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a Modalitatea reviziei Data de la care se aplica
prevederile editiei sau
reviziei editiei

^|J 4

22.03.2019

i

j

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

---- T --- -

0mp0nenta revizui

Edi{ia I

AS I G TJ RAREA I,E,GALITATII
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Nr.
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Editia/ revizia in
cadrul editiei c
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2 Revizia I
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Lista persoanelor la care se difuzeaza editia sau, dupa caz) revizia din

cadrul editiei procedurii operationale
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Nr.
Crt

Scopul
difuzarii

E,x.

nr.

(

I 2

1 Infbrmare/
Aplicare

I

2 Infbrmare/
Aplicare

I

.|
J Aprobare I

4 Verificare I

5 Arhivare 1

- 0mpar-
timent ctia I Nume si prenume

Data
primirii Semnitura

5 6 7

nsabil I Marzea Elena Silvia
IACI

22.03.2019
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Maria
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Marzea Elena Silvia 22.03 .2019

nsabil I Marzea Elena Silvia
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1. Scopul procedurii operationale

1.1. Aceastd procedut'ii se rcl-erf, la lirnclanrentarca actelor

pe baze legale, corect constituite.Actul clecizional trcbuie

unui cadru legal Ei numai de cdtre pcrsoanele sau organele

in unitatea de invf,tanrAnt.

decizionale de la nivelul institutiei

intotdeauna adoptat numai rn baza

investite cu putere legala de decizie

1.2. Dh asiguriri cu privire la eriste'nfa clocumenta{iei adecvate derularii activitalii;

1.3. Asigura continuitatea activitatii, inclr-rsiv in conditiide fluctuatie a personalului, prin

faptul ca, procedurarca activitatii pcrntite aplicarea acesteia de catre orice alt salariat care il
inlocuieste pe cel in lirnctie la data clulrorarii prezcntei.

1.4. Sprijinl auditul gi/sau altc organisme abilitate in acliuni de auditare gi/sau control,

iar pe director, in luarea deciziei;

1.5. Stabilegte sarcini a circuitnlui clocunrentelor nccesare acestei activitati:

PITOCEDTIRA OPERATIONALA
!

ASI G TJRAITEA [,N,GALITATII

AC'I' LIL TJ I DT].CTZIC)NAI,

Cod : P.O. 81

Edifia I

Revizia 0

Exemplar nr. I
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2. f)omeniul de aplicare

2.1. Precizarea (definirea) activitrifii la care sc referi procedura opera{ionali;

- Aceastd procedurai se aplica tutlrnrr persoanelor ciin unitatea de invaldmdnt care au rol

decizional (managcri. responsarbili comisii metodice Ei pe probleme, qefii diferitelor

compartimente - secretariat. administrativ. contabilitate etc.) precum gi a tuturor profesorilor

implicafi in actul clecizional la anumitc niveluri cle activitate.

2.2. Delimitarea expliciti a activiti{ii procedurate in cadrul portofoliului

de activiti(i desfigurate de entitatea publicl;

2.3. Listarea principalelor activitifi de care depinde qi/sau care depind

de activitatea procedurati;

a. Aceastd activitate depinde de activitatea compartimenteior:

l. Personal didactic:

2. Conducere ;

3. Comisia de Evaluare si Asiglrrare a (lalitatii:

b. De aceastf, activitate depind in cacL-ul operalir-rnilor efbctuate compartimentele:

l.Personal didactic ;

2.Conducere ;

3. Comisia de Evaluare Ei Asigurare Lr ('alitatii:

titi\iI

"iN
M.
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ACTTJLT]I DECIZIONAL Exemplar nr. I
Cod : P.O. 8l

3. Documente de referintd aplicabile activitifii procedurale

3. 1. Reglementiri interna{ion:rle

3.2. Legisla{ie prima ri
- Regulamentul c1e organizarc: si lirnetionarc a unitatilor de invatamant peuniversitar, aprobat

prin OMENCS nr. 5079 ciin 1c).09.201(r. cu nroclillcarile si cornpletarile ulterioare;

- Legea nr. 1 I 201i a F:ducatiei Nationale, crlr modificarile si completarile ulterioare;

3.3. Legisla{ia secund:rri

Ghidul Comisiei pcntrr-r lrvalLrarca ;;i Asiguralca Clalitalii in unitAlile de invdlamAnt

preuniversitar conceplrt gi distribuit clc AI{ACIP flecf,rei unitali gcolare;

3.4. Alte documente, inclusiv reglcmcntari interne ale unitatii

a. ROI

b. hotardri interne (C'r\. C'onsilir-rl prolesoral. clirector'. CEACI)

