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1'--Li-sta responsabililor cu elaborarea, verificarea gi aprobareaeditiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul edifiei procedurii
Nr.
Ctr.

Elemente privind
responsabilii/ operatiunea

Numele 9i
prenumele Functia Data Semnitura

o x. 2 3 4
?

1. Elaborat TAMA9 DoREt-A Secretar Sef 2024-
09-09 *'(

2. Verificat CIRT ADRIANA Conducdtor
compartiment

2024-
09-12 Uryzt--

3. Avizat GROZA SERES
RITA

Pregedintele comisiei de
monitorizare

2024-
09-19

z^€;.->
YX t/

4, Aprobat OFRIM
LOREDANA Conduc5tor entitate 2024-

10-04 ,[
//

Edi[ia sau, dupd caz,
revizia in cadrul ediliei Data la care se aplici

prevederile sau revizia edigiei

Edi[ia l, Revizia 0 2024-02-L3

2' Situa$ia editiilor $i a reviziilor in cadrul ediliilor procedtrii

3' Lista Guprin?'end persoanele la care se difu zeaze edilia sau,dupi caz, revizia din cadrul ediliei procedurii
Nr.
Ctr.

Scopu!
Difuzirii

Exemplar
nr. Departament Functia Numele gi

prenumele
Data

primirii Semnitura
o 1 2 3 4 5 6 7

1, Aplicare Secretariat 2024-
10-04

2. lnformare Conducere ConducStor entitate OFRIM
LOREDANA

2024-
10-04 /"

3, Eviden!5 Comisia de
monitorizare

Secretariatul tehnic al
comisieide
monitorizare

TAMA$
DORELA

2024-
10-04

4, Arhivare Arhivd Arhivar TAMAI
DOREI.A

2024-
10-04 -Y(

4. Scopul procedurii

f)



MINISTERUL EDUCATIEI
Liceu! Tehnologic,'Traiah Vuia,,

Tiufll Mdgherdus

Proceduri opera[ionali
Asigurarea legalitilii actutui decizional

Editia: I

Revizia: I

Cod: PO-SS.O6 Exemplar nr. L

5. Domeniul de aplicare
in urma elabordrii 9i aplic5rii deciziilor interne realizate de citre conducerea liceutui, secretariatulliceului are responsao.iiitatba oe a paltr.!i,aprica itgrpiri-li*utui pe d;c;;;;teie avizate 9i semnate depersoanele competente, gi de a trinsmitd inio.ma'giir" f,"."rui" ta nivelul liceului.

6' Documente de referin!5 apticabile activitdlii procedurale
o Legea nr. 198 din 4 iurie 2023 ainv5[Em6nturui preuniversitaro ordinul nr' 5726 din .6 august 2024 pririno upioi.i"i iig-;L."ntrtui-cadru de organizare 5ifuncfionare a unitdfilor de invElEm6hi preuniversitar;o ordinul nr' 6223 din 4 septemorie 202i pentruaprobarea Metodologiei-cadru de organizare gifunctionare a consiliilor de.administragie'din uniiSiii" o" rnrigarant preuniversitar;o ordinul nr' 600 din 20 aprilie 2018 privino aprooaiei cooriri'.ontrorirrui intlin-managerial al entitdlilorpublice;
o lnstructiuni nr' L din 16 ma.i 2018 privind apticarea unitarE la nivelul unitdlilor de invifimantpreuniversitar a standardului 9 - Proceduri'pt"ralriin ;ilr controrului inlern managerial al entit,lirorpublice, aprobat prin ordinur secretarurui g;inerir iiclr"irirrri nr. 600/2018.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utiri
7.X. Definitii:

zati

Definilia gi/sau, daci este cazu!, actut care definegte termenur
Autoritatepublic5,institu[iepub.licd,compa.nie/societateffi
::.::i*""L,.:1,:,:?jI.,l1:^,.llll1" lgl,I;lei,_t-dtJri;i; 

