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1. Lista responsabililor cu elaborarea,
editiei sau, dupa caz, a

verificarea si aprobarea
reviziei in cadrul editiei procedurii

Nr. Elemente privind Numele si . <
Ctr.| responsabilii/ operatiunea prenumele Ll Data |Semnatura
0 1 2 3 4 5
1. |Elaborat TAMAS DORELA | Secretar Sef o < f) (
2. |Verificat CIRT ADRIANA | COnducator 2024- | 7 p =77
’ compartiment 09-12 T e
3 Awizat: GROZA SERES | Presedintele comisiei de |2024- ‘
' RITA monitorizare 09-19 /3?7/7
OFRIM g , 2024-
4. |Aprobat LOREDANA Conducator entitate 10-04 </,

//

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 2024-02-13

2. |Editia I, Revizia 1 2024-10-04

3. Lista cuprinzand persoanele la care s

e difuzeaza editia sau,

dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii
Nr. | Scopul |Exemplar . Numele si Data .
Ctr. | Difuzarii nr. Departament Functia prenumele | primirii Semnatura
0 1 2 3 4 5 6 7
. . 2024- )
1. [Aplicare Secretariat 10-04 //
" ; OFRIM 2024-
2. |Informare Conducere Conducator entitate LOREDANA | 10-04
. Secretariatul tehnic al |x
. “ Comisia de e TAMAS 2024-
3. |Evidenta monitorizare | COMisiei de DORELA 10-04
monitorizare
, - : TAMAS 2024-
4. |Arhivare Arhiva Arhivar DORELA 10-04

4. Scopul procedurii
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Prezenta procedura stabileste modalitatea de

elaborare si aplicare a deciziilor interne, emise de catre

conducerea liceului, acestea fiind documentele care reglementeazs si formalizeaza realizarea anumitor

activitati ale personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic al liceului,
a descrie modalitatea de asigurare a legalitatii actului decizional la nivelul

Procedura are scopul de
liceului, printr-o delegare

adecvatd a responsabilitatilor astfel incat obiectivele stabilite sa se realizeze in conditii de eficients,
eficacitate si economicitate.

5. Domeniul de aplicare

In urma elaborarii si aplicarii deciziilor interne realizate de catre conducerea liceului,
liceului are responsabilitatea de a pastra si aplica stampila liceului pe documentele avizate

Secretariatul
si semnate de

persoanele competente, si de a transmite informatiile necesare la nivelul liceulu.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

* Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invatdmantului preuniversitar

® Ordinul nr, 5726 din 6 august 2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de fnvatamant preuniversitar;

* Ordinul nr. 6223 din 4 septembrie 2023 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si

functionare a consiliilor

de administratie din unitatile de nvitdmant preuniversitar;

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

* Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018
preuniversitar a Standardului 9 -

privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatadmant
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:

C';:::' Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationald, regie autonoms,
1 Entitate societate la care statul sau o unitate administrativ-teritorial3 este actionar majoritar,
" | publica Cu personalitate juridica, care utilizeazi/administreazs 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 sicu
Contral regleme.ntérille_legal'e, i_n vederea asi_gurérii administrarii fondurilor?p mod
2. linkern economic, gflClent Si eflcaqe; acesta !ncluqe, de aslclamenea,. structurile -
managerial orga.m'zatvorlce, metogigle Si procedurl_le. Slqtagma c_ontrol mterr) managerial
subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control a
tuturor proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor generale si a
celor specifice;
Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite sia
3. |Procedura regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand n vedere
asumarea responsabilitatilor;
4 Proced.ura I5 Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfésoara la nivelul unuia
) ?'Eoe)rat;lona @ lsau mai multor departamente din entitatea publica;
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(I;It: Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
x Forma actuald a procedurii: editia unei proceduri se modificj atunci cand deja au
Editie ) . . A .
5. < fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificirile din
procedura . < ; ! e .
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;
Bevizie Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
6. w componente ale unei editii a unej proceduri, modificari ce implica, de regula, sub
procedura OF i . .
50% din continutul procedurii;
< Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport hartie
Procedura P : ; ; : ! .
7. 5 | Sau In format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem Si
documentat§ . .
proceduri operationale;
8 Decizie Document/act cu caracter obligatoriu, normativ al unui organ de conducere care
" |intern& stabileste directia unei actiuni si modul ei de realizare.

7.2 Abrevieri

(r:\lt.;' Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2, PO Procedura Operationals
3. SCIM Sistemul de control intern managerial
4, ME Ministerul Educatiei
5. IS) Inspectoratul Scolar Judetean

8. Descrierea procedurii

Necesitatea elaborarii si emiterii unor decizii interne in cadrul liceului poate fi determinati de
realizarea anumitor activitati periodice, de producerea unor schimbéri de ordin legislativ care genereaza
modificari functionale la nivelul liceului, sau de identificarea unor aspecte in functionarea liceului care
necesitd masuri rapide de interventie,

in functie de situatiile care fac necesard emiterea unei decizii, persoanele responsabile din cadrul
liceului elaboreazi actele premergatoare si gestioneazs intregul proces de adoptare si punere in aplicare
a deciziei. Conducerea liceului emite deciziile, conform hotaréarilor Consiliului de Administratie.

Deciziile programate (emise in mod regulat)

Deciziile programate sunt cele care se elaboreaza si se emit cu ocazia realizarii anumitor activitati
periodice (ex. constituirea comisiilor de examinare a elevilor), precum si cele determinate de producerea
unor modificari legislative care genereazs modificari functionale la nivelul liceului.

