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Procedura operationala
Elaborarea si aplicarea deciziilor

Cod: PO-92.01

Editia I Revizia 3 Data 19.11.2025

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

Nr. Elemente privind
Crt. responsabilii / Numele si Functia Data Semnitura
operatiunea prenumele
1. Elaborat Bobocea Cristina Secretar 14.11.2025
2. Verificat Prof. Pincovici Director adjunct | 17.11.2025
Alina-lvona
3. Avizat Prof. Pincovici Presedinte comisie | 19.11.2025
Alina-lvona de monitorizare
4, Aprobat Prof. Zamfir Director
Aurora

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea Data la care se
Crt. revizia in cadrul revizuita reviziei aplica
editiei prevederile sau
reviziei editiei
1. | Editial Elaborarea
editiei initiale
2. Revizia | 3.1, 3.2, Modificare legislativa Data aprobarii in
CA
3 | Reviziall 3.2 Modificare legislativa Data aprobarii in
CA
4. | Revizia lll 5. Actualizare continut Data aprobarii in
CA

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii
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Nr.
crt. Scopul Exemplar | Compartiment Functia Nume si Data | Semni-
difuzarii nr. prenume primirii | tura
1. | Aplicare 1 Didactic Secretar Arjan Titieana
auxiliar
2. | Aplicare 1 Didactic Secretar Bobocea
auxiliar Cristina
3. | Informare 2 Consiliu de | Presedinte, prof. Zamfir
Administratie | Director Claudia-
Aurora
4. | Evidenta 3 Comisie de Presedinte | Prof. Pincovici
monitorizare Comisie Alina-Ivona
5. | Arhivare 4 Responsabil Secretar Arjan Titieana
arhiva
1. Scopul procedurii

Prezenta procedurd stabileste modalitatea de elaborare a deciziilor interne In cadrul unitatii de
invatamant. 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

o Procedura descrie modul de elaborare a deciziilor interne ale unitatii;

o Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;

o Asigura existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

o Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

o Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate Tn actiuni de auditare si/sau control, iar pe

director, n luarea deciziei.
Scopuri specifice

. Formalizarea unui set unitar de reguli pentru elaborarea deciziilor interne care reglementeaza
anumite activitati realizate de catre salariati;

Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea, Inregistrarea si arhivarea deciziilor

interne.

2.

conducerea unitatii de invatamant;

Domeniul de aplicare

Procedura va fi aplicatd in activitatea de elaborare a deciziilor interne emise de catre
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o Procedura asigura stabilirea regulilor privind procesul de adoptare si formalizare a deciziilor

interne.

Principalele activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

- desemnarea personalului responsabil cu elaborarea deciziilor interne ale unitatii;

- stabilirea categoriilor de documente care vor fi Intocmite 1n cadrul acestei activitati;
- stabilirea unor termene pentru intocmirea deciziilor interne;

- alocarea resurselor si mijloacelor necesare realizdrii activitatii.

Compartimente implicate in

activitatea procedurata:

- compartimente furnizoare de date: toate compartimentele;

- compartimente beneficiare

ale activitatii procedurate: toate compartimentele.

3. Legislatie aplicabila
3.1. Legislatie nationala primara (legi, ordonante de urgenta)
- Legea Invatimantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificirile si completarile ulterioare;

- OG nr. 119/1999 pri
completarile ulterioare.

3.2. Legislatie secundara

- Ordin nr. 600 din 20
entitatilor publice

- Ministerul Educatiei

vind controlul intern si controlul financiar preventiv, cu modificarile si

aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al

Nationale - Instructiune nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara

la nivelul unitatilor de invatdmant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul
controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al

Guvernului nr. 600/2018

- Regulamentului - cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar
aprobat prin OME nr. 5726/2024, cu modificarile si completarile ulterioare.

3.3 Alte documente, incl
- ROF;
- Fise de post.

Usiv reglementari interne ale entitatii publice:

4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

4.1 Definitii

Nr. | Termenul
crt.

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

1. Procedura

Prezentare 1n scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si
sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitatilor;

Compartiment = departament / serviciu / birou, etc.;
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Conducatorul compartimentului = contabil sef/director

PS (Procedura de Sistem) = procedura care descrie o activitate sau un
proces care se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor
compartimente;

PO (Procedura operationald) = procedura care descrie o activitate sau un
proces care se desfagoard la nivelul unui singur compartiment;

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

3. Decizie interna | 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 operationala
2. PS Procedura 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

Printre principiile care guverneazd invatamantul preuniversitar, precum si invatarea pe tot parcursul
vietii, se numara:

° principiul descentralizarii - in baza caruia deciziile principale se iau de catre actorii implicati
direct in proces;

° principiul transparentei - concretizat in asigurarea vizibilitatii totale a deciziei si a
rezultatelor, prin comunicarea periodica si adecvata a acestora;

° principiul fundamentarii deciziilor pe dialog si consultare.

