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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea $i aprobarea
editiei sau, dupi caz, a reviziei in cadrul edifiei procedurii

2' Situafia editiilor gi a reviziilor in cadrul ediliilor proceEurii

3. Lista cuprinz6nd persoanele la care se difuzeazd edilia sau,
dupd caz, revizia din cadrul ediliei procedurii

Nr.
Ctr.

Elemente privind
responsabilii/ operatiunea

Numele gi
prenumele Functia Data Semndtura

o 1 2 3 4 b
l

1. Elaborat TAMAS DORELA Secretar Sef 2024-
09-09 ,r.

2. Verificat ctRT ADRTANA Conducitor
compartiment

2024-
o9-L2 04

-fi,
3. Avizat GROZA SERES

RITA
Pregedintele comisiei de
monitorizare

2024-
09-19

4. Aprobat OFRIM
LOREDANA ConducStor entitate 2024-

10-04 /
//

Nr.
Ctr.

Edi[ia
sau, dupi

caz,
revizia in

cadrul
edigiei

Componenti
revizuitd Modalitatea reviziei

Data la
care se
aplici

prevederile
sau revizia

ediIiei
o 1 2 3 4

1, Editia l,
Revizia 0 2024-02-L2

2. Edifia l,
Revizia 1

Descrierea
procedurii;
Documente de
referint6 aplicabile
activit6[ii
procedurale; Anexe

Modificare conlinut conform reglement5rilor
legislative in vigoare,; Se modificd conlinutul
proceduriiin conformitate cu legislalia in
vigoare.; Modificare confinut conform
reglementirilor legislative in vigoare.

2024-02-14

3, Editia l,
Revizia 2 2024-tO-O4

Nr.
Ctr.

Scopul
Difuzirii

Exemplar
nr. Departament Functia Numele gi

prenumele
Data

primirii Semndtura

o 1 2 3 4 5 6 7
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Nr.
Ctr.

Scopul
Difuzirii

Exemplar
nr. Departament Functia Numele gi

prenumele
Data

primirii Semndtura

o 1 2 3 4 5 6 7

1. Aplicare

Toate
compartimentele,
conform
organigrameiin
vigoare

Conducitori
compaftimente

OFRIM
LOREDANA

2024-
1_0-04

/
2. lnformare Conducere Conducdtor

entitate
OFRIM
LOREDANA

2024-
10-04 "#

3, Eviden[5 Comisia de
monitorizare

Secretariatul
tehnic al comisiei
de monitorizare

rAung
DORELA

2024-
10-04 A^

4. Arhivare Arhivd Arhivar TAMAS
DORELA

2024-
10-04 \

4. Scopul procedurii
Prezenta proceduri stabileste modalitatea de elaborare gi aplicare a deciziilor interne, emise de citre

conducerea liceului, acestea iiind docum"ni"i" .ii" r"gf#enteazi gi formalizeaz5 realizarea anumitor
activitEli ale personalului didactic, didactic auxiliar gi nedldactic din cadrul liceutui.

5. Domeniul de aplicare
in urma elabor5rii gi aplic6rii deciziilor interne realizate de citre conducerea liceului, Secretariatul

liceului are responsabilitatea de a pdstra documentele avizate gi semnate de persoanele competente 9ide a transmite informaliile necesare la nivelul liceului.

6. Documente de referintd aplicabile activitatii procedurale
Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a inv5[Sm6ntului preuniversitar
Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitililor
publice;
ordinul nr,5726 din 6 august2O24 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare gi
funcfionare a unit6filor de tnvS!5m6nt preuniversitar;
Ordinul nr. 6223 din 4 septemble 2023 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare gi
functionare a consiliilor de administratie din unitdlile de invSldm6nipreuniversitar;
lnstrucliuni nr. L din L6 mai 2018 privind aplicarea unitarE la nivelul unitS[ilordeinvdlim6nt
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prev5zut in Codul controlului inlern managl4al al entit5lilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr, 600/2018.

7. Definitii Si abrevieri ale termenilor utilizali

a

a

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

1.
Entitate
publicd

Autoritatepubl1c5,institu|iepublic5,companie/societatenugion1iEffi-
autonomS, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
aclionar majoritar, cu personalitate juridicd, care utilizeaz5/administreaz6 fonduri
publice gi/sau patrimoniu public;

2. Control intern
managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitifii publice, inclusiv auditul
intern, stabilite de conducere tn concordan[E cu obiectivele'acesteia gi cu
reglementirile legale, in vederea asigurErii administririi fondurilor in mod
economic, eficient gi eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele gi procedurile. sintagma ,,control intern managerial,'
subliniazi responsabilitatea tuturor niveluriloiierarhice pentru !inerea iub control
a tuturor proceselor interne desfigurate pentru realizarea obiectivelor generale gi
a celor specifice;

3. Procedurd
Prezentare, in scris, a pagilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite gi a
regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor gi sarcinilor, av6nd in vedere
asumarea responsabi litdtilor;

4.

