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Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

Elemente
g:t resg;irzlsigl()lilii / Numele si prenumele Functia Data
operatiunea
1.1 Elaborat Cucu Cristina Mihaela Administrator 09.09.2024
1.2 Avizat Bejenaru Mihaela Presedinte Comisie Monitorizare 09.09.2024
1.3 Aprobat Cimpanu Monica Director 09.09.2024

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Editia sau,
Nr. dupa caz,

e A Componenta revizuita Modalitatea reviziei
Crt revizia in
cadrul editiei
2.1 Editial X X

- Scopul procedurii
Modificari legislative conform Ordinului nr. 5447/2020
. - Documente de referinta  privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
2.2 Revizial . ey rs PN - . .
) o functionare a unitatilor de iInvatamant preuniversitar, Publicat
- Descrierea activitatii sau  n Monitorul Oficial, Partea I nr. 827 din 09 septembrie 2020
procesului
Modificari legislative conform Legii nr. 271/2021 pentru
modificarea si completarea art. 112 din Legea educatiei
nationale nr. 1/2011, Publicata in Monitorul Oficial, Partea I nr.
1085 din 12 noiembrie 2021

Modificari legislative conform Ordinului nr. 4183/2022 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a

Documente de referinta;
2.3 Revizia a IT-a Descrierea activitatii sau
procesului

Documente de referinta;

2.4 |Edifia aIl-a Descrierefi activitatii sau unitatilor de invatamant preuniversitar, Publicat in Monitorul
procesulul Oficial nr. 675 din 6 iulie 2022

2.5 Editia a IlI-a Documente de referinta Modificari legislative

2.6 Revizia I Documente de referinta Modificari legislative

2.7 Revizia a II-a Documente de referinta Modificari legislative

Modificari legislative conform Ordinului nr. 5.726/2024 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar, Publicat in Monitorul
Oficial nr. 795/2024

2.8 Revizia alll-a Documente de referinta
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Editia:
MINISTERUL EDUCATIEI Revizia:

excedentare Exemplar nr.:

a Ill-a
a lll-a

Semnatura

Data de la
care se
aplica

prevederile

editiei sau
reviziei
editiei

07.05.2018

09.09.2020

19.11.2021

19.09.2022
22.05.2023
31.08.2023

04.03.2024

09.09.2024



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

scol{u!. Exemplar Departament Functia Numele si prenumele ]?at.a" Semnatura
difuzarii nr. primirii

3. Aplicare, 1 Director Cimpanu Monica 09.09.2024
Informare

3. Aplicare, p  Comisie Presedinte Comisie Bejenaru Mihaela 09.09.2024
Informare Monitorizare Monitorizare
Aplicare,

3.3 Evidenta, 3 Administrativ Administrator Cucu Cristina Mihaela 09.09.2024
Arhivare

3.4 Aplicare 4 Secretariat Secretar Cucu Cristina Mihaela 09.09.2024

3.5 Aplicare, 5 Administrativ Fochist Cimpanu Ovidiu Mihail 09.09.2024
Arhivare

36 Aplicare, 6 Administrativ Ingrijitor Buhaianu Cica 09.09.2024
Arhivare

Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul procedurii este stabilirea unei metodologii unitare privind privind inventarierea, administrarea si
inchirierea spatiilor excedentare.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmareste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea
procedurata.

2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei
- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refera la activitatea de inventariere, administrare si inchiriere a spatiilor excedentare
2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care aceasta
activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
Administrativ
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Legea nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare

- Ordinul nr. 5.726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 795/2024

3 Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de Invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice,
aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

11.

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.

® Ne o w N e g

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Termenul

Editie procedura

Revizie procedura

Comisie metodica

Responsabil comisie metodica

Comisie de lucru cu caracter
permanent sau temporar

Spatii excedentare disponibile

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

<

Ap.
Ah.
SCIM
EP

Abrevierea

Definitii si abrevieri

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

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport de
hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;.

