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Scopul procedurii

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

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara privind completarea si evidenta
documentelor din unitate.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmadreste 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:

Prezenta procedura se refera la completarea si evidenta documentelor din unitate.
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:
Biblioteca
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Ordinul nr. 5556/2011 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a bibliotecilor scolare si a
centrelor de documentare si informare Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 757 din 27 octombrie 2011

- Ordinul nr. 3103/2019 privind regimul manualelor scolare in invatamantul preuniversitar, cu modificarile si
completarile ulterioare

- Legea bibliotecilor nr. 334/2002, cu modificarile si completarile ulterioare

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

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:

[N SN N (@]
G R RSP®NeOswN s HE

Termenul

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Gestionarea documentelor

Editie procedura

Revizie procedura

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

PO
Ed.
Rew.
SCIM

AMII
CDI
RMF
R.IL
SNMS
CNEE

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

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

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;

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la care statul este actionar majoritar, cu personalitate juridica,
care utilizeaza /administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

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

Termenul abreviat

Procedura operationala

Editie

Revizie

Sistem de Control Intern Managerial
Elaborare

Verificare

Aprobare

Activitdti multimedia interactive de invatare
Centrul de Documentare si Informare
Registrul de miscare a fondurilor
Registrul inventar

Selectie a necesarului de manuale scolare

Centrul National de Evaluare si Examinare
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

In sistemul national de invatdmant, documentele scolare nominalizate prin ordin al ministrului educatiei, se
intocmesc numai in limba roméana. Celelalte inscrisuri scolare pot fi redactate in limba de predare.
Pentru optimizarea managementului unitatii de Invatamént, conducerea acesteia elaboreaza documente
manageriale, astfel:

a) documente de diagnoza;

b) documente de prognoza;

c) documente de evidenta.
Documentele de diagnoza ale unitatii de invatamant sunt:

a) rapoartele anuale ale comisiilor si compartimentelor din unitatea de invatamant;

b) raportul anual asupra calitatii educatiei din unitatea de invatamant;

c) raportul anual de evaluare interna a calitatii.

La nivelul fiecarei unitati de invatamant, evidenta si gestionarea manualelor scolare este coordonata de catre
un responsabil, care face parte din personalul didactic sau din cel didactic auxiliar, numit prin decizie interna a
unitatii de Invatamaént.

Responsabilul cu manualele scolare la nivelul unitatii de invatamant are urmatoarele atributii:

a) Intocmeste si pastreaza evidenta manualelor scolare existente in unitatea de invatamant, pe care o transmite
responsabilului cu manualele scolare de la nivelul inspectoratului scolar;

b) actualizeaza anual baza de date a manualelor scolare existente;

c) intocmeste evidenta privind deficitul sau excedentul de manuale scolare, in vederea redistribuirii intre
unitatile de invatamant, de catre inspectoratele scolare, a manualelor scolare existente;

d) caseaza manualele scolare care nu mai pot fi utilizate din cauza gradului de uzura fizica si/sau morala;

e) realizeaza o arhiva electronica cu toate manualele scolare valabile, varianta digitala, care poate fi pusa la
dispozitia oricarui profesor, elev, parinte etc.

Directorul fiecarei unitati de invatamant aproba fiecare comanda de manuale si asigura corespondenta dintre
numarul de manuale comandate si numarul de elevi si de cadre didactice care predau disciplina in momentul
efectuarii comenzii. Gestionarea defectuoasa a manualelor duce la sanctionarea directorului unitatii de
invatamant, conform legislatiei in vigoare.

Completarea stocurilor cu manuale scolare reeditate pentru invatamantul preuniversitar se realizeaza anual
prin achizitionarea de manuale scolare, in format tiparit si digital.

Procesul de completare a stocurilor cu manuale scolare reeditate vizeaza numai acele titluri din Catalog care,
la rubrica Mod de achizitie, au specificatia MEN

