Ctr. conducator sau Semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data
compartiment| delegat
1.
10.3 Formular distribuire procedura
; Data intrarii in
Nr. . Nume si Data - Data : o
Ctr. Compartiment prenume | primirii Semnatura retragerii vigoare a Semnatura
procedurii
0 1 2 3 4 5 6 7
1.
11. Anexe

* F-01-PO-04.01 Model Hotarare C.A. privind aprobarea structurii organizatorice (organigrama) a unitatii

de invatamant
¢ F-02-PO-04.01 Model Decizie privind aprobarea organigramei unitatii de invatdmant
e F-03-PO-04.01 Diagrama de proces
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