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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea gi aprobarea
edifiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul edifiei procedurii

2. Situafia editiilor gi a reviziilor tn cadrul edifiilor procedurii

3. Lista cuprinz6nd persoanele la care se difuzeaze edifia sau,
dupi caz, revizia din cadrul ediliei procedurii

Nr.
Ctr.

Elemente privind
responsabil ii/ operafiu nea

Numele gi
prenumele Functia Data Semndtura

o 1 2 3 4 5

1, Elaborat ctRT ADRTANA Director adjunct 2024-
09-09 q

2, Verificat OFRIM
LOREDANA

Conducdtor
compartiment

2024-
09-12 fi

3. Avizat GROZA SERES
RITA

Pre;edintele comisiei de
monitorizare

2024-
09-19 &

4. Aprobat OFRIM
LOREDANA ConducStor entitate 2024-

10-04 /
t

Nr.
Ctr.

Editia sau, dupi caz,
revizia in cadrul edisiei

Componenti
revizuiti

Modalitatea
reviziei

Data Ia care se aplici
prevederile sau revizia editiei

o 1 2 3 4

L, Edifia l, Revizia 0 2024-L0-O4

Nr.
Ctr.

Scopul
Difuzirii

Exemplar
nr. Depaltament Funcgia Numele gi

prenumele
Data

primirii Semnitura

o I 2 3 4 5 6 7

1. Aplicare

Toate
compartimentele,
conform
organigrameiin
vigoare

Conducdtori
compartimente

OFRIM
LOREDANA

2024-
10-04

/4

2, lnformare Conducere Conducdtor
entitate

OFRIM
LOREDANA

2024-
L0-04 /

3. Eviden!5 Comisia de
monitorizare

Secretariatul
tehnic al comisiei
de monitorizare

TAMAg
DORELA

2024- /
10-04 (__ YT

4. Arhivare Arhivi Arhivar TAMAS
DORELA

2024-
1"0-04 4(

4. Scopul procedurii
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Prezenta procedurd descrie procesul de analizare gi stabilire a structurii organizatorice
(organigrama), precum gi documentele necesare in vederea formalizArii structurii organiiatorice din
cadrul liceului.

5. Domeniul de aplicare
Conducerea liceului are responsabilitatea de a defini structura organizatorici a liceului, impreun5 cu

persoanele/compartimentele desemnate in acest scop.

6. Documente de referinti aplicabile activit;tii procedurale
r Legea nr, 53 din 24 ianuarie 2003 (Codul Muncii) - Republicare, cu modificSrile 9i completdrile

ulterioare;
o Legea nr. l-98 din 4 iulie 2023 a invStdm6ntului preuniversitar
o Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codulul controlului intern managerial al entit5lilor

publice;
Ordinul nr. 5726 din 6 august 2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare gi
functionare a unitdtilor de invS[5mAnt preuniversitar;
lnstrucfiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitar5 la nivelul unitSlilor de invdlam6nt
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevdzut in Codul controlului intern manag-erial al entit![ilor
publice, aprobat prin ordinul secretarului general al Guvernului nr, 600/20L9,

7. Definitii gi abrevieri ale termenilor utilizafi
T.L Definifii:

Nr.
Ctr. Termenul Definitia $i/sau, daci este cazul, actul care definegte termenul

1, Entitate publicE

Autoritate publici, institu[ie publicd, companie/societate nalionald, regie
autonomS, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritorialS este
actionar majoritar, cu personalitate juridicS, care utilizeaz5/administreazi
fonduri publice Si/sau patrimoniu public;

2. Control intern
managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitSgii publice, inclusiv
auditul intern, stabilite de conducere in concordanti cu obiectivele acesteia gi
cu reglementirile legale, tn vederea asigurdrii administr5rii fondurilor in mod
economic, eficient Si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele gi procedurile. sintagma "control intern managerial"
subliniaz6 responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru [inerea sub
control a tuturor proceselor interne desf5gurate pentru realizarea obiectivelor
generale gi a celor specifice;

3. Departament Direc[ie GeneralS, Direclie, Serviciu, Compartiment;

4.
Conducdtorul
departamentului
(compartimentu lui)

Director general, director, gef serviciu, gef compartimen!