Atributiile bibliotecarului scolar sunt:

a) organizeaza spatiul bibliotecii si asigura functionarea acesteia potrivit nomelor legale;

b) asigura functionarea bibliotecii; elaboreaza si afiseaza regulamentul de organizare si functionare a
bibliotecii scolare, planul de activitate, orarul acesteia si regulile de prevenire si stingere a incendiilor;

c) constituie, organizeaza si dezvolta colectiile bibliotecii conform normelor biblioteconomice;

d) tine evidenta fondului de publicatii;

e) raspunde eficient la cerintele de lectura si de informare ale utilizatorilor;

f) ofera consiliere cu privire la utilizarea lucrarilor de referinta si a tehnologiei;

g) indruma lectura elevilor, in colaborare cu toate cadrele didactice, potrivit cerintelor din programe, precum
si a particularitatilor psihopedagogice si de varsta ale elevilor;

h) gestioneaza fondul documentar si asigura securizarea acestuia prin sisteme de supraveghere si siguranta
existente in unitatea de invatamant;

i) initiaza si deruleaza parteneriate interne si externe cu institutii de invatamaéant, culturale, organizatii diverse
din tara sau strainatate, cu membri ai comunitatii locale, cu parintii elevilor; organizeaza si deruleaza activitati in
biblioteca;

j) contribuie la promovarea unei bune imagini a institutiei de invatamant.

Bibliotecarul scolar organizeaza, Impreuna cu cadrele didactice, activitati de pregatire a elevilor din
perspectiva invatarii pe tot parcursul vietii, contribuind la formarea si dezvoltarea competentelor-cheie.

Bibliotecarul scolar sprijinda personalul didactic al scolii in imbunatatirea calitatii procesului de invatamant,
asigurand lucrari de referinta, alte publicatii, periodice pe suport hartie sau magnetic, precum si materiale
documentare si de studiu.

2. Documente utilizate:
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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

- Conexiune internet

- Birou

- Mobilier

- Bibliorafturi

3.2. Resurse umane:

- Conducatorul institutiei

- Cordonatorul (responsabilul/presedintele) CEAC

- Conducatorul departamentului biblioteca

- Conducatorii de compartimente/persoanele desemnate

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 compartimentele implicate,
conform instructiunilor din prezenta procedura.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Inventarierea documentelor specifice bibliotecilor scolare, scoaterea din evidenta a documentelor distruse si a
celor lipsa la inventar, recuperarea fizica/valorica a publicatiilor se realizeaza conform prevederilor Legii
bibliotecilor nr. 334/2002, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

Politica documentara cuprinde, la nivelul unitatii de invatamant, elemente privind politica de constituire a
colectiilor, o politica de achizitii a resurselor infodocumentare in vederea dezvoltarii colectiilor, completarii si
actualizarii fondului documentar in raport cu nevoile de informare si formare ale utilizatorilor, o politica de
gestionare, organizare si punere la dispozitie a informatiei si a fondului documentar, de asigurare a accesului
liber la informatie, o politica de formare in domeniul infodocumentar prin intermediul actiunilor pedagogice,
culturale si al parteneriatelor, de realizare si promovare a educatiei pentru informatie si a unei culturi a
informatiei, de identificare a nevoilor utilizatorilor in materie de informatie, o politica de promovare si
comunicare asupra actiunilor in domeniul infodocumentar, o politica de evaluare a demersului si a competentelor
utilizatorilor in domeniul infodocumentar.

In documentele de proiectare manageriala a unititilor de Invatadmant vor fi cuprinse tinte, optiuni strategice si
obiective specifice domeniului informarii si documentarii realizate prin planuri operationale, corelate cu politica
documentara a scolii.

La nivel national, Centrul National de Evaluare si Examinare, denumit in continuare CNEE, coordoneaza
evidenta manualelor scolare aprobate.

Evidenta manualelor scolare se realizeaza prin Catalog si printr-o aplicatie electronica, disponibila pe
platforma www.manuale.edu.ro.
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Catalogul cuprinde titlurile de manuale scolare, aprobate prin ordin al ministrului educatiei nationale, pe
clase/nivel de studiu, filiera, profil, specializare, ofertanti, precum si modul de achizitionare a acestora.

Catalogul este actualizat anual de catre CNEE, in conformitate cu documentele oficiale care atesta aprobarea
lor pentru utilizare in sistemul de invatamant preuniversitar si/sau suspendarea/retragerea temporara/radierea
titlurilor de manuale scolare.

CNPEE gestioneaza platforma www.manuale.edu.ro, care cuprinde varianta online a fiecarui manual scolar.

Constituirea, completarea si actualizarea fondului documentar se realizeaza in functie de urmatoarele criterii:

a) profilul, nivelul de Invatamant si specificul unitatii de invatamant in care functioneaza CDI;

b) obiectivele si activitatile propuse in documentele de planificare ale CDI;

c) nevoile de informare si documentare ale beneficiarilor;

d) recomandarile programelor scolare ale disciplinelor studiate in scoald si ale listelor bibliografice din
manualele utilizate; se va urmari constituirea unui fond documentar echilibrat pentru toate clasele, diviziunile si
subdiviziunile sistemului de clasificare zecimala universala;

e) componenta fondului sub aspectul suporturilor, titlurilor si al numarului de exemplare din fiecare titlu.

