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Editia I Revizia I Data:..03.2024

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

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Elemente privind
Crt. responsabilii / Numele si Functia Data Semnéitura
operatiunea prenumele A
1. Elaborat Bobocea Cristina Secretar 21.03.2024 &y n
2. Verificat Prof. Pincovici Director adjunct | 22.03.2024
Alina-Ivona ‘%
3. Avizat Prof. Pincovici Presedinte comisie |22.03.2024 | %‘D
Alina-Ivona de monitorizare LG R
4. Aprobat Prof. Zamfir Director o b ] NG Bl '
b Aurora /747 ”&2{6{ § ~“w“'%{

Nr. Editia sau, dupi caz, Componenta Modalitatea Data la care se
Crt. revizia in cadrul revizuita reviziei aplica
editiei prevederile sau
reviziei editiei
1. | Editial Elaborarea
ediliei initiale
2. | Revizial 3.1,3.2, Modificare legislativa Data aprobarii in
CA

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

Nr.
crt. Scopul Exemplar | Compartiment Functia Nume si Data Semnai-
difuzirii nr. prenume primirii tura
1. | Aplicare 1 Didactic Secretar Arjan Titieana k\ )
A U —
auxiliar R /43/ f < S¢
2. | Aplicare 1 Didactic Secretar Bobocea ., \/
auxiliar Cristina N 5 L ﬁ l(.
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3. | Informare 2 Consiliu de | Presedinte, prof. Zamfir
Administratie | Director Claudia- 2 t\\ & 1]
Aurora _ ELIW
4. |[Evidenta 3 Comisie de Presedinte | Prof. Pincovici | , '
monitorizare Comisie Alina-Ivona | ,‘s(%jﬂ,& f
5. | Arhivare 4 Responsabil Secretar Arjan Titicana . 2 Bl J
arhiva 7 4 il

1. Scopul procedurii

Prezenta procedurd stabileste modalitatea de elaborare a deciziilor interne in cadrul unitatii de
invatimant. Deciziile interne sunt emise de catre director, acestea fiind documentele care
reglementeaza si formalizeaza realizarea anumitor activitati ale personalului didactic, didactic
auxiliar si nedidactic al Scolii Gimnaziale ,,Mihai Viteazul” Pucioasa.

Scopuri generale

Procedura descrie modul de elaborare a deciziilor interne ale unitatii;

director, in luarea deciziei.

Scopuri specifice

Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele i persoanele implicate;
Asiguri existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;
Asiguri continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe

e Formalizarea unui set unitar de reguli pentru elaborarea deciziilor interne care

reglementeaza anumite activititi realizate de citre salariati;

e Stabilirea responsabilititilor privind intocmirea, avizarea, inregistrarea si arhivarea

deciziilor interne.

2. Domeniul de aplicare

e Procedura va fi aplicati in activitatea de elaborare a deciziilor interne emise de citre
conducerea unititii de invatamant;
e Procedura asigurid stabilirea regulilor privind procesul de adoptare si formalizare a

deciziilor interne.

Principalele activitdli de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurald:

- desemnarea personalului responsabil cu elaborarea deciziilor interne ale unitatii;

- stabilirea categoriilor de documente care vor fi intocmite in cadrul acestei activitati;

- stabilirea unor termene pentru intocmirea deciziilor interne;
- alocarea resurselor si mijloacelor necesare realizarii activitatii.
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Compartimente implicate in activitatea procedurata:

- compartimente furnizoare de date: toate compartimentele;
- compartimente beneficiare ale activitatii procedurate: toate compartimentele.

3. Legislatie aplicabila

3.1. Legislatie nationald primard (legi, ordonanfe de urgen{d)
- Legeanr. 1/2011, Legea educatiei nationale, cu modificirile si completarile ulterioare;

- Legea Invitimantului preuniversitar nr. 198/2023
- OG nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, cu modificarile si

completarile ulterioare.