"este 
acgionar majoritar,cu personatitate juridica, care utitizeaiiladministreaid f;n;;r6;=#;t#Lllpatrimoniu public;

Control
intern
managerial

Ansamblulformelordecontrolexercitatet"ni,"l,l

l' ::};:?? :1,,,:, * ^.,:" P :: r_" i! .o n 9o.o-. 1ta i, " 
u i 

"iiir"i "'ul "rt" 
i a s i c uregleme.ntirire regare, in vederea ui,guiErii administr5riironoulili'i"};:

economic, eficient si eficace; acesta incrude, d; ;;;;;ea,'Jtiucturire
organizatorice, metodele gi procedurite. -intagri,ioniioiint"rn 

manageriar,,subliniaz6 responsabilitatea tuturor nivelurilJ."i"iu.r',rc" plntr, 1ir"r"u sub control atuturor proceselor interne desfSgurate pentru realizarea obiectivelor generale gi acelor specifice;

Prezentare,inscris,apagilorcetrebuieurma!i,u,"toa"lo@
regulilor de aplicare necesare indeplinirii atribftiitorii:;r;i;it"r, av6nd in vedereasuma rea responsa bilit5tilor;

Procedur6 care descrie un proces sau o activitate ce se desfdgoard la nivelul unuiasau mai multor departamente din entitatea publici;

ffi
::llll|!|,':?. 

,i.,,il'j,1;iii,:,:ill,g ,:,l1T.ilEi.-:;;;i;r"eJrenteaza si formarizeazd rearizarea anumitoractivit5ri are personarurui didaciii, Jioi-.iii':iilriilii ffi,;ldil:j tiJ:;ili'';lj:.1:?:'il:.r:i;il',oT
a descrie modalitatea de asiguraie J iegaritStii actJlui oeJzionat ra ntr"iri' ticeurui, printr-o delegare
:flff:fl:?"i,:":ff1;i:,1:TJ:'d asiret inca-t ooi"airur"ltunirit" s6 se rearizeze rn condigii de enciensi,

ProcedurE
operationali
(PO)
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Definifia gi/sau, dacd este cazu!, actu! care definegte termenut
Forma actualE a oroced.urii; edi[ia

:?:lffl'1.:::l:::lf:::j:E'p"_._,iy;i'p.51"0,ii,.,;;;;i.Ini modiricirire dinstructu ra proced uri i depasesl s-ox Ji[ .""ti. liri *irili"i'## J#;
Acfiunea de modificare,,respectiv adiugare sau eriminar" u ,il66ilIffif,componente are unei edilii a unei proce-duri, mooirii;;i;; ii"!ri.a, de regur5, sub50% din confinutul proceiurii;
Modulspecificderealizareauneiactivitagisauau
sau in format erectronic; proceourite ooirr"ntute pot fi pioilouri de sistem giproceduri operationale;

Document/act cu caracter obrigatoriu, normativ ar unui organ d;;;"d.r.;;stabilegte direclia unei ac[iuniii ,oOli 
"i 

de realizare,

7.2 Abrevieri

Procedurd Opera!ionald

Sistemul de control intern managerial
Ministerul Educafiei

lnspectoratul $colar Jude[ean

8. Descrierea procedurii
Necesitatea elaboririi gi emiterii unor decizii interne ln.cadrul liceului poate fi determinatd derealizarea anumitor.activitdti periodice, oe pioJuce;il;;r. schimbiri d;;;di; iegistativ care genereaz,modific6ri func[ionale la nivelul ticeutui, sau de identifiiaiea unor aspecte in funcfionarea liceului carenecesit5 mdsuri rapide de intervenfie.

in funclie de situaliile care fac necesard emiterea unei decizii, persoanele responsabile din cadrulliceului elaboreazi act'ele premergatoiie.gi gestioneu.alntr"grr proc'es ae 
"aoptare 

gi punere in apricarea deciziei' conducerea liceului 
",iii" J".iiiill, i"rro..,.-r,ril;i;r"; ;;;;iil.r"rJil"JXoministratie.

