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Procedura Operationala
intocmirea, actualizarea si aprobarea figelor de post
Cod: PO-02.01
Editia IT Revizia 1 Data 01.03.2024

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

- Nr. | Elemente privind
Crt. responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnitura
operatiunea /
1.1. | Elaborat Arjan Titieana Secretar 280wy | =t 7
1.2. | Verificat Prof. Pincovici Director adjunct | —
Alina-Ivona 243 - 202(1 f
1.3. | Avizat Prof. Pincovici Presedinte
Alina-Ivona comisie SCIM «35’0} 2@21' 7 *
1.4. | Aprobat Prof. Zamfir Aurora Director  pda 202k | —fAwnty
s
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr. Editia sau, dupi caz, Componenti Modalitatea Data la care se
Crt. revizia in cadrul revizuita reviziei aplica prevederile
editiei sau reviziei editiei
2.1. | Editia Il - -
2.2. | Revizia 1 1,2,3,7 Conform
. modificarilor
legislative

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupd caz, revizia din
cadrul editiei procedurii operationale

Nr. Scopul Exem Nume si Data Semna-
crt. difuzarii 'fl’l':“ Compartiment Functia prenume primirii tura
. s
3.1. | Aplicare 1 Personal Secretar Arjan Titicana ( |
didactic 03 04wl = ¢
auxiliar
3.2. | Evidentd 2 | Comisia SCIM | Presedinte | Prof. Pincovici |
comisie Alina-Ivona 9)09, WL 'f
3.3. | Arhivare 3 Responsabil Secretar Arjan Titieana
arhivi 08 042024
3.4. | Informare 4 Conducere Director Prof. Zamfir 3 Olt Wik i X B
Aurora SN IR

§ e fh
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1. Scopul procedurii
1.1 Procedura are drept scop stabilirea atributiilor si responsabilitatilor pentru fiecare angajat in

parte.

1.2 D4 asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

1.3 Asiguri continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

1.4 Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei.

2. Domeniul de aplicare
2.1 Precizarea (definirea) activitdii la care se referd procedura operationald
- Intocmirea fiselor postului pentru toti angajatii institutiei de invatamant.
2.2. Delimitarea explicitd a activitdfii procedurate in cadrul portofoliului de activitdfi desfasurate
de entitatea publicd
- Procedura este aplicati de citre Secretar, avindu-se in vedere toate normele legislative in

vigoare.
2.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea

procedurata:

- indeplinirea atibutiilor de serviciu.

2.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii:

- toate compartimentele.

3. Documente de referinti

3.1 Reglementiri internationale: -

3.2 Legislatie primara:

- Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legea Invitimantului Preuniversitar nr. 198/2023;

- Legea nr. 1 din 5 ianuarie 2011 a educatiei nafionale, cu modificarile si completarile
ulterioare

3.3 Legislatie secundara:

- Ordin nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unittilor de invitamant preuniversitar

- 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 unititilor de invitimant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri
previzut in Codul controlului intern managerial al entititilor publice, aprobat prin
Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018,;
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- HG. nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri

publice

3.4 Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice:
- ROF;
- Regulament Intern;

" 4 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
4.1 Definitii:

Nr. Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
Crt.
1. Procedurd de sistem | Prezentarea formalizati, in scris, a pasilor ce trebuie urmafi, a

metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizirii activititii, cu privire la aspectul procesual.

2. Editic a unci proceduri | Forma inifiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri de
sistem, aprobatd si difuzata.
3. Revizia in cadrul unei | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
editii asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale
unei editii a procedurii. acliuni care au fost aprobate $i difuzate.
4. Sistem de control Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilititi, proceduri,
managerial procese §i resurse ce are ca scop implementarea controlului
managerial.
5. Comisia Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica

a dezvoltirii sistemului de control managerial.

4.2 Abrevieri:

Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. PS Procedura de sistem
2. E. Elaborare
3. V. Verificare
4. A. Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7. PO Proceduri operationald
8. DA.S Personal didactic auxiliar. Secretar
9. ROFUIP Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor
de invitamant preuniversitar
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5. Descrierea procedurii
5.1 Generalitati

fn cadrul Scolii Gimnaziale ,Mihai Viteazul” Pucioasa se intocmesc Fise de Post pentru toti
angajatii, indiferent de forma de angajare, compartimentul sau postul pentru care au fost angajafi.
Indiferent de tipul de contract, compartiment sau de functia ocupatd, pentru un angajat nou,
Secretarul are obligatia de a intocmi Figa Postului.

Fisa Postului trebuie sa fie in concordanta atit cu sarcinile revenite din ROFUIP, Regulamentul
Intern si Organigrama pentru postul ocupat cit si cu pregitirea profesionala a angajatului.