Planul semestrial de activitate va fi completat si adaptat pe parcursul anului scolar in functie de activitatile
dezvoltate, activitatile din programele scolare desfasurate in CDI, disponibilitatea cadrelor didactice, de resursele
umane si materialele disponibile, de noile oportunitati.

Operatiunile de gestionare si comunicare a fondului documentar vor fi efectuate conform reglementarilor
biblioteconomice in vigoare, cu prelucrare in sistem informatizat, acolo unde sunt indeplinite conditiile tehnice,
sau in sistem traditional, astfel:

a) dezvoltarea colectiilor: achizitia, selectia, deselectia;

b) prelucrarea documentelor: evidenta primara a documentelor, evidenta globala prin completarea registrului
de miscare a fondurilor si individuala prin completarea registrului inventar si evidenta analitica pentru bunurile
culturale constituite in gestiuni care fac parte din patrimoniul cultural national mobil, catalogare, clasificare si
indexare;

c) informatizarea fondului.

Completarea fondului de publicatii si a altor categorii de documente se realizeaza prin:
a) achizitii de carte de la unitatile specializate;
b) abonamente la publicatii periodice;
c) transfer de publicatii sau alte categorii de documente potrivit prevederilor legale in vigoare;
d) donatii de la institutii, asociatii, fundatii, de la persoane juridice sau persoane fizice;
e) imprumut interbibliotecar.

Criteriile care trebuie avute in vedere pentru completarea colectiilor sunt urmatoarele:

a) profilul, nivelul si specificul unitatii scolare in care functioneaza biblioteca;

b) recomandarile programelor scolare la disciplinele studiate in scoald, urmarindu-se constituirea unui fond de
carte echilibrat;

c) componenta fondului existent in biblioteca atat sub aspectul titlurilor, cat si al numarului de exemplare din
fiecare titlu;

d) cerintele de informare si documentare ale cadrelor didactice, atat in probleme de pedagogie generala si de
metodica predarii, cat si in probleme de specialitate ale disciplinelor predate.

Operatiile de intrare sau iesire a publicatiilor se fac numai pe baza unui act doveditor: factura, specificatie,
proces-verbal sau act de donatie.

Gestionarea si comunicarea fondului documentar constau in realizarea urmatoarelor categorii de activitati:
dezvoltarea colectiilor, achizitia, selectia, deselectia, prelucrarea documentelor, evidenta documentelor: evidenta
primara a documentelor, globala si individuala, catalogare, clasificare si indexare, respectiv informatizarea
fondului.

Exploatarea colectiilor si a documentelor se realizeaza prin consultarea in sala de lectura si prin imprumutul la
domiciliu.

Clasificarea, cotarea si ordonarea colectiilor se realizeaza utilizand clasificarea zecimala universala. Indexarea
si ordonarea fondului documentar se fac in functie de clasele principale de la 0 la 9, extinzand clasificarea, in
functie de amploarea colectiilor si profilul unitatii de invatamant.

Toate operatiunile cu privire la fondul documentar al CDI se deruleaza in sistem informatizat, daca sunt
indeplinite conditiile necesare. Pe termen mediu se va avea in vedere informatizarea fondului documentar
existent la nivelul unitatii de invatamant.

Pentru facilitarea accesului la resursele documentare pot fi Intocmite catalogul tematic, catalogul
documentelor audiovizuale, catalogul lucrarilor de referinta, liste de noutati etc.

Exploatarea colectiilor se realizeazda prin consultarea in CDI si prin imprumut la domiciliu, conform
reglementarilor in vigoare.
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Activitatea organizatd in centrele de documentare si informare este parte a activitatii scolare si extrascolare
desfasurate la nivelul unitatii de invatamant.

Documentele aflate in colectiile bibliotecilor, care au statut de bunuri culturale comune, in sensul prezentei
legi, nu sunt active fixe corporale si sunt evidentiate in documente de inventar; bunurile culturale care fac parte
din patrimoniul cultural national mobil, constituite in colectii speciale, sunt considerate active fixe corporale si
evidentiate, gestionate si inventariate in conformitate cu prevederile legale.

Eliminarea documentelor din colectii se aplica numai bunurilor culturale comune, uzate fizic sau moral, dupa o
perioada de minimum 6 luni de la achizitie, prin hotararea conducerii bibliotecii.