Deciziile programate (emise in mod regulat)

Deciziile programate sunt cele care se elaboreazd si se emit cu ocazia realizirii anumitor activitatiperiodice (ex' constituirea comisiilor oed;ri;;;;i 
"r*irJrl, 

precum 9i cere determinate de producere6unor modificiri legislative care genereaza mooiricirirJn-ffi'uru Ia nivelul ticeutui.
Deciziile programate sunt cele care se elaboreazi gi se emit cu ocazia realizirii anumitor activitEtiperiodice (ex' constituirea comisiilor de examinarJi-"r"ri[il, precu.m gi cele determinate de producereiunor modific5ri legislative care genereazi mooiriciritrn-.-fiJn'ul" la nivelul liceului.
Elaborarea 9i adoptarea deciziei

Angajafii responsabili, ln funcfie de dom.eniile gestionate, intocmesc referate in vederea emiteiii unordecizii, cu privire la realizarea unor-..tivitig -sffi;;;;;, 
dupd caz,-ln iiirrti. aparitiei unor actenormative cu infruen[d direct6 asupra funcfionbrii'riceuiui, ---'

Cod: PO-SS.O6

Entitate Public5
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Referatele1ntocmite.setnregistreaz5laSecretariatulliceului,fiindulterio,inffi
conduc5torului' Acesta din urmiinaiiieiza continuiui reter"t-"to, gi procedeaz5 la aprobarea lor.

conducdtorul liceutui, impreund cu responsabilii de specialitate., stabilegte temeiurile legale ce stau la
3:"?:#:T"E:inl?: Xffi.#r{1,"*:#;; ffi;;a*rfi;, comisiire insiiiinite sd duc{ ra indeprinire

Responsabilii de spec.ialitate, impreunS cu persoana lnsSrcinatS cu redactarea 5i evidenla deciziilor vor
::""',:f#LT?fii^il!!:1,1?i3.ro, iedactarea oeciziitor, conouciioirr ."ril,iir;nturui de;t;uiitii" ,"

Ulterior redactSrii 5i aviz5rii, deciziile se ?nainteazi conducitorului liceului, ?n vederea semnErii si
lS:*1t},::trI,,"i,i;iJli'l?';osecretaiiatuupersoin;-t'oo*ilu 

'i'.*,,.ii'#!' 
ou.i.iir;-iil-;;";;;;,i,i,

Punerea in executare a deciziei

Responsabilul cu evidenla deciziilor e.mise predS un exemptar persoanelor ins5rcinate sd ducd laindeplinire prevederile acest'ora. oG-." iau ra [unoitinCa Je conlinutut deciziilor, persoanele ins,rcinatecu punerea lor ln executare semneazi pentru primire iiir".". ra iunosiift, Ii".ano ulterior la realizareademersurilor necesare ducerii ta inatpiinire . pi:"r"J"rijoiitciziitor adoptate.

Deciziile neprogramate (emise in situalii neprevizute)

Deciziile neprogramate sunt cele care se etaboreazd gi se emit cu ocazia aparifiei unor situatiineprevizute care vizeazd funcfionarea riieuruil'iliI n"."sita maiuri ripio" de intervenqie 1ei.constatarea unor nereguli tn cadiul procesului 
"aui"tionrf). 

in astfel Oe-iazurilangaja[ii care identificEnereguli intocmesc procese-verbale de constatare a acestora.

Elaborarea 9i adoptarea deciziei

Angajatii care constati aparifia unor nereguli,^in fu-nctie de domeniile gestionate, intocmesc procese-verbale de constatare a acesiora, care su-nt inregist.ate ra secretariitur- liieului gi sunt aduse lacunogtinfa conduc5torului liceului. Aceste documenG rii, r" oaza emileill unor decizii, cu privire lasitua[iile identificate, care inftuenqeaz5-buna runcgioniie i-liieurui,
conducdtorul liceului, impreund cu responsabilii de specialitate, stabilegte temeiurile legale ce stau la

