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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/ reviziei in cadrul

procedurii operationale

Elemente
Nr. privind -— Numele si Functia Data Semnatura
ort responsabilii/ | prenumele
" | operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat Listoschi —Neacsu Raluca Responsabil CEAC
1.2. | Verificat Mincu Viorica Director
1.4. | Aprobat Mincu Viorica Director
2.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
Editia/ Data de la care se
reviziain | Component | Modalitatea | aplica prevederile Persoana
N M. R e . . Semnatura
cadrul arevizuita | reviziei editiei sau reviziei responsabila
Crt. | editiei editiei
1 2 3 4 5 6
2.1. | Editia | Mincu Viorica
2.2. | Revizial
2.3. | Revizia2




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

NI Compartiment Functia Nume si prenume Data Semnatura
crt. primirii
1 Manaament Director Mincu Viorica 11.12.2018
g Director-adjunct | Listoschi-Neacsu Raluca | 11.12.2018
2 Consiliul de . Mateescu Cristina 11.12.2018
L. ; Membri .
administratie Pavel Daniela
3 CEAC Responsabil Listoschi -Neacsu Raluca | 11.12.2018
4 Lider Sindicat Profesor Radu Gilica 11.12.2018
5 Compar_tlment Secretar -sef Bolboasa Vasilica 11.12.2018
secretariat
5 Compa_rt_lment Contabil-Sef Aposolache Daniela 11.12.2018
Contabilitate
Olteanu Andreea
Croitor Ana-Maria
. Badicioiu Ana-Maria
Responsabilii Ghiorghiu Ciprian
7. | Comisiilor Cadre didactice orgniul -1p 11.12.2018
Metodice Vasile Mloar_a _
Mateescu Cristina
Radu Gilica
Dobrica Viorica

4. Scopul procedurii

4.1. Scopul general

Prezenta procedura stabileste modalitatea de fundamentare a actelor decizionale de la nivelul
institutiei de invatamant pe baze legale, corect intocmite. Actul decizional trebuie Tntotdeauna
adoptat numai in baza unui cadru legal si numai de catre persoanele sau organele nvestite cu putere
legald de decizie in unitatea de invatamant.

4.2. Scopuri specifice

4.2.1. Stabileste modul de elaborare a deciziilor interne ale institutiei.

4.2.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate, necesare derularii activitatii.

4.2.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului, in cadrul institutiei.
4.2.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme in actiuni de auditare si/sau control, iar pe director, in luarea
deciziei.

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

4.2.6. Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea, inregistrarea si arhivarea deciziilor.
5. Domeniul de aplicare

5.1. Procedura operationala se aplica in activitatea de elaborare a actelor decizionale emise de
catre persoanelor din unitatea de Tnvatdmant care au rol decizional.

Principalele operatiuni de care depinde si/sau care depind de prezenta activitate:

- desemnarea personalului responsabil cu elaborarea actelor decizionale ale institutiei;

— stabilirea categoriilor de documente care vor fi Intocmite in cadrul acestei activitati;




— stabilirea unor termene pentru intocmirea actelor decizionale;

— alocarea resurselor si mijloacelor necesare realizarii activitatii.

5.2. Aria de cuprindere

Procedura se aplica tuturor persoanclor din unitatea de invatamant care au rol decizional
(manageri, responsabili comisii metodice pe probleme, sefii diferitelor departamente —
secretariat, administrativ, contabilitate etc), precum si tuturor profesorilor implicati in actul
decizional la anumite niveluri de activitate

6. Documente de referinta

6.1. Legislatie primara

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

— OMEN nr. 5144/26.09.2013 privind aprobarea Strategiei anticoruptie in invatamant.

6.2. Legislatie secundara

= Ordinul nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial;

= Ordinul nr. 200/2016 pentru modificarea Codului controlului intern/managerial;

= Ordinul MENCS nr. 5079/2016 - aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare
a unitatilor de invatdmant preuniversitar publicat in Monitorul Oficial nr. 720 /19.09. 2016.

6.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

— Regulamentul de Organizare si Functionare al institutiei;

— Regulamentul Intern al Scolii Gimnaziale “Ion Ionescu” Comuna Valea Calugareasca,

- Notele interne ale entitatii;

— Fise de post.

7. Descrierea procedurii

7.1. Generalitati

Necesitatea Intocmirii si adoptarii actelor decizionale in cadrul institutiei poate fi determinata de
realizarea anumitor activitati periodice, de producerea unor schimbari de ordin legislativ care
genereaza modificari functionale la nivelul Scolii Gimnaziale “lon Ionescu” Comuna Valea
Calugareasca, sau de identificarea unor aspecte in functionarea institutiei care necesitd masuri
rapide de interventie.

7.2. Modul de lucru

1. Membrii colectivului managerial si cadrele didactice se documenteazd permanent, iau la
cunostintd decontinutul documentelor normative specifice domeniului invatamant preuniversitar.
Responsabili: Consiliul de Administratie, Directori, serviciul secretariat, cadre didactice.

2. La nivelul institutiei scolare, colectivul managerial (Consiliu de Administratie, Director,
Director-adjunct) pune in aplicare prevederile documentelor normative in domeniu, fiecare
hotarare decizionald a Consiliului de administratie fiind finalizatd prin decizie interna asumata
prin semndtura directorului si stampild, avind numdr de inregistrare. Deciziile interne sunt
comunicate n scris personalului, care este raspunzator de ducerea la indeplinire.

Responsabili: directori, serviciul secretariat, membrii C.A.