Forma de organizare a activitatii personalului didactic din unitatea scolara,
incadrat in invataméantul preuniversitar, se constituie conform prevederilor
R.O.F.U.LLP. Consiliul profesoral aproba componenta nominala a catedrelor-
comisiilor metodice, conform art. 28 e), atributiile lor fiind precizate in art. 36

Responsabilitate desemnata de directorul unitatii scolare, conform prevederilor
R.O.F.U.L.E art.19 h), atributiile acestora fiind precizate in art. 36-37 si cele stabilite
de director, art.19 k)

Comisie de lucru cu caracter permanent sau temporar

Cladiri sau parti ale acestora, sali de clasa, ateliere, laboratoare, inclusiv dotarile
eferente, constructiile demontabile (garaje, tonete), sali de sport, terenuri de sport
si alte suprafete de teren care, in anumite perioade din timpul unui an, a unei
saptamani sau a unei luni nu sunt folosite in procesul instructiv-educativ, conform
curriculei scolare, respectiv ore de curs propriu-zise si programul ”after school”

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment

Termenul abreviat

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Sistem de control intern/managerial
Entitate Publica
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Inscrierea dreptului de proprietate asupra bunurilor imobile apartindnd Ministerului Educatiei si Cercetarii
unitatii de invatamaéant si cercetare stiintifica din sistemul invatamantului de stat, precum si asupra bunurilor
apartinand consiliilor locale, judetene, in care isi desfasoara activitatea unitatea de invatamant preuniversitar de
stat, se face, dupa caz, in registrul de inscriptiuni si transcriptiuni, in cartile funciare sau in cartile de publicitate
funciara, cu scutire de plata taxelor prevazute de lege.

Evidenta, organizarea, actualizarea documentelor contabile, prezentarea situatiilor financiare referitoare la
patrimoniu si administrarea bazei didactico-materiale a unitatilor de invataméant se realizeaza in conformitate cu
prevederile legislatiei in vigoare.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Documentele utilizate In elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,
precum si anexele daca este cazul.

2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare
a activitatii procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:
Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale

care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox
- Dosare
- Sistem de supreveghere video

3.2. Resurse umane:
- Conducatorul Institutiei
- Conducatorul compartimentului Administrativ
- Conducatorii de compartimente

3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:
4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele, conform
instructiunilor din prezenta procedura.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Inventarierea bunurilor unitatii de invatamant se realizeaza de catre comisia de inventariere, numita prin
decizia directorului.

Modificarile care se opereaza in listele ce cuprind bunurile aflate In proprietatea unitatii de invatamant se
supun aprobarii consiliului de administratie de catre director, la propunerea administratorului de patrimoniu, in
baza solicitarii compartimentelor functionale.

Bunurile aflate In proprietatea unitatii de invatamant de stat sunt administrate de catre consiliul de
administratie.

Bunurile, care sunt temporar disponibile si care sunt in proprietatea sau administrarea unitatii de invatamant,
pot fi inchiriate In baza hotararii consiliului de administratie.
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Unitatea de invataméant de stat poate detine in administrare bunuri proprietate publicd, cele de invatamant
particular au drept fundament proprietatea privata, iar cele de invatamant confesional apartin, in functie de
entitatea care le-a infiintat, uneia dintre cele doua forme de proprietate.

Terenurile si cladirile in care isi desfasoara activitatea unitatile de invatamaéant preuniversitar de stat fac parte
din domeniul public local si sunt administrate de catre consiliile locale. Celelalte componente ale bazei materiale
sunt de drept proprietatea unitatilor de invataméant preuniversitar de stat si sunt administrate de catre acestea
prin consiliile de administratie, conform legislatiei in vigoare.

Terenurile si cladirile in care isi desfdasoara activitatea unitatea de Invatamant special de stat si centrele
judetene de resurse si asistenta educationala fac parte din domeniul public judetean, si sunt in administrarea
consiliului judetean in a caror raza teritoriala isi desfasoara activitatea, prin consiliul de administratie al unitatii
de invatamant respective. Celelalte componente ale bazei materiale a unitatii de invatamant special de stat, ale
cluburilor sportive scolare, ale palatelor si cluburilor copiilor si elevilor, precum si ale centrelor judetene de
resurse si asistenta educationala sunt de drept proprietatea acestora si sunt administrate de catre consiliile de
administratie ale acestora.

Nu fac parte din domeniul public local, judetean, respectiv al statului terenurile si cladirile in care isi
desfasoara activitatea unitatile de invatamant preuniversitar de stat, special, de educatie extrascolara, detinute in
baza unor contracte de inchiriere, concesionare sau comodat, proprietarii acestora fiind alte persoane fizice sau
juridice.

