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Lista responsabililor cu elaborarca, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa

caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente privind Nurﬁé'iérts*i‘prenumele r Functia Data

|

Semnitura
responsabilii/operatiunea

2 3 5
Elaborat Marzea Elena Silvia Responsabil | 22.03.2019
——— e | CEAC
Verificat Marzca Elena Silvia Responsabil | 22.03.2019
- .. CEAC |
Aprobat i Prof. Ciobanu Teodora 22.03.2019 /

f} Director
f

' Maria
N
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Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Nr. | Editia/ revizia in | - . ... | Data de la care se aplica
Q. Componenta revizuita | Modalitatea reviziei . e
Crt | cadrul editiei prevederile editiei sau
reviziei editiei
1 2 o 3 4
1 | Editia 1 - 22.03.2019
2 | Revizia |
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Lista persoanelor la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din

cadrul editiei procedurii operationale

Nr. Scopul Ex. (,(.)mpar- . . . Data <
. . timent Functia Nume si prenume e Semnitura
Crt | difuzarii nr. primirii
1 2 3 4 5 6 7
1 | Informare/ 1 CEAC Responsabil Marzea Elena Silvia 22.03.2019
Aplicare CEEAC
2 | Informare/ 1 CEAC Secretar Raducea luliana 22.03.2019
Aplicare CEAC
3 Aprobare 1 ~ Director | Director | Prof. Ciobanu Teodora | 22.03.2019
Maria
4 | Verificare 1 CEAC Rcéponsabil Marzea Elena Silvia 22.03.2019
CEAC
5 | Arhivare 1 'CEAC | Responsabil | Marzea Elena Silvia | 22.03.2019
CEAC
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1. Scopul procedurii operationale

I.1. Aceasta procedurd se refera la lundamentarca actelor decizionale de la nivelul institutiei
pe baze legale, corect constituite. Actul decizional trebuie intotdeauna adoptat numai in baza
unui cadru legal si numai de catre persoanele sau organele investite cu putere legala de decizie

in unitatea de invatamant.

1.2. Da asigurdri cu privire la existenia documentatiei adecvate derularii activitatii;

1.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditiide fluctuatie a personalului, prin
faptul ca, procedurarca activitatii permite aplicarea acesteia de catre orice alt salariat care il

inlocuieste pe cel in functie la data claborarii prezentet.

1.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control,

1ar pe director, in luarca deciziei:

1.5. Stabileste sarcini a circuitului documentelor necesare acestei activitati;
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2. Domeniul de aplicare

2.1. Precizarea (definirea) activititii la care se refera procedura operationala;

- Acecasta procedura se aplica tuturor persoanclor din unitatea de invdtdmant care au rol
decizional (manageri. responsabili comisii metodice si pe probleme, sefii diferitelor
compartimente — secretariat, administrativ, contabilitate etc.) precum si a tuturor profesorilor

implicati in actul decizional la anumite niveluri de activitate.

2.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului
de activitati desfasurate de entitatea publici;

2.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind
de activitatea procedurata;
a. Aceastd activitate depinde de activitatea compartimentelor:
1. Personal didactic;
2. Conducere ;

3. Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii;

b. De aceasta activitate depind in cadrul operatiunilor efectuate compartimentele:
1.Personal didactic ;
2.Conducere ;

3. Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii;
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3. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

3.1. Reglementari internationale

3.2. Legislatie primara
- Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant peuniversitar, aprobat
prin OMENCS nr. 5079 din 19.09.2016. cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legeanr. 1 /2011 a Educatiei Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

3.3. Legislatia secundara
Ghidul Comisiei pentru Evaluarca si Asigurarca Calitatii in unitagile de invatamant

preuniversitar conceput si distribuit de ARACIP fiecdrei unitati scolare;

3.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii

a. ROI

b. hotarari interne (CA. Consiliul protesoral. director, CEAC)
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4. Definitii si

operationala

prescurtiari ale termenilor utilizati in procedura

4.1. Definitii ale termenilor

Nr. Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste
Termenul
Crt. termenul
1. Procedura Prezentarea in scris. a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat necesare
indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor
2. PS ( Procedura de | Procedura care descrie o activitate sau un proces care se
sistem ) desfasoara la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul
unitatii
3. Compartiment (Zompvzny'limcnl/comisie
4. Conducatorul Director general / director / contabil sef/secretar sef/ sef
compartimentului | comisie
S. PO ( Procedura Procedura care descric o activitate sau un proces care se
Operationala ) destasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente din
cadrul unitatii
6. Editie a unei Forma iiii(ialé sau actualizatd, dupad caz, a unei proceduri
proceduri operajionale, aprobata si difuzata
operationalc
7. Revizia in cadrul | Actiunile “de  modificare, addugare, suprimare sau alte
unei editii asemenca. dupd caz, a uneia sau mai multor componente ale
unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate yi difuzate
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S. Descrierea procedurii operationale

5.1. Generalitati

5.1.1. Membrii colectivului managerial si cadrele didactice se documenteazi

permanent, 1au cunostintd cu

privire la continutul documentelor normative specific

domeniului invatamant preuniversitar,

5.1.2. La nivelul institutici scolare. colectivul managerial pune in aplicare prevederile

documentelor nrmative in domeniu.  ficcare hotarare decizionala a Consiliului de

Administratie fiind finalizata prin decizie interna asumata prin semnatura directorului si

stampila avand numar de inregistrarce, Deciziile Interne sunt comunicate in scris personalului,

care este raspunzator de ducerea la implinire,

5.1.3. Hotararile fiecarui compartiment (comisii metodice. comisii pe probleme,

contabilitate, secretariat) fundamentate pe prevederile documentelor normative in vigoare i

mentionate in procesele verbale alc intalnirilor de lucru sunt fnaintate Consiliului de