3. Hotararile fiecarui compartiment (comisii metodice, comisii pe probleme, contabilitate,
secretariat etc.) fundamentate pe prevederile documentelor normative in vigoare si mentionate in
procesele verbale ale intalnirilor de lucru, sunt Tnaintate Consiliului de administratie, spre analiza
si aprobare. In formia finali, acestea capati caracter legal prin mentionarea lor in procesele
verbale ale Consiliului de administratie sau, dupa caz, emiterea deciziilor interne asumate prin
semnatura directorului si stampila, avand numar de Tnregistrare. Deciziile interne sunt
comunicate in scris personalului care este raspunzator de ducerea la indeplinire.

Responsabili: directori, serviciul secretariat, comisii metodice



4. Decizia emisa sub forma actelor trebuie sd indeplineasca anumite conditii speciale sau de
valabilitate care sunt conditii de legalitate specifice:

a. actele sa fie emise de catre organele competente de decizie in limitele competentei legale;

b. actele sa fie emise cu respectarea formelor procedurale legale;

c. continutul actelor sa fie conform normelor legale;

d. actele sa corespunda scopului urmarit de lege.

Responsabili: directori, serviciul secretariat, C.A.

5. Dreptul de decizie este conferit conducerii unitatii de invatamant sau altor persoane cu

invatamant.

Responsabili: directori, sefii de comisii/department, serviciul secretariat, membrii C.A.

6. Deciziile luate la nivelul conducerii unitatii de invatdmant vizeaza activitatea de ansamblu a
scolii, raporturile acesteia cu partenerii externi sau activitatea curenta (decizii operative).
Responsabili: directori, serviciul secretariat, membrii C.A.

7. Dreptul de decizie poate fi incredintat unor persoane sub forma repartizarii de atributii,
delegarii de atributii etc. conform nivelurilor ierarhice din unitatea de invatamant.

Responsabili: director, serviciul secretariat, membrii C.A.

8. Persoanele 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.
Responsabili: directori, serviciul secretariat, membrii C.A.

9. Tn mod exceptional, unele atributii, inclusiv dreptul de decizie, se pot incredinta — pe calea
repartizarii, a Inlocuirii sau suplinirii si a delegérii — unor persoane care in mod obisnuit nu
dispun de astfel de competente.

Responsabili: directori, serviciul secretariat, membrii C.A.

10. Persoanele cu drept de decizie au obligatia de a emite acte decizionale pe care legea le cere,
in cazul 1n care conditiile prevazute de ea exista In mod obiectiv; actul nu va fi emis dacd aceste
conditii lipsesc.

Responsabili: directori, serviciul secretariat, membrii C.A.

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

Responsabili: directori, serviciul secretariat, membrii C.A., comisiile de disciplina

12. Procesul decizional se realizeaza din patru etape si anume: pregatirea, adoptarea, executarea
si controlul.

a. Pregatirea consta in cunoasterea obiectului deciziei.

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

c. Documentarea decizionald constd in cunoasterea prealabild a cadrului legal in care se
incadreaza decizia care urmeaza a fi luata.

d. Aducerea la cunostintd a deciziei se realizeza prin comunicare directd sau prin intermediul
altei persoane cu responsabilitate Tn acest sens, prin publicare sau prin afisare la loc vizibil.

e. Controlul este un atribut al conducerii unitatii de Invatamant avand urmatoarele functii:

— de constatare a gradului, a modului de realizare si eficienta activitatii verificate;



— preventiva, de constatare a abaterilor de la lege;

- corectiva, de Tmbundtatire a activitatii verificate, prin inldturarea conditiilor care genereaza
abaterile de la lege si reincadrarii ei, daca este cazul, in parametrii legali initiali;

— de sanctionare, atunci cand se savarsesc acte in afara legilor si normelor in vigoare.
Responsabili: directori, serviciul secretariat, membrii C.A.

13. Adoptarea actelor administrative de catre autoritatile deliberative, colegiale, se face in urma
analizei in cadrul sedintei de lucru, la care trebuie sa participe, de regula, majoritatea membrilor
acestor autoritati.

Cvorumul reprezinta numarul de membri care trebuie sia fie prezenti pentru adoptarea
actului, raportat la totalul membrilor autoritatii care il adopta. Majoritatea cerutd de lege pentru
adoptarea actului se referd la numarul de voturi necesar pentru ca hotirarea sa fie valabila si
obligatorie.

Responsabili: directori, serviciul secretariat, membrii C.A.

14. Conditiile procedurale posterioare emiterii actului administrativ sunt: comunicarea sau
publicarea, aprobarea, confirmarea si ratificarea.

7.3. Resurse necesare

7.3.1. Resurse materiale

— incépere cu birou si scaune;

— fiset pentru acte cu regim special;

— calculator cu imprimanta conectat la internet;

— linie telefonica pentru legaturi operative cu persoanele implicate In realizarea activitatii
procedurate;

— rechizite specifice — hartie xerox, caiete, dosare, pixuri, agrafe, capsator, perforator.
7.3.2. Resurse umane

— secretar;

- personal didactic/didactic auxiliar/nedidactic;

— conducerea Scolii — directori.

7.3.3. Resurse financiare

Materialele necesare desfasurarii activitatii, precum si formularele tip se vor aproviziona de
catre compartimentul de resort al Scolii, din creditele bugetare cu aceasta destinatie.

8. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

I. Secretar si personal didactic;

Il. Responsabil C.E.A.C;

[11. Colectivul managerial, C.A., serviciul secretariat;

IV. Directorii unitatii de invatamant;

V. Persoana cu atributii de arhiva.