Edi{ia I

Revizia 0
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4. Definifii qi

operafionali

4.1. Defini(ii ale tcrmenilor

i'irdipDi,rnX-o-ffi
AS I G U LAI{EA LI|GALITATTI

ACI'LIL TII DECIZTONAI,

l

I

Cod : l'.O. 81

prescu rtiri ale termenilor utiliza(i in procedura

tinitia rilrnu ,fu* este cazul, actul care definegte

termenul

trrreu in scris" i tutr.'rut l.gitot .. tt.fui.
erlor cle lucrtr stabilite gi at regulilor de aplicat

inirii atribuliilor gi sarcinilor, avAnd in vedere

sabilitalilor

Llra care descrie o actrvrtate sau un proces care se

tuturor compartimentelor din cadrul

rrtinrcnt/comisie

ii'' J;i;r"a/ director / .ontubil E.fl*tu. t.fl q.f

Ln'rr carc clcscrie o activitatc' sau un proces care se

sau mai multor compartimente din

unitalii

ii,i1*

onale. aprobata qi difuzata

urmaJi, a

necesare

asumarea

ralii la nivelul

r.rrui la nivelurl unura

nilc

- I t! ct-

cd i 1ii

atc ;i

cle nrod iti.or.-.- odurg*

clr-rpa ca'c, a uneia sau mai multor componente ale

il pr:ocedurii operafionale, acliuni care au fost

dif uzate

Edi{ia I

Revizia 0

Fixemplar nr. I
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Termenur I 
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1. Procedura 
I 
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2. PS ( Procedr"rra de
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compartimentuh-ri

PO ( Pr**ir*
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4.

5.

6.
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5. Descrierea procedurii operafionale

5.1. Generalitati

5' 1' l ' Membrii colectir,'ulLri nranagerial ;i cadrele didactice
permanent, iau cuno;tinfd cll prii ire la confinutul documentelor
domeniului invaldmAnt preuniversitar.,

5'l'2' La niVelul institutici 5ctilltt'c. ccllectir,'ul nianagerial pllne in aplicare prevederile
documentelor nrnrative in cionrcniLr" llccarc hotarare decizionala a consiliului de
Administrafie fiin<J tlnal rzatd, prirt tlccizie internd asumatd prin semnatura directorului Ei
gtampila avand numi'r <ie i.registrarc, I)eciziile interne sunt comunicate in scris personalului,
care este rdspunzdtor cle c-lucerea la i'r;rli'ire.

5' 1'3' Hotara'ilc flecarui c..-tPartinrcnt (cornisii n-retocJice. comisii pe probleme,
contabilitate' secretalriat) tundatttetkrtc pc preveclerile documentelor normative in vigoare gi
menfionate in procesele verbale alc intalnirilor de lucru sunt inaintate consiliului de
Administralie spre analizd, qi apr"oba'e. i' fbrma fl'ala. acestea capdtd, caracter legal prin
men{ionarea lor in procesele verbalc alc CA sau clr-rpa caz emiterea deciziilor interne asumate
prin semndtura cJircctorului qi statttPila avancl nurldl de inr-egistrare. Deciziile interne sunt
comunicate in scris pc|sonalului calc cstc raispunzdtoc cle ducerea la indeplinire

5'l'4' Decizia emisd sr-rb lbrma actelor trebuie sd indeplineascd anumite
speciale sau de valabilitate care sunt cor-rclitii de vaiabilitate speciflce:

- actele sa flc enlise de ciitrc .t'sattele competente de decizie in limitele competenlei
legale;

- actele sd fie emise cu l'espectarea fbmrelor proceclurale leeale
- confinutur actelor sa fre conril'-n normeror legale
- actele sd corespundd scopLrrui ,rmdrit de iege.

5'l'5' Dreptr-rl de ciecizie cstc conltrit conclucerii unitalii de invafam6nt sau altor
persoane cu respotlsilbilitali in colttltlccreAcoorclonarea L'ror comisii/sectoare ld,epartamente
din unitatea de invatiinrAnt.

se documenLeazd

normative specific

conditii

Edifia I

Revizia 0

*--,\StGuRARffi

Exemplar nr. I
P.O.8l
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5.1.6. Deciziile ltrate la nir cltrl concluccrii Lrnitatii cle invalAmant t,izeazra activitatea de

ansamblu a qcolii, ra;lortltrilc accstciu uu partcncrii c-rterrri sau activitatea curentd.