Procedurd
opera[ionalS
(PO)
(procedur5 de
lucru)

Procedur5 care descrie un proces sau o activitate ce se desfS5oari la nivelul unuia
sau mai multor departamente din entitatea publici;

5.
Editie
proceduri

Forma actualS a proced.urii; editia unei proceduri se modificd atunci cdnd deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci c6nd modific6rile bin
structura procedurii depigesc 50% din conlinutul reviziei anterioare;

6,
Revizie
procedurS

Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor informalii, date,
componente ale unei edifii a unei proceduri, modificiri ce implici, de reguld, sub
50% din continutul procedurii;

7,
ProcedurS
documentatd

Mgdul specific de realizare a unei activit6li sau a unui proces, editat pe suport
h6rtie sau in format electronic; procedurile documentjte pot fi proceduri d'e sistem
gi proceduri opera[ionale;

8, Decizie internd Document/act cu caracter obligatoriu, normativ al unui organ de conducere care
stabilegte direc[ia unei acfiuni gi modul ei de realizare;

9.

Beneficiarii
primari ai
invitdm6ntului
p re u n iversita r

Antepre5colarii, pre5colarii gi elevii;

10.

Beneficiarii
secundari ai
invd[imAntului
preuniversitar

Familiile antepregcolarilor, ale pregcolarilor gi ale elevilor;

11.

Beneficiari
te(iari ai
invS[SmAntului
preuniversitar

Comunitatea localS gi societatea, in general.

7.2 Abrevieri
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Nr.
Ctr. Abrevierea Termenul abreviat

1. EP Entitate Public6

2. PO Procedurd Opera!iona l5

3, SCIM Sistemul de control intern managerial
4. ME Ministerul Educafiei

8. Descrierea procedurii

. Printre principiile care guverneazi invSlamantul preuniversitar, precum gi invalarea pe tot parcursul
vietii, se numirS:

o principiul descentraliz5rii decizionale - presupune redistribuirea autoritSlii decizionale de la nivelurile
centrale citre cele locale, pentru a rEspunde adecvat nevoilor O""eiiiiarif 

"i;
/-\--."-'--'- rvlsrs, HsrrLru q rqrPullus ouE..LVdL lleVOllOI Ognellclafllof;( ' )princioiul transo.ar9ntej - implicd asigurarea vizibilitdfii deciziei, a proceselor gi a rezultatelor din\ /'.\-' dnmanittl arltrrrfioi nrin rnmrrniaa.^a alaaal^i-x -^-i^r:-x -r -i^----L! -ia".riia- i 

-;;";iJ; 
citre benefi cia ri ieducaliei gi c6tre societate in ansamblu io principiul fundamentirii deciziilor pe dialog gi consultare,

invdl5mAntul preuniversitar este centrat pe beneficiari. Toate deciziile majore sunt luate prin
consultarea reprezentantilor beneficiarilor primari, respectiv a Consiliului Nalionai al Elevilor 9i a attorasocialii reprezentative la nivel nalional ale elevilor $i prin consultarea repiezentanlilor beneficiarilor
secundari 5i te(iari, respectiv a structurilor asociative rLpi'ezentative ale pErinfilor cu aitivitate relevant6la nivel national, a reprezentanlilor mediului de afaceri, a autoritSlilor administraliei prUfGlocaf"Ji usocietdtii civile, precum 5i a reprezentanlilor personalului din invildm6ntul preuniversitar.

Conducerea liceului i5i fundamenteaze deciziile pe dialog gi consultare, promov6nd participarea
pdrintilor/reprezentanfilor legali la viala scolii, respect6nd Ofoftul ta opinie at etevutui Si irigirenO
transparenta deciziilor gi a rezultatelor, printr-o comunicare periodic5, adecvati a acestora.

Necesitatea elabor5rii .si emiterii unor decizii interne in cadrul Iiceului poate fi determinatd derealizarea anumitor activitS$i periodice, de producerea unor schimbiri de ordin'legislativ care genereaz6
modifi.c6ri funclionale la nivelul liceului, sau de identificarea unor aspecte in funl;ionarea lic-eului carenecesiti misuri rapide de intervenlie,

Elaborarea declziilor

in._funcfie de situaliile care fac necesard emiterea unor decizii (ex: decizii de delegare a atributiilor
specifice. unei functii, de constituire a comisiilor, de aprobare a regulamentelor, etc.), Compartimentul
Secretariat/persoanele responsabile din cadrul liceului pot elaboia actele premergitoare 'in vedlreaemiterii deciziilor de citre conducdtorul liceului,

Conducerea liceului emite deciziile, conform hotErArilor Consiliului de Administralie.