Invataimantul preuniversitar este centrat pe beneficiari. Toate deciziile majore sunt luate prin
consultarea reprezentantilor beneficiarilor primari, respectiv a Consiliului Elevilor, si prin
consultarea reprezentantilor beneficiarilor secundari si tertiari, respectiv Consiliilor reprezentative
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ale parintilor/Asociatiilor de parinti, a autoritatilor administratiei publice locale, a reprezentantilor
mediului de afaceri si a societdtii civile.

Conducerile unitatilor de invatamant isi fundamenteaza deciziile pe dialog si consultare, promovand
participarea parintilor la viata scolii, respectand dreptul la opinie al elevului si asigurand transparenta
deciziilor si a rezultatelor, printr-o comunicare periodica, adecvata a acestora.

Necesitatea elaborarii si emiterii unor decizii interne in cadrul unitatii poate fi determinata de
realizarea anumitor activitati periodice, de producerea unor schimbari de ordin legislativ care
genereazd modificari functionale la nivelul scolii, sau de identificarea unor aspecte in functionarea
unitdtii care necesitd masuri rapide de interventie.

5.2. Elaborarea deciziilor

In functie de situatiile care fac necesara emiterea unei decizii, persoanele responsabile din cadrul
unitatii elaboreaza actele premergatoare si gestioneaza intregul proces de adoptare si punere in
aplicare a deciziei. Directorul unitatii de Tnvatdmant emite deciziile conform hotérarilor Consiliului
de administratie.

Deciziile programate sunt cele care se elaboreaza si se emit cu ocazia realizarii anumitor activitati
periodice, precum si cele determinate de producerea unor modificéri legislative care genereaza
modificari functionale la nivelul unitétii de invatamant.

Deciziile neprogramate sunt cele care se elaboreaza si se emit cu ocazia aparitiei unor situatii
neprevazute care vizeaza functionarea unitatii 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.

Conducerea unitatii de invatamant emite deciziile, conform hotararilor Consiliului de Administratie.
La nivelul unitdtii de invatdmant, se constituie: comisii cu caracter permanent - isi desfdsoara
activitatea pe tot parcursul anului scolar; comisii cu caracter temporar - isi desfagoara activitatea doar
in anumite perioade ale anului scolar; comisiile cu caracter ocazional - sunt infiintate ori de cate ori
se impune constituirea unei astfel de comisii, pentru rezolvarea unor probleme specifice aparute la
nivelul unitatii de invatamant.

Consiliul de administratie al unitatii de invatdmant aproba componenta comisiilor, precum si orice
modificare cu privire la componenta acestora. Ca urmare a hotararilor Consiliul de administratie,
compartimentul Secretariat/persoanele responsabile din cadrul unitatii de invatdmant pot elabora
actele premergatoare In vederea emiterii deciziilor de catre conducétorul unitétii de invatamant.

5.3. Aprobarea, inregistrarea si comunicarea deciziilor

Dupa elaborare, deciziile se semneaza de catre conducatorul unitatii de invatamant si se transmit
Compartimentului Secretariat/persoanelor responsabile din cadrul unitatii de invatamant in vederea
inregistrarii in Registrul special intocmit in acest scop.

In urma inregistrarii, un exemplar rimane in arhiva unitatii de invatamant, al doilea exemplar fiind
Thmanat persoanei responsabile cu ducerea la indeplinire a prevederilor deciziei emise.

Persoanele responsabile din cadrul unitatii de Invatimant gestioneaza intregul proces de adoptare,
comunicare si punere 1n aplicare a deciziilor emise.
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Ulterior, persoanele insdrcinate cu punerea deciziilor in executare procedeaza la realizarea
demersurilor necesare ducerii la indeplinire a prevederilor deciziilor adoptate.

Comisiile de la nivelul unitatii de invatamant isi desfasoara activitatea pe baza deciziei de constituire
emise de conducatorul unitatii de invatamant.

Deciziile privind stabilirea componentei comisiilor fac parte din portofoliul fiecarei comisii si din
portofoliul personal al responsabililor si membrilor.

5.4. Resurse necesare

5.4.1 Resurse materiale

-figet pentru acte cu regim special;

- un calculator cu imprimanta;

- retea internet;

- hértie xerox;

- un telefon pentru legaturi operative cu alte compartimente;

- caiete, dosare, pixuri, foi veline de scris, agrafe, perforator, capsator.
5.4.2 Resurse umane

° Secretar;
° Director;
° Cadre didactice/didactice auxiliare/nedidactice.