5.1'7. Dreptul de clecizie poate fi incredintat unei persoane sub lbrma repartizdrir de

atribuJii, delegarii de atribu{ii conlirnr rrivelurilor ierarhice din unitatea de invdfdmAnt.

5.1.8. Persoancle cu drept cle ticcizie aflate pe un nivel ierarhic superior vor indruma

activitatea organelor subordonate si itlr clreptul de anulare a actelor necorespunz6toare ale

acestora din urma.

5.1.9. in mocl erccplional. rttrclc atribulii. inclusiv dreptul de decizie, se pot incredin{a

- pe calea repartizlrii, a inlocuirii saLr u suplinirii si a delegarii - unor persoane care in mod
obignuit nu dispun cle astfbl de compcicnrc.

5.1.10. Persottnelc cu drept clc dccizie aiu obligafia de a emite acte decizionale pe care

legea le cere, in cazr-tl in care conclitiilc prev[zute cJe ea existd in mod obiectiv; actul nu va fi
emis daca aceste c,oncJilii lipsesc.

5'1.11. Actul clecizional lreconlirrn't cu cJispozitiile legale atrage dupa sine nulitatea
acestuia' iar daca eristen[a acestlti sco;-r ilegal aparc ca o incalcare abuzivd,a atribuliilor de
serviciu, sub forma Llllor bateri cliscilrlinare. contraventionale sau chiar infiactionale, atrage
dupa sine sancfionar-ea persoanei vincli ate.

5'I'I2' Procesul decizional se reahz.eazd din patru etape qi anume: pregdtirea,
adoptarea, executarea si controlul.

a) Pregatirea consti it-t cunoastclea obiectului deciziei.

b) Procesul decizional este clcclansat cle aparifia unui nou act normativ care oblig[ la
emiterea unor acte aclttrinistrative c{-lrc sa lie confbrme cu noua lege. in alte cazuri,procesul
decizional poate fl dcclan;at de solicirari in vcclerca rezol'r,drii anumitor probleme apdrute in
buna funclionare a r-rnit[tii de invdtinrant. cle propr-rncri ale beneflciarilor direcli sau indirecfi,
de sdvarEirea unor acte contrare legilor;i normelor in vigoare care se cere a fl sancfionat etc

c) Documentarea decizionala cor"rstd in cunoa;terea prealabild a cadrului legal in care
se incadreazd, decizia care u.neazd a rl lLratd.
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d) Aducerea la cutroqtinta a tlcciziei se realiz eazd rin comunicare directd
intermediul altei persoltne cll responsrrbilitate in acest scns. prin publicare sau prin
loc vizibil.

e) Cotrolul csre

functii:

sau prin

afiqare la

url atribtrt irl conducerii unitalii de invafamAnt avdnd urm6toarele

- de constatare a gradului" a nrotlLrlui de realiz-are gi eficienla activitatii;
- preventiva" de constatarc a al-raterilor c]e la lege:

- corectiva' cie imbunatdlire l actii'itatii r,'erillcate prin inlaturarea condi{iilor care
genereazd abaterile de la lege pi reirrcrtclt'area ei claca este cazul in parametrii legali iniliali;

- de sancfionarc atunci cancl sc sriv'arsesc acte in af-ara legilor si normelor in vigoare.
5'l'13' Adoplarea actelor acJrttinistratir,'e cle catre autoritdlile cleliberative, colegiale, se

fbce in urma analizci in caclrltl 5ccliiitci clc lucru" la crare trebuie sd participe, de reguld,
maoritatea membrilor. acestor erutori tlit i.

5'1'11' Cvot"Lttnitl reprezinta urniirul de membri care trebuie
adoptarea actului, raportat la totalul nrcbrilor autoritafii care il adopta.

sa fie prezenfi pentru

5'1'15' Majoritatea cerutd clc lcgc pentru adoptarea actului se referd la numrulde voturi
necesar pentru ca hottirarea sa fie 

'alirrrilii ;i obligatorie.

5' 1' 16' co'cliliile proccclu'alc posterioare erniterii actului administrativ sunt:
comunic atea sau publ i carea, apro barea. conflrmarea sau ratificarea.

5.2. Mon itorizarea

Monitorizarea proccdurii se facc cic catre coordonatorul c.E.A.c. si de catre echipa
manageriala a unitati i .

5.3. Revizuirea

Ritmicitatea analizei procedurii estc cle

Modificarile ulterioare vor fl realizare

Consiliul de Administratie.

an gcolar.

cdtre coordonatorul c.E.A.c. gi vor fi validate de

Lllt

de