La nivelul liceului, se constituie:

' comisii cu caracter permanent- igi desfSgoari activitatea pe tot parcursul anului Scolar;o comisii cu caracter temporar - isi desf6goari activitatea doar in anumite perioade ale anului gcolar;o comisiile cu caracter ocazional - sunt infiinlate ori de cdte ori se impune constituirea unei as*el de'
comisii, pentru rezolvarea unor probleme specifice apdrute la nivelirl liceului.

Consiliul de administra[ie al liceului aprobi componenta comisiilor, precum 9i orice modificare cuprivire la componen[a acestora.

Aprobarea 9i inregistrarea deciziitor
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Dupd elaborare' deciziile se semneazd de cdtre conducitorul liceului gi se transmit compartimentului
,t"?:'.*?iiX'j$rTli;J:' 

responsabire Jin cadrul riceurui-in vedereJ fi'"gi#'iii il Rdi:ill" rp".iur

in urma inregistrSrii, u.n exemplar r5m6ne in arhiva liceului, al doilea exemplar fiind inm6natpersoanei responsabile cu ducerea la indeplinir" u f"r"J"riror deciziei emise.

Comunicarea 9i aplicarea deciziitor

.0,[:l.T:11:,fiiji:;i3:'e din cadrul liceului sestioneazd tntresur proces de adoptare ei punere in

comunicarea deciziilor citre responsabili/membrii comisiilor constituite se face prin asumarea subsemniturd pentru primire gi ruare ri cunogtinga (i, piiif ii exemptan.

ulterior' persoanele tnsdrcinate cu punerea deciziilor. in executare procedeazi la realizareademersurilor necesare ducerii la indeplinire a prevederilor deciziilor adoptate.
Comisiile de la niv.elul liceutui igi desfigoard activitatea pe baza deciziei de constituire emise deconducStorul liceului,

Deciziile privind stabilirea componenfei com.isiilor fac parte din portofoliul fiecdrei comisii si dinportofoliul personal al responsabililor gi membrilor. 
vr, pvr Lvrvrrvr rrsLort

in momentulemiterii unei noi decizii, formularul ini[ial se pred5 spre arhivare.

9. Responsabilitdti
Comisia de Monitorizare

o mentine eviden[a -siinregistreazi procedurile de sistem 9i opera[ionare;. anatizeazi procedurite de. sistem. ji oupa .ir, p" ;;d;il;+ionale;o distribuie compartimentelor copii iau iigiere i'ir"ir.t .iiicironic ate proceduritor;
' indosariazd originarur proceduriror oe siitem ;i copiire ."i.*",
Conducitorul unitdlii de invdlimint
o verific6 modul de elaborare a deciziilor interne;r emite decizii interne, in baza hotdr6rii consiliuiui de administratie.

Compartimentu I Secretarlat

o realizeaz6 activitilile necesare elaboririi deciziilor interne;o inregistreazd gi arhiveazi deciziile e.ise de conducdtoruilnitagii de tnv5fim6nt.

Persoanele insdrcinate cu punerea in executare a deciziiror interne

' semneazd 9i arhiveazi deciziile ernise de conducitorul unitilii de invifim6nt;. duc la tndeplinire prevederile deciziilor emise.

1O. Formulare
10.1 Formular evldenli modificdri
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10.2 Formular analizi proceduri

Nume 9l
prenume

conducitor
compartiment

inlocuitor
de drept

sau
delegat

1O.3 Formular distribuire proceduri

LL. Anexe
r F-0l-PO-SS.0L Model decizie
o F-02-PO-SS,01 Diagrama de proces
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Cuprins

PROCEDUNA OEENEIIONALA ELABORAREA 9I APLICAREA DECITIILOR 11' Lista responsabililor cu eiauorarea, veriricarea si #our[a edi[iei sau, dupi caz, arevizieiin cadruleditiei procedurii

3 :jly_.t]. edifiiror.5i a reviziiror tn cadrur ediriiror procedurii 2
2

i;"lt"E iliorinzand 
persoanele la care se difuzeaz5 edifia sau, dup6 caz, revizia din cadrut ediliei

4, Scopul procedurii
5. Domeniul de aplicare
6, Documente de referin[E aplicabile activitatii procedurale
7, Defini[ii 5i abrevieri ale termenilor utiliza[i

7.1 Definifii:
7.2 Abrevieri

8, Descrierea procedurii
Elaborarea deciziilor
Aprobarea si inregistrarea deciziilor
Comunicarea 9i aplicarea deciziilor

9. Responsabilit5ti
Comisia de Monitorizare
Conducitorul unitdtii de inv6tim6nt
Compartl mentul Secreta riat
Persoanele insdrcinate cu punerea in executare a deciziiror interne

10, Formulare
10.1 Formular evident5 modificdri
10.2 Formular analizi proceduri
L0.3 Formular distrjbuire proceduri

l-1. Anexe

2
3
3
3
3
3

4

5
5

5

6

6
6

6

6

6

6
6

7

7

7