5.4.3 Resurse financiare

° Materialele necesare desfasurarii activitatii, precum si formularele tip se vor aproviziona din
creditele bugetare cu aceasta destinatie.

6. Responsabilitati

Nr. | Compartimentul (postul) / I I 1l v \Y
crt. | actiunea (operatiunea)

1. Realizarea activitatilor de E.
elaborare a deciziilor interne

2. Verificarea modului de V.
elaborare a deciziilor interne

3. | Analiza si adoptarea A.
deciziilor interne ale unitatii

4. | Aplicarea prevederilor Ap.
deciziilor interne ale unitatii

5. | Arhivarea documentelor Ah.
rezultate din activitatile de
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elaborare si aplicare a
deciziilor interne

| — Secretar si personal didactic;

Il — Directorul unitatii de Tnvatamant;

11 — Directorul de invatamant;

IV — Persoanele insarcinate cu punerea in executare a deciziilor interne;
V — Persoana cu atributii de arhiva.

7. Formular evidenta modificari
Nr.crt. Editia Data Revizia Data Nr. Descriere Semnatura
editiei reviziei Pag. | modificare | conducéitorului
departamentului
1. I 0 11
2. I 1 11 Modificari
legislative
8. Formular analiza procedura
Nr.crt. | Compartiment Nume si Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
prenume de drept
conducitor sau Semnéatura Data Observatii | Semnatura | Data
compartiment | delegat
1 Director Prof.
Zamfir
Aurora
9. Lista de difuzare a procedurii
Nr.ex. | Compartiment | Nume si Data Semnatura Data Data intrarii | Semnatura
prenume | primirii retragerii | n vigoare a
procedurii
1. Director Prof.
Zamfir
Aurora
2. Didactic Arjan
auxiliar Titieana
2. Didactic Bobocea
auxiliar Cristina
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10. Formulare

Nr.
anexa/ Denumirea | Elaborator Aproba Nr. de Difuzare Arhivare Alte
cod formular anexei/ exempl o elem
formularulu are loc perioadd | onte
i
Coperté Arhiva Cf.
nomenclator
arhivistic
Formular 1 Model de Secretar Director Responsabil | Arhiva Cf.
decizie punere in ”‘;’:;]?Cics';tc‘”
interna aplicare
Formular 1
DECIZIA
nr........ din......coooee.

Directorul Scolii Gimnaziale ,,Mihai Viteazul” Pucioasa numit in functie in baza deciziei de numire
nr........ din......cooeuneee emisa de ........o....

Avand n vedere:
- Legea nr. 1/2011, Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile
ulterioare;
- Legea Invatimantului preuniversitar nr. 198/2023;
- Regulamentului - cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar aprobat prin OME nr. 5726/2024, cu modificarile si completarile
ulterioare

Tn temeiul: (legislatie specificd, decizii, alte documente)

DECIDE:

Art.1 — Incepand cu data prezentei decizii/incepand cu data de............. , in temeiul art. ..... din
legea...... (temeiul legal al emiterii actului)..........ccccccevvvnunnnee.

Art.2 — Compartimentul Secretariat/contabilitate/persoanele nominalizate vor duce la indeplinire
prevederile prezentei decizii.
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DIRECTOR,

Nume si Prenume
Semnatura si stampila

11. Cuprins

Numarul
_ componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in cadrul procedurii
0 Coperta 1/10
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 2/10
editiei sau, dupa 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
dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii
1 Scopul procedurii 3/10
2 Domeniul de aplicare 3/10
3 Documente de referinta 3/10
4 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 4/10
5 Descrierea procedurii 5/10
6 Responsabilitati 8/10
7 Formular evidenta modificari 9/10
8 Formular analiza procedura 9/10
9 Lista de difuzare a procedurii 9/10
10 Formulare 9/10
11 Cuprins 10/10




ANTET SCOALA

DECIZIA
nr........ din...ooeeinns

Avand in vedere:

- Legea Invatimantului preuniversitar nr. 198/2023 cu modificarile si completirile ulterioare;
- Regulamentul Intern,

emite urmatoarea

DECIZIE:

Art.1 —Tncepand cu data prezentei decizii/incepand cu data de............. ,intemeiul art. ..... dinlegea...... (temeiul
legal al emiterii actului)

Art.2 — Compartimentul Secretariat/contabilitate/persoanele nominalizate vor duce la indeplinire prevederile
prezentei decizii.

DIRECTOR,

Nume si Prenume
Semnatura si stampila
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