5, ProcedurS
Prezentare, in scris, a pagilor ce trebuie urmafi, a metodelor de lucru stabilite
5i a regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor gi sarcinilor, av6nd in
vedere asumarea responsabilitStilor;

6, ProcedurE
opera[iona16 (PO)

Procedur5 care descrie un proces sau o activitate ce se desfS5oard la nivelul
unuia sau mai multor departamente din entitatea publicS;

a

a
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Nr.
Ctr. Termenul Definitia gi/sau, daci este cazul, actul care definegte termenul

7. Edigie procedura
Forma actualS a procedurii; editia unei proceduri se modificE atunci cand deja
au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci c6nd modificlrile
din structura procedurii depS5esc 50% din conlinutul reviziei anterioare;

8, Revizie procedurd
Ac[iunea de modificare, respectiv ad5ugare sau eliminare a unor informafii,
date, componente ale unei editii a unei proceduri, modific5ri ce implic6, de
regulS, sub 50% din continutul procedurii;

9,
Procedurd
documentati

Modul specific de realizare a unei activitSli sau a unui proces, editat pe suport
hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri d'e
sistem gi proceduri operafionale;

10. StructurS
organizatoricE

Configuratia internd a unei entitSti publice formate din persoane, subdiviziuni
organizatorice gi relatii, astfel determinate inc6t sd asigure premisele
organizatorice adecvate real izdrii obiectivelor mana gementul ui public
(organigrama entitStii publice),

Nr.
Ctr. Abrevierea Termenul abreviat

1, EP Entitate Public5

2, PS Procedurd de sistem

3. PO Procedurd opera[iona l5

4, SCIM Sistemul de control intern managerial

5, CA Consiliul de Administratie

6, ROF Regulamentul de Organizare gi Funcfionare

7.2 Abrevieri

8. Descrierea procedurii
Structura organizatoricd reprezintS configuratia internd a liceului formati din persoane, subdiviziuni

organizatorice 5i relalii, astfel determinate tnc6t sd asigure premisele organizatorice adecvate realizirii
obiectivelor.

Structura organizatorici se stabilegte in concordanf5 cu misiunea gi cu scopul liceului, astfel incdt sd
sprijine procesul decizional prinff-o delegare adecvatd a responsabilitSlilor gi si serveasci realiz6rii in
condilii de eficientS, eficacitate gi economicitate a obiectivelor stabilite.

Conducdtorul liceului definegte structura organizatoricS, competenlele, responsabilitSlile, sarcinile,
relatiile organizatorice gi comunicd salarialilor documentele specifice ale structurii organizatorice.

incadrarea cu personal de conducere gi personal de execu(ie a compartimentelor se regdsegte in statul
de functii al liceului 5i se realizeazd cu respectarea concordanlei dintre natura posturilor gi competenfele
profesionale gi manageriale necesare indeplinirii sarcinilor salaria[ilor.

Ulterior, conducitorul stabilegte, in scris, limitele competenlelor 5i responsabilit5lilor pe care le
deleagS, conform legislatiei in vigoare.

in vederea formaliz6rii unei structuri organizatorice, in cadrul liceului sunt utilizate urmStoarele
documente:
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' ROF-u I liceului - instrument de organizare folosit pentru descrierea detaliati a structurii
organizatorice a unitSlii de invS!5m6nt, astfel tnc6t sE reflecte relaliile dintre compaftimentele de
lucru;

o Fi$a postului - document care definegte locul gi contributia postului ?n atingerea obiectivelor
individuale 5i organizationale, caracteristic atdt indlvidului, c6i gi liceului gi care piecizeaz5 sarcinile
5i responsabilititile care li revin titularului unui posU documeniorganizatoric pentru fiecare angajat,pe baza cEreia se evalueazd munca personalului gi se prezinti cerinfele personalului pentiu' ca
acestia si igi poati desfdsura in conditii normale activitatea,

'orginigrama'' repreze.ltalga grafici a^structurii orjanizatorice, fiind un element de informare gi
analizS, care are. ca obiectiv punerea in eviden[5 funcfiile, compartimentele, nivelurile ierarhice,
rela[iile organizafionale.

o Sta.tul. de functii ' documentul sub formd de schemd generali, care cuprinde posturile, funcliile,
limitele de salarizare 5i de incadrare ale personalului dint-r-o institulie,

Conducitorul liceului analizeazi periodic gradul de adaptabilitate a structurii organizatorice la
modificdrile intervenite in interiorul Si/sau exterioiul liceului.

lntocmirea 9i structurarea organlgramei

La inceputul fiec5.rui an gcolar, conducitorul liceului propune un model de organigramE. Consiliul de
administratie aprobd organigrama (departamente, direclii generale, direclii, se-rvicil, compartimente;,
urm6nd ca aceasta s5 fie inregistratS la secretariatul liceului,-

Prin organigrama liceului se stabilesc:

o structura de conducere gi ierarhia interni;. organismele consultative;
o comisiile gi celelalte colective de lucru;
o compartimentele de specialitate;
o alte structurifunctionale prev5zute de legisla[ia in vigoare.

