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Scopul procedurii

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

Scopul prezentei proceduri este de a stabili o metodologie unitara cu privire la desemnarea autoritatii, a
ierarhiilor de autorizare, de limitare a autoritatii si a relatiilor de raportare.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmareste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati 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 activitatile de desemnare a autoritatii, a ierarhiilor de autorizare, de limitare a
autoritatii si a relatiilor de raportare.
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:
Management
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- 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

- Ordinul nr. 5707/2024 privind aprobarea Statutului elevului, Publicat in Monitorul Oficial nr. 795/2024
- 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:

Nr.
Crt.

B B B Bl B B

Termenul

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

Gestionarea documentelor

Editie procedura

Revizie procedura

< m

Ed.
Rew.
SCIM

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.

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala 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

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 actuald 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;

Termenul abreviat

Procedura operationala
Elaborare

Verificare

Aprobare

Editie

Revizie

Sistem de Control Intern Managerial
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Unitatea de invatamaéant cu personalitate juridica este condusa de consiliul de administratie, de director si,
dupa caz, de directori adjuncti.

In exercitarea atributiilor ce le revin, consiliile de administratie si directorii se consultd, dupa caz, cu toate
organismele interesate: consiliul profesoral, personalul didactic auxiliar, personalul administrativ, Comisia pentru
Evaluarea si Asigurarea Calitatii (CEAC), Comisia pentru Formare si Dezvoltare in Cariera Didactica (CFDCD) si
alte comisii constituite la nivelul unitatii de invatamant, consiliul scolar al elevilor, consiliul reprezentativ al
parintilor/reprezentantilor legali si asociatia de parinti, acolo unde exista, cu autoritatile administratiei publice
locale si organizatiile sindicale afiliate federatiilor sindicale reprezentative la nivel de sector de negociere
colectiva Invatamant preuniversitar, precum si cu reprezentantii operatorilor economici implicati in sustinerea
invatamantului profesional si tehnic, inclusiv dual, respectiv a invatamantului tehnologic in sistem dual si/sau in
desfasurarea instruirii practice a elevilor.

Invatdmantul preuniversitar este centrat pe beneficiarul primar. Toate deciziile majore sunt luate prin
consultarea reprezentantilor elevilor, respectiv a Consiliului National al Elevilor si a altor organisme
reprezentative ale elevilor, precum si prin consultarea obligatorie a reprezentantilor federatiilor sindicale, a
beneficiarilor secundari si tertiari, respectiv a structurilor asociative reprezentative ale parintilor, a
reprezentantilor mediului de afaceri, a autoritatilor administratiei publice locale si a societatii civile, precum si a
reprezentantilor personalului din invatamantul preuniversitar.

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
- Birotica

3.2. Resurse umane:
- Conducatorul Institutiei
- Salariatii unitatii

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:

Consiliul de administratie este organul deliberativ de conducere al unitatilor de invatamant preuniversitar de
stat.
Consiliul de administratie se organizeaza si functioneaza conform Metodologiei-cadru de organizare si
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functionare a consiliului de administratie din unitatile de Invatamént preuniversitar, aprobate prin ordin al
ministrului educatiei.

Presedintele consiliului de administratie al unitatilor de invatamént de stat este directorul unitatii de
invatamant, cu exceptia unitatilor de invatamant de stat care organizeaza, cu o pondere majoritara, invatamant
profesional in sistem dual, respectiv invatamant tehnologic in sistem dual, caz in care presedintele poate fi
directorul sau un reprezentant al operatorului economic.

Pentru unitatile de invataméant particular si confesional, conducerea consiliului de administratie este asigurata
de persoana desemnata de fondatori.

In situatia in care tematica sedintei vizeaza activitatea directorului sau eliberarea din functie a directorului
numit in urma concursului national, iar directorul este presedinte, de drept sau ales, sedinta este condusa de un
alt membru al consiliului de administratie ales prin votul membrilor.