Evidenta documentelor se face in sistem traditional si informatizat, astfel:

a) evidenta globala, prin registrul de miscare a fondurilor (R.M.F.);

b) evidenta individuald, prin registrul de inventar (R.I.), cu numerotare de la 1 la infinit;

c) evidenta periodicelor, trimestrial sau anual, prin constituirea lor in unitati de inventar;

d) evidenta analitica, pe fise insotite de imagini foto pentru bunurile culturale constituite in gestiuni si care fac
parte din patrimoniul cultural national mobil.

Evidenta globala si individuala a publicatiilor, realizata in sistem informatizat, cuprinde descrierea completa,
conform standardelor in vigoare.

Bibliotecarii nu sunt obligati sa constituie garantii gestionare, dar ei raspund material pentru lipsurile din
inventar care depasesc procentul de pierdere naturala stabilit potrivit legii.

Documentele, bunuri culturale comune, gasite lipsa din inventar, se recupereaza fizic, prin inlocuirea cu
documente identice, sau valoric, prin achitarea valorii de inventar a documentelor, actualizata cu aplicarea
coeficientului de inflatie la zi, la care se adauga o suma echivalenta cu de 1-5 ori fata de pretul astfel calculat.

Bunurile culturale de patrimoniu lipsa la inventar se recupereaza fizic; in cazul in care acest lucru nu este
posibil, se recupereaza valoric la pretul pietei plus o penalizare de minimum 10% din cost, pe baza hotararii
Comisiei Nationale a Bibliotecilor.

Documentele specifice bibliotecilor se inventariaza periodic astfel:

a) fondul care cuprinde pana la 10.000 de documente - o data la 4 ani;

b) fondul cuprins intre 10.001-50.000 de documente - o data la 6 ani;

c) fondul cuprins intre 50.001-100.000 de documente - o data la 8 ani;

d) fondul cuprins intre 100.001-1.000.000 de documente - o data la 10 ani;

e) peste 1.000.000 de documente - o data la 15 ani.

In caz de predare/preluare a gestiunii fondului de documente specifice, precum si in caz de fortd majora, se
procedeaza la verificarea integrala a inventarului; modificarea partiala a echipei care gestioneaza se opereaza
prin integrare in gestiune, in conditiile legii.

In caz de fortd majora, incendii, calamitdti naturale, precum si mutari succesive, sedii si locuri de depozitare
improprii, conducerea bibliotecii dispune scoaterea din evidenta a documentelor deteriorate sau distruse.

Contractele de achizitie publicd pentru completarea necesarului de manuale scolare, avand ca obiect
completarea stocului de manuale scolare prin reeditare, se incheie intre CNEE si ofertantii declarati castigatori,
in concordanta cu prevederile acordului-cadru de furnizare a manualelor scolare

Documentele de prognoza ale unitatii de invatamant realizate pe baza documentelor de diagnoza ale perioadei
anterioare sunt:

a) planul de dezvoltare institutionala, respectiv planul de actiune al scolii pentru invatamantul profesional si
tehnic (PAS);

b) planul managerial;

c) programul de dezvoltare a sistemului de control managerial.

Directorul poate elabora si alte documente de prognoza, in scopul optimizarii managementului unitatii de
invatamant.

Documentele de prognoza se transmit, in format electronic, comitetului reprezentativ al parintilor si asociatiei
de parinti, acolo unde exista, fiind documente care contin informatii de interes public.

Planul de dezvoltare institutionala constituie documentul de prognoza pe termen lung si se elaboreaza de catre o
echipa coordonata de catre director, pentru o perioada de 3-5 ani. Acesta contine:

a) prezentarea unitatii: istoric si starea actuala a resurselor umane, materiale si financiare, relatia cu
comunitatea locala si organigrama;

b) analiza de nevoi, alcatuita din analiza de tip SWOT si analiza de tip PESTE etc.;

c) viziunea, misiunea si obiectivele strategice ale unitatii;

d) planificarea tuturor activitatilor unitatii de invatamant, respectiv activitati manageriale, obiective, termene,
stadii de realizare, resurse necesare, responsabilitati, indicatori de performanta si evaluare.

Planul de actiune al scolii (PAS) pentru unitatile de invatamant profesional si tehnic coreleaza oferta
educationala si de formare profesionala cu nevoile de dezvoltare socio- economica la nivel local, judetean si
regional, stabilite prin Planul regional de actiune pentru invatamant (PRAI) si Planul local de actiune pentru
invatamant (PLAI).

Planul de actiune al scolii (PAS) se realizeaza in baza ghidului de elaborare emis de catre Centrul National de
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Dezvoltare a Invatdmantului Profesional si Tehnic.