3.2. Legislatie secundara

- Ordin nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial

al entitatilor publice

- Ministerul Educatiei Nationale - Instructiune nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard

la nivelul unitétilor

de invatimant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in

Codul controlului intern managerial al entitégilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului
general al Guvernului nr. 600/2018

- Regulamentului -

cadru de organizare si functionare a unitatilor de Invatdmant

preuniversitar aprobat prin OME nr. 4183/2022, cu modificarile si completirile ulterioare

3.3 Alte documente, inclusiv reglementdri interne ale entitafii publice:

- ROF;
- Fige de post.

4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

4.1 Definitii

Nr. Termenul
crt.

Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste
termenul

1. Procedura

Prezentare in scris a pasilor ce trebuic urmati, a metodelor de lucru
stabilite i a regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si
sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitatilor;

Compartiment = departament / serviciu / birou, etc.;

Conducitorul compartimentului = contabil sef/director
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PS (Proceduri de Sistem) = procedurd care descrie o activitate sau un
proces care se desfdsoard la nivelul unuia sau mai multor

compartimente;

PO (Procedurd operationald) = procedura care descric o activitate sau
un proces care se desfagoara la nivelul unui singur compartiment;

2. Sistem de Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilitafi, proceduri,
control procese §i resurse ce are ca scop implementarea controlului
managerial managerial;

3. Decizie internd | Document/act cu caracter obligatoriu, normativ al unui organ de

conducere care stabileste directia unei actiuni si modul ei de realizare;

4.2 Abrevieri

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. PO Procedura operalionala

2. PS Procedurd de sistem

3. E. Elaborare

4. V. Verificare

5. A. Aprobare

6. Ap. Aplicare

7. Ah. Arhivare

8. S Secretar

5. Descrierea procedurii

5.1. Generalitati

Necesitatea elabordrii si emiterii unor decizii interne in cadrul unitatii poate fi determinata

de realizarea anumitor activitati periodice, de producerea unor schimbiri de ordin legislativ care
genereazi modificari functionale la nivelul scolii, sau de identificarea unor aspecte in functionarea
unitatii care necesitid masuri rapide de interventie. In functie de situatiile care fac necesard emiterea
unei decizii, persoanele responsabile din cadrul unitatii elaboreaza actele premergitoare si
gestioneaza intregul proces de adoptare si punere in aplicare a deciziei. Directorul unititii de
invatimant emite deciziile conform hotérarilor Consiliului de administratie.

5.2. Mod de lucru

5.2.1. Deciziile programate (emise in mod regulat)
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Deciziile programate sunt cele care se claboreazi si se emit cu ocazia realizdrii anumitor
activititi periodice, precum si cele determinate de producerea unor modificari legislative care
genereazi modificdri functionale la nivelul unitaii de invatamant.

Elaborarea si adoptarea deciziei
Angajatii responsabili, in functic de domeniile gestionate, intocmesc referate in vederea

emiterii unor decizii, cu privire la realizarea unor activitati specifice sau, dupa caz, in situatia
aparitiei unor acte normative cu influenta directa asupra functionarii unitatii.

Referatele intocmite se inregistreaza la secretariatul unitétii, fiind ulterior Inaintate spre
aprobare directorului. Acesta analizeaza confinutul referatelor si procedeaza la aprobarea lor.
Conducitorul unititii de invatimant, impreund cu responsabilii de specialitate, stabileste temeiurile
legale ce stau la baza emiterii deciziilor, precum §i persoana, persoanele sau comisiile insdrcinate
s3 duca la indeplinire prevederile deciziilor ce urmeaza a fi emise.

Responsabilii de specialitate, impreund cu persoana insarcinata cu redactarea si evidenta deciziilor
vor trece la intocmirea acestora. Dupi redactarea deciziilor, conducitorul compartimentului de

specialitate va acorda avizul pentru legalitate.
Ulterior redactirii §i avizarii, deciziile se inainteaza spre semnare si adoptare directorului

unitatii, dupi care se inregistreaza de catre persoana responsabild intr-un registru special intocmit.