Schimbarea destinatiei bazei materiale si a terenului folosit de unitatea de invatamant preuniversitar de stat se
poate face pentru orice tip de activitate, in primii 3 ani calendaristici de la intreruperea activitatii educationale,
numai cu avizul conform al ministrului educatiei. Procedura elaborarii avizului conform si conditiile necesare
acordarii acestuia se aproba prin ordin al ministrului educatiei.

Schimbarea destinatiei bazei materiale si a terenului folosit de unitatea de invatamant preuniversitar de stat se
poate face dupa primii 3 ani calendaristici de la intreruperea activitatii educationale, de catre autoritatile
administratiei publice locale, fara avizul conform al ministrului educatiei.

In cazul in care, dupa schimbarea initiald a destinatiei bazei materiale si a terenului, activitatea educationala
se poate relua, existand solicitari in acest sens din partea comunitatii locale sau a inspectoratului scolar judetean,
fiind indeplinite criteriile specifice pentru deschiderea unei unitati de invatamént preuniversitar de stat,
autoritatile administratiei publice locale sunt obligate sa reamenajeze si sa readuca imobilul la standardele
necesare desfasurarii activitatii educationale sau sa asigure un alt spatiu in acest sens, conform legislatiei
specifice si prevederilor administrative care reglementeaza aceste aspecte.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie, de salariati,
educabili si tertii din exterior.

Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

Administratorul
- Aplica si mentine procedura

Conducatorii de compartimente/persoanele desemnate

- Aplica si mentin procedura
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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Nr.
Crt

1

Nr.
Crt

ex.

D U W N e

Nr.

Numarul Data
editiei / editiei /
reviziei reviziei

Editia I 07.05.2018
Revizia I 09.09.2020
:eVIZla all 19112021
Editia a IT-a 19.09.2022
Sdma alll- 97 05.2023
Revizia I 31.08.2023
§eV121a all 04.03.2024
Reviziaa 49 59 2024
III-a
Compartiment
Compartiment

Comisie Monitorizare
Administrativ
Secretariat
Administrativ

Administrativ

Formular de evidenta a modificarilor

Componenta revizuita

X

- Scopul procedurii
- Documente de referinta

- Descrierea activitatii sau
procesului

Documente de referinta;
Descrierea activitatii sau
procesului

Documente de referinta;
Descrierea activitatii sau
procesului

Documente de referinta
Documente de referinta

Documente de referinta

Documente de referinta

Descrierea modificarii

X

Modificari legislative conform
Ordinului nr. 5447/2020 privind
aprobarea Regulamentului-cadru
de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant
preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 827
din 09 septembrie 2020

Modificari legislative conform
Legii nr. 271/2021 pentru
modificarea si completarea art.
112 din Legea educatiei nationale
nr. 1/2011, Publicata in Monitorul
Oficial, Partea I nr. 1085 din 12
noiembrie 2021

Modificari legislative conform
Ordinului nr. 4183/2022 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru
de organizare si functionare a
unitatilor de Invatamant
preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 675 din 6
iulie 2022

Modificari legislative
Modificari legislative
Modificari legislative

Modificari legislative conform
Ordinului nr. 5.726/2024 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru
de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant
preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 795/2024

Formular de analiza a procedurii

Nume si prenume
conducator
compartiment

Aviz Data

Lista de difuzare a procedurii

Nume si prenume

Cimpanu Monica

Bejenaru Mihaela

Cucu Cristina Mihaela
Cucu Cristina Mihaela
Cimpanu Ovidiu Mihail

Buhaianu Cica

Anexe

Observatii

Avizul
conducatorului
compartimentului

Favorabil

Semnatura

Data Data Data intrarii in <
primirii = retragerii vigoare SIETE AT
09.09.2024 09.09.2024 09.09.2024
09.09.2024 09.09.2024 09.09.2024
09.09.2024 09.09.2024 09.09.2024
09.09.2024 09.09.2024 09.09.2024
09.09.2024 09.09.2024 09.09.2024
09.09.2024 09.09.2024 09.09.2024

Numar de
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Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba exemplare Arhivare

Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele
compartimentului Administrativ, si in documentele echipei manageriale.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale
cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul
acestei proceduri.

Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
Formular de evidenta a modificarilor

Formularul de distribuire/difuzare

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului

Responsabilitati

= 0 O B W N NN R e

Formular de analiza a procedurii

Anexe
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