Administratie spre analiza st aprobare. In forma finala, acestea capata caracter legal prin

mentionarea lor in procesele verbale ale CA sau dupd caz emiterea deciziilor interne asumate

prin semndtura directoruluj st stampila avand numar de Inregistrare. Deciziile interne sunt

comunicate in scris personalului care este raspunzatoe de ducerea la indeplinire

5.1.4. Decizia emisa sub forma actelor trebuie sa indeplineasca anumite conditii

speciale sau de valabilitate care sunt conditii de valabilitate specifice:

- actele sa fic emise de catre organele competente de decizie in limitele competentei

legale;

- actele s fie emise cu respectarea formelor procedurale legale

- continutul actelor sa fie conform normelor legale

- actele sa corespunda scopului urmarit de lege.

5.1.5. Dreptul de decizie este conferit conducerii unititii de invatamant sau altor

persoane cu responsabilitati in conducereacoordonarea unor comisii/sectoare/departamente

din unitatea de invatamant,
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5.1.6. Deciziile luate la nivelul conducerii unitatii de invatdmant vizeaza activitatea de
ansamblu a gcolii, raporturile acesteiu cu partenerii externi sau activitatea curenta. ‘

5.1.7. Dreptul de decizie poate [i incredintat unei persoane sub forma repartizarii de

atributii, delegarii de atributii conform nivelurilor ierarhice din unitatea de invatamant,

5.1.8. Persoancle cu drept de decizie aflate pe un nivel ierarhic superior vor indruma
activitatea organelor subordonate si au dreptul de anulare a actelor necorespunzatoare ale
acestora din urma.

5.1.9. In mod exceptional, uncle atributii. inclusiv dreptul de decizie, se pot incredinta
— pe calea repartizarii, a inlocuirii sau a suplinirii si a delegarii — unor persoane care in mod
obisnuit nu dispun de astfel de competente, '

5.1.10. Persoanele cu drept de decizie au obligatia de a emite acte decizionale pe care
legea le cere, In cazul in care conditiile prevazute de ea exista in mod obiectiv; actul nu va fi
emis daca aceste conditii lipsesc.

5.1.11. Actul decizional neconform cu dispozitiile legale atrage dupa sine nulitatea
acestuia, iar daca existenta acestui scop ilegal apare ca o incalcare abuzivi a atributiilor de
serviciu, sub forma unor bateri disciplinare, contraventionale sau chiar infractionale, atrage
dupa sine sanctionarea persoanei vinoyate,

5.1.12. Procesul decizional se¢ realizeaza din patru etape si anume: pregitirea,
adoptarea, executarea si controlul,

a) Pregétirea consta in cunoasterea obiectului deciziei.

b) Procesul decizional este declansat de aparitia unui nou act normativ care obliga la
emiterea unor acte administrative care sa fie conforme cu noua lege. In alte cazuri, procesul
decizional poate fi declansat de solicitari in vederea rezolvarii anumitor probleme apérute in
buna functionare a unitatii de invai@amant. de propuneri ale beneficiarilor directi sau indirecti,
de sdvdrsirea unor acte contrare legilor si normelor in vigoare care se cere a fi sanctionat etc

¢) Documentarea decizionala consti in cunoagterea prealabild a cadrului legal in care

se incadreaza decizia care urmeaza a |3 luata.
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d) Aducerea la cunostintd a deciziei se realizeazs rin comunicare directd sau prin
intermediul altei persoane cu responsabilitate n acest sens, prin publicare sau prin afigare la
loc vizibil.

¢) Cotrolul e¢ste un atribut al conducerii unitdtii de invatimant avand urmatoarele
functii:

- de constatare a gradului. a modului de realizare s1 eficienta activitatii;

- preventiva, de constatare a abuterilor de la lege:

- corectiva, de Tmbunatatire « activitatii verificate prin inlaturarea conditiilor care
genereaza abaterile de la lege si reincadrarea ei daca este cazul In parametrii legali initiali;

- de sanctionare atunci cand se savarsesc acte in afara legilor si normelor in vigoare.

5.1.13. Adoptarea actelor administrative de catre autoritatile deliberative, colegiale, se
face In urma analizci in cadrul sedintel de lueru. la crare trebuie si participe, de regul,
maoritatea membrilor acestor autoritati.

S.1.14. Cvorumul  reprezinta umarul de membri care trebuie si fie prezenti pentru
adoptarea actului, raportat la totalul mebrilor autoritdtii care il adopta.

5.1.15. Majoritatea ceruta de leee pentru adoptarea actului se referi la numrulde voturi
necesar pentru ca hotararea sa fie valubila st obligatorie.

5.1.16.  Conditiile procedurale posterioare emiterii actului administrativ sunt:

comunicarea sau publicarea, aprobarea. confirmarea sau ratificarea.

5.2. Monitorizarea

Monitorizarea procedurii se face do catre coordonatorul C.E.A.C. si de catre echipa

manageriala a unitatii,

5.3. Revizuirea
Ritmicitatea analizei procedurii este de un an scolar,
Modificarile ulterioare vor fi realizate de catre coordonatorul C.E.A.C. si vor fi validate de

Consiliul de Administratie.