Punerea in executare a deciziei
Responsabilul cu evidenta deciziilor emise va preda un exemplar persoanclor insircinate si duca la

indeplinire prevederile acestora. Dupa ce vor lua la cunostinta de continutul deciziilor, persoanele
insdrcinate cu punerea lor in executare vor semna-pentru primire si luare la cunostinta, trecand
ulterior la realizarea demersurilor necesare ducerii la indeplinire a prevederilor deciziilor adoptate.

5.2.2. Deciziile neprogramate (emise in situatii neprevizute)

Deciziile neprogramate sunt cele care se elaboreazi si se emit cu ocazia aparitiei unor
situatii neprevizute care vizeaza functionarea unitdtii si care necesita misuri 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 constata aparitia unor nereguli, in functie de domeniile gestionate, infocmesc

procese-verbale de constatare a acestora, care vor fi inregistrate la secretariatul unitatii de
invatimant si vor fi aduse la cunostinta directorului. Aceste documente vor sta la baza emiterii
unor decizii, cu privire la situatiile identificate, care influenteaza buna functionare a unitatii.

Conducitorul unitatii de invitamant, impreund cu responsabilii de specialitate, stabileste
temeiurile legale ce stau la baza emiterii deciziilor, precum si persoana, persoanele sau comisiile
insircinate si duci la indeplinire prevederile deciziilor ce urmeaza a fi emise.
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Responsabilii de specialitate, impreund cu persoana insircinati cu redactarea si evidenta deciziilor
vor trece la intocmirea acestora. Dupi redactarea deciziilor, conducdtorul compartimentului de

specialitate va acorda avizul pentru legalitate.

Ulterior redactirii si avizirii, deciziile se inainteazd spre semnare si adoptare directorului
unititii, dupd care se inregistreaza de cétre persoana responsabild intr-un registru special intocmit.

Punerea in executare a deciziei

Responsabilul cu evidenta deciziilor emise va preda un exemplar persoanelor insircinate sa
duci la indeplinire prevederile acestora. Dupd ce vor lua la cunostintd de continutul deciziilor,
persoanele insdrcinate cu punerea lor in executare vor semna pentru primire si luare la cunostinta,
trecind ulterior la realizarea demersurilor necesare ducerii la indeplinire a prevederilor deciziilor

adoptate.

5.3. Etapele activitatii procedurate

domeniile gestionate, in vederea emiterii unor decizii

Intocmirea referatelor sau a proceselor-verbale de coustatare a unor nereguli, do citre angajati, in functie de

[

aduse la cunostinta directorului

Tnregistrarea referatelor i a proceselor-verbale de costatare la secretariatul unitatii, care sunt aprobate, respectiv

[

ducerea la indeplinire a prevederilor deciziilor

Stabilirea temeiurilor legale ce stau la baza emiterii deciziilor, precum si a persoanelor sau comisiilor insdrcinate cu

[}

specialitate

Redactarea deciziilor interne si acordarea avizului pentru legalitate de catre conducitorul compartimentului de

13

persoana responsabild intr-un registru special

fnaintarea deciziilor interne spre semnare si adoptare directorului unitatii, urmatd de inregistrarea acestora de citre

acestea a demersurilor necesare ducerii la indeplinire a prevederilor deciziilor adoptate

Comunicarea continutului deciziilor citre persoancle insdrcinate cu punerea lor in executare si realizarea de citre
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5.4. Resurse necesare

5.4.1

Resurse materiale

-fiset pentru acte cu regim special;
- un calculator cu imprimantd;
- retea internet;

- hrtie xerox;
- un telefon pentru legituri operative cu alte compartimente;
- caiete, dosare, pixuri, foi veline de scris, agrafe, perforator, capsator.

54.2
°
®
°

543

Resurse umane
Secretar;
Director;

Cadre didactice/didactice auxiliare/nedidactice.

Resurse financiare

Materialele necesare desfisurdrii activitatii, precum si form

din creditele bugetare cu aceasta destinatie.