Planul de dezvoltare institutionald, respectiv planul de actiune al scolii (PAS), se dezbate si se avizeaza de catre
consiliul profesoral si se aproba de catre consiliul de administratie. Planificarea strategica, respectiv planul de
actiune al scolii (PAS), pentru unitatile de invatamént preuniversitar cu personalitate juridica care scolarizeaza in
invatamant profesional si tehnic este elaborat, pentru o perioada de 3-5 ani, de catre o echipa coordonata de
catre director, in colaborare cu partenerii scolii, si se aproba de catre consiliul de administratie.

Planul managerial constituie documentul de actiune pe termen scurt si se elaboreaza de catre director pentru o
perioada de un an scolar.

Planul managerial contine adaptarea directiilor de actiune ale ministerului si inspectoratului scolar la
specificul unitatii, precum si a obiectivelor strategice ale planului de dezvoltare institutionala la perioada anului
scolar respectiv.

Planul managerial se dezbate si se avizeaza de catre consiliul profesoral si se aproba de catre consiliul de
administratie.

Directorul adjunct intocmeste propriul plan managerial conform fisei postului, in concordanta cu planul
managerial al directorului si cu planul de dezvoltare institutionala, care se aproba de catre consiliul de
administratie.

Directorul ia masurile necesare, in conformitate cu legislatia in vigoare, pentru elaborarea si/sau dezvoltarea
sistemului de control intern managerial, inclusiv a procedurilor formalizate pe activitati. Planul de dezvoltare a
sistemului de control intern managerial va cuprinde obiectivele, actiunile, responsabilitatile, termenele, precum si
alte componente.

Documentele manageriale de evidenta sunt:

a) statul de functii;

b) organigrama unitatii de Invatamant;

c) schema orara a unitatii de invatamant/programul zilnic al unitatii de invataméant anteprescolar/prescolar;

d) planul de scolarizare.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din Institutie

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

Coordonatorul (responsabilul/presedintele) CEAC
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri
- Monitorizeaza procedura

Conducatorul departamentului biblioteca
- Aplica si mentine procedura
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta 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.

w N

Nr.
Crt

Formular de evidenta a modificarilor

Numarul Data Avizul
editiei / editiei / Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului

Editia I 23.03.2020 X X
Modificari legislative conform
- Scopul procedurii Ordinului nr. 5447/2020 privind
aprobarea Regulamentului-cadru
Revizia I 09.09.2020 Documente de referinta de‘oE“g.amzar(? s1vfuunc’E1onare a
unitatilor de invatamant
- Descrierea activitatii sau preuniversitar, Publicat in
procesului Monitorul Oficial, Partea I nr. 827
din 09 septembrie 2020
Scopul procedurii;
Revizia a II- Domeniul de aplicare;
a 27.12.2021 Documente de referinta; Modificari legislative
Descrierea activitatii sau
procesului
Modificari legislative conform
Ordinului nr. 4.183/2022 pentru
Legislatie primara; aprobarea Regulamentului-cadru
Editia a Il-a | 01.09.2022 Descrlerez.a activitatii sau de.oz"g.amzar? $1~fuvnciilonare a
’ procesului; unitatilor de invatamant
Responsabilitati; preuniversitar, Publicat
in MONITORUL OFICIAL nr. 675
din 6 iulie 2022
Editi I1I- s o s . .
adma a 12.06.2023 Documente de referinta Modificari legislative
Modificare legislativa conform
Legii nr. 198/2023 a
Revizia I 29.08.2023 Documente de referinta invatamantului preuniversitar,
publicata in Monitorul Oficial nr.
613/2023
Revizia a II- s e . .
a vizl 10.04.2024 Documente de referinta Modificari legislative
Revizi s o s . . .
H?_valzm a 26.09.2024 Documente de referinta Modificari legislative Favorabil
Formular de analiza a procedurii
Nume si prenume
Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Compartiment Nume si prenume I.)at.a” Data an Data .intran'i M Semnitura
primirii retragerii vigoare
Cimpanu Monica 26.09.2024 26.09.2024 26.09.2024
Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 26.09.2024 26.09.2024 26.09.2024
Biblioteca Munteanu Mariana 26.09.2024 26.09.2024 26.09.2024
Anexe
Denumirea anexei Elaborator Aproba N e Arhivare
exemplare
Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele
Comisiei SCIM 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 care face obiectul acestei proceduri.
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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

Formular de analiza a procedurii

Anexe
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