Deciziile programate sunt cele care se elaboreazé si se emit cu ocazia realizsrii anumitor activitati
periodice (ex. constituirea comisiilor de examinare a elevilor), precum si cele determinate de producerea
unor modificari legislative care genereaza modificari functionale la nivelul liceuluj,

Elaborarea si adoptarea deciziei
Angajatii responsabili, in functie de domeniile gestionate, intocmesc referate in vederea emiterii unor

decizii, cu privire la realizarea unor activitati specifice sau, dupd caz, in situatia aparitiei unor acte
normative cu influentd directd asupra functionarii liceului,
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Referatele intocmite se inregistreazé la Secretariatul liceului, fiind ulterior inaintate spre aprobare
conducatorului. Acesta din urms analizeaza continutul referatelor si procedeaza la aprobarea lor.

Conducatorul liceului, impreuna cu responsabilii de specialitate, stabileste temeiurile legale ce stau la
baza emiterii deciziilor, precum si persoana, persoanele sau comisiile insarcinate sa ducj la Indeplinire
prevederile deciziilor ce urmeaza a fi emise,

Responsabilii de specialitate, fmpreund cu persoana tnsircinats cu redactarea si evidenta deciziilor vor

trece la Tntocmirea acestora. Dupa redactarea deciziilor, conducatorul compartimentului de specialitate va
acorda avizul pentru legalitate.

Ulterior redactarii si avizarii, deciziile se Thainteazs conducatorului liceului, in vederea semnarii si
adoptarii acestora. Ulterior, Secretariatul/persoana responsabild finregistreaza deciziile intr-un registru
special intocmit Tn acest scop.

Punerea in executare a deciziei

Deciziile neprogramate (emise in situatii neprevazute)

Deciziile neprogramate sunt cele care se elaboreaza si se emit cu ocazia aparitiei unor situatii
neprevazute care vizeaza functionarea liceului si care necesitd masuri rapide de interventie (ex.
constatarea unor nereguli in cadrul procesului educational). In astfel de Cazuri, angajatii care identifica
nereguli intocmesc procese-verbale de constatare a acestora.

Elaborarea si adoptarea deciziei

Angajatii care constat3 aparitia unor nereguli, in functie de domeniile gestionate, intocmesc procese-
verbale de constatare a acestora, care sunt inregistrate la secretariatul liceului si sunt aduse la
cunostinta conducatorului liceului. Aceste documente stau la baza emiterii unor decizii, cu privire la
situatiile identificate, care influenteaza buna functionare a liceului.

Conducatorul liceului, impreuna cu responsabilii de specialitate, stabileste temeiurile legale ce stau la
baza emiterii deciziilor, precum si persoana, persoanele sau comisiile insarcinate s& duci la indeplinire
prevederile deciziilor ce urmeaza a fi emise,

Responsabilii de specialitate, fmpreund cu persoana Tnsircinats cu redactarea si evidenta deciziilor vor
trece la Tntocmirea acestora, Dupa redactarea deciziilor, conducatorul compartimentului de specialitate
acorda avizul pentru legalitate.

Ulterior redactarii si avizarii, deciziile se nainteazs spre semnare si adoptare directorului liceului,
dupa care se inregistreaza de citre persoana responsabila intr-un registru special intocmit.

Punerea in executare a deciziei
Responsabilul cu evidenta deciziilor emise preda un exemplar persoanelor Tnsircinate sa duca la
indeplinire prevederile acestora. Dupa ce iau la cunostints de continutul deciziilor, persoanele Tnsarcinate

cu punerea lor in executare semneazj pentru primire si luare la cunostintd, trecand ulterior la realizarea
demersurilor necesare ducerii la indeplinire a prevederilor deciziilor adoptate.

9. Responsabilitati

Comisia de Monitorizare
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* mentine evidenta si inregistreazs

* analizeazé Procedurile de sistem
distribuie compartimentelor
indosariaza originalul proce

Secretariatul

procedurile de sistem s
si du
copii sau fis

7

* realizeaz3 activitstile necesare elaborarii deciziilor interne.

Conducatorul unitstii de invatamant

e verificd modul de elaborare a deciziilor interne;
* analizeaza si adopta deciziile interne ale unitatii de invatimant.

i operationale;
pa caz, pe cele operationale;

iere in format electronic ale procedurilor;
durilor de sistem si copiile retrase.

Persoanele insarcinate cu Punerea in executare a deciziilor interne

* aplica cu promptitudine modificarile/completarile aduse de decizii imediat dupg aprobarea acestora.

10. Formulare

10.1 Formular evidents modificari

Nr. —_— Data Gt Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Ctr. Exligia 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. . prenume de drept
Compartiment o
Ctr. d conducitor Sau | semnitura|Data Observatii| Semnatura | Data
compartiment| delegat
1.
10.3 Formular distribuire procedura
; Data intrarii in
Nr. . Nume si Data o Data : .
Compartiment 4 . | Semnatura - vigoare a Semnatura

Ctr. prenume | primirii retragerii procedurii

0 1 2 3 4 5 6 7

1,

11. Anexe
® F-01-PO-SS.06 Model Decizie
* F-02-PO-SS.06 Diagrama de proces
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ea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupé caz, a reviziei ™n cadrul
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2
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