6. Responsabilitati

ularele tip se vor aproviziona

Nr. | Compartimentul (postul) / 1 I m v \%
crt. | acliunea (operafiunea)
1. | Realizarea activitdtilor de E.
elaborare a deciziilor interne
2. Verificarea modului de V.
claborare a deciziilor interne
3. | Analiza si adoptarea A.
deciziilor interne ale unitatii
4. | Aplicarea prevederilor Ap.
deciziilor interne ale unitétii
5. Arhivarea documentelor Ah.

rezultate din activitatile de
elaborare si aplicare a
deciziilor interne

I — Secretar si personal didactic;
II — Directorul unitatii de invatimant;

11T — Directorul unitatii;

IV — Persoanele insircinate cu punerea in executare a deciziilor interne;

V — Persoana cu atributii de arhiva.
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7. Formular evidentd modificari

Nr.crt. Editia Data Revizia Data Nr. Descriere Semnitura
editiei reviziei Pag. | modificare | conducdtorului
departamentului
1 11
-~ I 1 11 Modificari
legislative

8. Formular analizi procedura

Nr.crt. | Compartiment Nume s§i Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
prenume de drept :
conducitor sau Semnitura Data Observatii | Semnétura | Data
compartiment | delegat
L Director Prof.
Zamfir
Aurora

9. Lista de difuzare a procedurii

Nr.ex. | Compartiment | Nume §i Data Semndtura Data Data intrarii | Semndtura
prenume | primirii retragerii | in vigoare a
procedurii
1. Director Prof.
- Zamfir
' Aurora
2. Didactic Arjan
auxiliar Titieana
2. Didactic Bobocea
auxiliar Cristina

10. Formulare

Nr.
anexa/ Denumirea Elaborator Aproba Nr. de Difuzare Arhivare Alte
cod anexei/ exemplare elemente
formular formularului loc perioada
Coperta Arhivi Ct.
nomenclator
arhivistic
Formular | Model de decizie Secretar Director Responsabil | "Arhivd Cf.
1 interna punere in nomenclator
. arhivistic
aplicare

9/10
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11. Cuprins

Numérul
— _ componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in cadrul procedurii
0 Coperta 1/10
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea gi aprobarea 2/10
editici sau, dupi caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2/10
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, 2/10
dupi caz, revizia din cadrul editiei procedurii
1 Scopul procedurii 3/10
2 Domeniul de aplicare 3/10
3 Documente de referinia 3/10
4 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 4/10
5 Descrierea procedurii 5/10
6 Responsabilitifi 8/10
7 Formular evidentd modificiri 9/10
8 Formular analizd procedurd 9/10
9 Lista de difuzare a procedurii 9/10
10 Formulare 9/10
— 11 Cuprins 10/10
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DECIZIA
Nlecenses AiNueeeereeerneceoanns

Directorul Scolii Gimnaziale ,Mihai Viteazul” Pucioasa numit in functic in baza deciziei de numire

nr........ dineeeneiiinen. emisa de ......ocoevveeene s

Avand in vedere:

Legea nr. 1/2011, Legea educatiei nationale, cu modificirile si completarile ulterioare;

- Legea Invatimantului preuniversitar nr. 198/2023
- Regulamentul Intern,

emite urméitoarca
DECIZIE:

Art.] — Incepind cu data prezentei decizii/incepaind cu data de in temeiul art. ... din

legea...... (temeiul legal al emiterii actului)...............cc........
Art.2 — Compartimentul Secretariat/contabilitate/persoanele nominalizate vor duce la indeplinire prevederile

prezentei decizii.

DIRECTOR,

Nume s1 Prenume
Semnaturi si stampila

Ltbmnclidann mnanla anmldanimantiA 1 rald ARACNYIWEGDORX ZniNANTanl al Int/edit
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Verso Decizie

VIZAT:
Director
(Nume si Prenume) _ .

Compartiment contabilitate (in situatia in care aplicarea prevederilor actului ar genera influente financiare)
Responsabil.........cccoiiiins B

Compartiment secretariat (in situatia in care actul contine prevederi referitoare la resursele umane din cadrul entitatii}
Responsabil........ccooviii

Compartimente vizate
Responsabil.........ccoviininn

Compartimente initiatoare
Responsabil.......cocoien

Verificat:

Nume si Prenume
Functia
Semnitura

fntocmit:

Nume §i Prenume
Functia
Semnaturd
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