Fisele de Post definitivate se intocmesc in doud exemplare, ambele fiind semnate de Director, si
de angajat.

Un exemplar din Fisa de Post este detinutd de angajat, celalalt fiind gestionat de Secretar care il
introduce in dosarul profesional al angajatului.

in orice situatic in care atributiile angajatului se modific, trebuie actualizatd si Figa de Post de
citre director, modificarile fiind practic echivalente cu elaborarea unei noi Fise de Post ce urmeaza
a o inlocui pe cea veche, fiind tratatd in mod similar.

5.2 Documente utilizate:
- Fisa de post

5.3 Resurse necesare:
5.3.1 Resurse materiale
- birotica, computere;
- retea internct;
- copiator, imprimanta;
- telefoane, faxi;
- papetirie si tipizate.
5.3.2 Resurse umane
- Sefi compartimente;
- Secretar;
- Director.
5.3.3 Resurse financiare
- Conform bugetului aprobat pentru anul in curs.

5.4 Modul de lucru
Seful compartimentului analizeaza activitatea si gradul de responsabilitate in corelatie cu

ceea ce se cere conform legislatiei in vigoare, acesta stabileste atributiile noi care trebuie introduse
intr-o fisd de post, in cazul in care se actualizeaza fisa de post.
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Pentru un nou angajat se redistribuie atributiile compartimentului respectiv.

Noile fise de post sunt inaintate catre Secretar, acestea fiind analizate, completate si
modificate daca este cazul.

Fisele de post in forma finaldi sunt depuse la Director, iar dupd aprobare se dau sub
semniturd angajatului, in cazul angajarii - fisa de post insoteste decizia de angajare.

Fisele de post se modifica in fiecare an, inainte de 1 septembrie pentru personalul didactic
si in luna januarie pentru personalul nedidactic, in cazul in care nu intervin modificari legislative
care sd impund actualizarea acestora.

6. Responsabilitati

Responsabil Director Secretar Sefi
Activitati compartimente
intocmire Fise de post A Ap, Ah, V E
Asistentd de specialitate in intocmirea figelor de A% Ap E
post
Sesizare Secretar completdri si  modificari \Y% Ap

survenite din diverse motive la fisele de post.

Actualizare fise de post A Ap E
Avizeazi, indosariazi, distribuie, inméaneaza cétre A Ap, Ah.

—~ angajat si ahiveazd fisele de post in dosarul
personal/profesional

7. Formular evidentd modificari

Nr.crt. Editia Data Revizia Data Nr. Descriere Semnatura
editiei reviziei | Pag. | modificare | conducatorului
departamentului

L. I I - 8 Conducerea
scolii,
Legislatia
aplicabila si
formatul

bbnelidman mannln anmldaimantd1arld nEQI FERRARMOMT aMVAME2IDn/adit 6/8



* 3/27/24, 10:01 AM

1.V_P-02.01 Intocmirea, actualizarea si aprobarea fitelor de post.docx - Documente Google

Ministerul Educatiei Editia : I
Procedura Operationald Nr. de ex. 4
Scoala Gimnazial ,,Mihai intocmirea, actualizarea si aprobarea Revizia 1
Viteazul” Pucioasa fiselor de post Nr. de ex. 4
Personal didactic auxiliar Cod: PO-02.01 Pas. 7/8
Exemplar nr. 1
nou al
procedurii
2. I 2 8 Personalul
scolii
Legislatia
aplicabild
8. Formular analiza procedura
Nrcrt. | Compartiment Nume si Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
prenume de drept
conducitor sau Semnatura Data Observatii | Semndtura | Data
compartiment delegat
L. Didactic Arjan Titieana
auxilar
9. Lista de difuzare a procedurii
Nr. | Compartiment Nume si Data | Semna Data Data intrdrii | Semnédtura
ex. prenume primirii | tura | retragerii | in vigoare a
procedurii
1. Didactic Arjan
auxiliar Titieana
2. Director Prof.
adjunct Pincovici
Alina-Ivona
10. Formulare
Nr.
anexa Denumirea Elaborator | Aproba Nr. de Difuzare Arhivare Alte
anexei exempla elemente
re loc perioada
Coperta Arhiva Conform
_____ Nomenclator
Arhivistic
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11. Cuprins
Numirul
_ componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in cadrul procedurii
0 Coperta 1/8
1 Lista responsabililor cu claborarea, verificarea si aprobarea 2/8
editiei sau, dupi caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
R 2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2/8
3 Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, 2/8
dupi caz, revizia din cadrul ediiei procedurii
1 Scopul procedurii 3/8
2 Domeniul de aplicare.. 3/8
3 Documente de referin{d 4/8
4 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 4/8
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