3:ffJlii:t#in[:,:ff.."grt: fi"$ia::; il';;.*ril;; comisiire insirciniie sa ouc{ia-inJ"piini,"

Responsabiliide speciatitate, impreuni cu persoana tnsdrcin.atd.cu redactarea gi evidenla deciziilorvor
::""',.!Jt"Ulj:iffi??ri:;:',?,:Loupd redactarea deciziitor, ionoucatorui compa-riiirenturui J" ipe.ia-iit.t"

Ulterior redact5rii 5i aviz5rii, deciziile_se inainteaz6..spre semnare gi adoptare directorului liceului,dupd care se tnregistreazi de catre peiioana responsabili'tntr-un registru speciat lntocmit,
Punerea ln executare a declziei

Responsabilul cu evidenfa deciziilor emise predi un exemplar persoanelor insircinate si ducE laindeplinire prevederile a.cestbra, oufi-." ia, ri Eunoiti;h;;conlinutut deciziitor, persoanete insircinatecu punerea lor in executare sem-neizi pentru primire ;iid; ra cuno5tinfd, trecand ulterior la realizareademersurilor necesare ducerii la indeplinire a prevederiior deciziilor adoptate.

9. Responsabilitdti
Comisia de Monitorizare
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ne' menline evidenta giinregistreazS procedurire de sistem il","t,"*;: 3 ll? l'ffi i ::::1y: lig: ^;r'Frl.i 

d,,]; ca z, pe ce r e o pe rar i o n a r e ;o distribuie compartimenteror copii's9; id"r:ii,ffiii:,"j::?r"TlfL pro."ouriror;' indosariazd originarur p.Jc"oriiio," iJ rirt., ;i copiire retrase.

Secretariatul

o rearizeazS activitSlire necesare eraborSrii deciziiror interne.

Conducitorul unltilti de invilimAnt
. verificS modul de el,aborare a deciziilor interne;o anarizeaza gi adopta deciziire inieine are unitStii de ?nv5[5m6nt.

Persoanere insircinate cu punerea in executare a deciziiror interne

' aplicS cu promptitudine modificSrile/completSrile aduse de decizii imediat dupS aprobarea acestora.

1O. Formulare
10.1 Formular evldenld modlflcdrl

Formular analizi procedurd

Formular distribuire procedu ri

LL. Anexe
o F-01-PO-SS.06 Model Decizie. F-02-PO-SS.06 Diagrama de proces

Semn6tura conducitorului
departamentului

Nume 9i
prenume

conducitor
compartiment

inlocultor
de drept

sau
delegat

Aviz nefavorabil

Data intririi in
vigoare a
procedurii
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PRocEDUnAopenaTIoNALAASIGURAREALEGALIA1rACTUlurDEcrzr6NAL 
1

l;liillil:llonsibiritor iu eiauorar";;;;iri;;;;;.i i,ii;"ili"a ediliei sau, dupi c az, a revizieiin cadrur
2' situatia editiilor 5i a reviziiroi in cadrur ediliiror procedurii 2
3' Lista cuprinz6nd persoanete ra .ir"';" Jif;;;; ;il. !;r, dup6 caz, revizia din cadrur ediliei 

2
ploqedurji
4, Scopul procedurii
5. Domeniul de aplicare
6. Documente de referinl6 aplicabile activitAtii procedurale7. Defini[ii gi abrevieri ate teimenifoi ut-tiizati

7.1 Defini[ii:
7.2 Abrevieri

8. Descrierea procedurii
Deciziile programate (emise in mod regulat)
Deciziile neprogramate (emise in situa[ii neprevizute)

9, Responsabilitdti
Comisia de Monitorizare
Secreta riatu I

Conduc5torul unit6tii de invdt6m6nt
Persoanele insdrcinate cu punerea in executare a deciziiror interne10, Formulare
10.1 Formular evident5 modificdri
10.2 Formular anallzi proceduri
10.3 Formular dlstrlbuire procedurd

11. Anexe

2
2
3
3
3
3

4

4
4
5

5
5

6

6

6

6
6

6
6

6