Fiind o reprezentare graficd a structurii organizatorice, organigrama se tntocmegte cu ajutorul
anumitor simboluri gi pe baza RoF 5i Regulamentul intern al liceului.

in cazul tn care se folosesc elemente grafice pentru reprezentarea compartimentelor, atunci acestea
trebuie si:

o fie clasificate pe mSrimi in functie de raporturile de subordonare ierarhici existente in institulie;o fie corelate iu amploarea saicinilor, competen[elor gi responsabilitSlilor personalului din Liceul
Tehnologic "Traian Vuia" Tiufii Mdgheriug;. indice persoanele din compartiment gi numdrul total al acestora;

' foloseasc5 o legend6 pentru explicarea simbolurilor utilizate in reprezentarea graficd a
organigramei.

Managementul 9i relaliile organizatorice

Organigrama liceului serveSte la tncadrarea personalului didactic auxiliar 5i administrativ, care este
organizat in compartimente de specialitate aflate in subordinea conducitorului liceului,

La nivelul liceului func[ioneaz5, de regulS, urmitoarele compartimente/servicii de specialitate:

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

folosi personalul subordonat in alte activitS(i dec6t cele necesare liceului);r biblioteca Scolard sau Centrul de documentare gi informare;
o alte compartimente sau servicii, conform legislaliei in vigoare.
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Conducerea liceului tgi exerciti autoritatea pe verticali dinspre nivelul superior spre nivelul inferior.
Pentru indeplinirea atributiilor ce ii revin, conducdtorul liceului se poate consulta cu urmitoarele
categorii de organisme interesate:

e consiliul profesoral;
o personalul didactic auxiliar;. personalul administrativ;
' reprezentan[ii organizatiilor sindicale afiliate federaliilor sindicale reprezentative la nivel de sector

de activitate invS[5m5nt preuniversitar, care au membri in unitate;
o consiliul reprezentativ al pErintilor gi/sau asocia!ia pirinlilor;
o consiliul gcolar al elevilor;r autorit5tile administraliei publice locale;. reprezentantii operatorilor economici implicafi Tn suslinerea lnvSlSmdntului profesional gi tehnic

$i/sau in desfigurarea instruirii practice a elevilor,

. intre componentele primare (post, funclie) 9i subdiviziunile structurale (compartimente,
departa mente) se sta bi lesc u rmEtoa rele relali i orga n izatorice :

relafii de autoritate - stabilite de conducerea liceului prin intermediul Regulamentului de Organizare
9i Funcfionare, precum gi a Regulamentului lntern al liceului;
relafii de cooperare - stabilite intre posturile situate pe acelagi nivel ierarhic, dar in compartimente
diferite, pentru desfSgurarea unor proiecte comune;. relatii de control - stabilite lntre compartimente specializate in realizarea acliunilor de control gi
celela lte compa rti mente a le structu ri i orga n izato rice.

9. Responsabilitati
Comisia de Monitorizare

. men[ine evidenfa giinregistreazi procedurile de sistem gi operafionale;
o analizeazi Procedurile de sistem gi dupi caz, pe cele operafionale;. distribuie compartimentelor copii sau figiere in format electronic ale procedurilor;
. indosariazi originalul procedurilor de sistem 9i copiile retrase.

Conducitorul unitSlii de invSlim6nt

o define5te structura organizatoricS, competenfele, responsabilititile, sarcinile, rela[iile organizatorice;. stabilegte limitele competentelor gi responsabilitdtilor pe care le deleagS;
o comunic5 intregului personal documentele specifice ale structurii organizatorice;. analizeazi periodic gradul de adaptabilitate a structurii organizatorice, atunci c6nd apar modificiriin

interiorul Si/sau exteriorul unit5lii de inv6[im6nt. propune organigrama la inceputul fiecdrui an gcolar;
o emite decizia de aprobare a organigramei.

Consiliul de Administralie

. emite hotdr6rea de aprobare a organigramei unitSlii de invd!5m6nt

Secretariatul

o inregistreazd organigrama unitSlii de inv6!5mdnt.

1O. Formulare
10.1 Formular evidenti modificdri
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Nr.
Ctr. Editia Data

ediliei Revizia Data
reviziei

Nr.
Pag.

Descriere
modificare

Sem nitura conducitorului
departamentului

o I 2 3 4 5 6 7

1.

10.2 Formular analizi proceduri

LO.3 Formular distribuire proceduri

11. Anexe
o F-01-PO-04.01- Model Hotir6re C.A. privind aprobarea structurii organizatorice (organigrama) a unitSfii

de tnvS!5mAnt
o F-02-PO-04,01 Model Decizie privind aprobarea organigramei unitSfii de invi!5m6nt
o F-03-PO-04,01 Diagrama de proces

Nr.
Ctr. Compartiment

Nume 9i
prenume

conducitor
compaftiment

inlocuitor
de drept

sau
delegat

Aviz favorabil Aviz nefavorabil

Semndtura Data Observagii Semnitura Data

1.

Nr.
Ctr. Compartiment Nume 9i

prenume
Data

primirii Semnitura Data
retragerii

Data intririi in
vigoare a
procedurii

Semnitura

o L 2 3 4 5 6 7

1,
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