Incompatibilitatile privind calitatea de membru al consiliului de administratie sunt cele prevazute in Legea
invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare si in Metodologia-cadru de
organizare si functionare a consiliilor de administratie din unitatile de invataméant preuniversitar, aprobata prin
ordin al ministrului educatiei.

Sedintele consiliului de administratie se pot desfasura fizic, on-line sau hibrid, conform prevederilor
Metodologiei-cadru de organizare si functionare a consiliillor de administratie din unitatile de invatamant
preuniversitar, aprobata prin ordin al ministrului educatiei.

Pentru asigurarea transparentei in procesul decizional, tematica de sedinta a Consiliului de administratie,
precum si deciziile luate vor fi afisate la avizierul institutiei si/ sau pe adresa/ pagina web a institutiei.

La sedintele consiliului de administratie participa de drept, cu statut de observator, reprezentantii federatiilor
sindicale reprezentative la nivel de sector de negociere colectiva invatdmant preuniversitar care au membri in
unitatea de Invatamant si ai asociatiei de parinti membre a federatiilor parintilor/reprezentantilor legali cu
activitate relevanta la nivel national. In cazul unitatilor de Invatamant gimnazial, liceal sau profesional, dupa caz,
participa cu statut de observator si presedintele consiliului scolar al beneficiarilor primari.

In unitatile de invatdmant care organizeazad exclusiv invatdmant tehnologic, presedintele consiliului scolar al
beneficiarilor primari participa obligatoriu, cu statut de observator, la toate sedintele consiliului de administratie.

In functie de problematica abordatd, la sedintele consiliului de administratie pot participa si alte persoane/sunt
invitati si alti observatori, conform prevederilor Metodologiei-cadru de organizare si functionare a consiliilor de
administratie din unitatile de Invatamant preuniversitar, aprobata prin ordin al ministrului educatiei.

Presedintele consiliului de administratie convoaca observatorii la toate sedintele consiliului de administratie.

In consiliile de administratie ale unitatilor de invitdmant preuniversitar de nivel liceal/ postliceal si profesional,
dupa caz, cu exceptia unitatilor de invatamant cu personalitate juridica care organizeaza exclusiv invatamant
tehnologic, din cota rezervata parintilor/reprezentantilor legali un loc este repartizat, cu drept de vot, unui
reprezentant al beneficiarilor primari care a implinit varsta de 18 ani.

In consiliile de administratie ale unitatilor de invatamant care scolarizeaza doar nivel postliceal cota aferenta
parintilor/reprezentantilor legali revine reprezentantilor beneficiarilor primari.

Reprezentantii consiliului de administratie organizeaza, cel putin o datd pe an, intalniri consultative cu
reprezentantii parintilor/reprezentantilor legali ai beneficiarilor primari cu cerinte educationale speciale,
respectiv ale parintilor/reprezentantilor legali fiecarui grup etnic din care fac parte beneficiarii primari.

Consiliul de administratie, cu sprijinul autoritatilor publice locale, identifica si aproba masurile necesare
pentru accesibilizarea mediului fizic, informational, comunicational si educational conform nevoilor beneficiarilor
primari, parintilor/reprezentantilor legali si personalului cu dizabilitati.

Consiliul de administratie, cu sprijinul educatorilor/profesorilor pentru invatamant primar/ dirigintilor,
monitorizeaza nevoia de sprijin si solicita CJRAE sa aloce profesori consilieri scolari, profesori logopezi, profesori
itineranti si de sprijin, respectiv mediatori scolari necesari, in functie de nevoile unitatii de invatamant.

Directorul exercita conducerea executiva a unitatii de invatamant, in conformitate cu legislatia in vigoare.

Recrutarea pentru ocuparea functiilor de director din unitatile de invatamant de stat se realizeaza prin concurs
national, organizat prin inspectoratele scolare, sub coordonarea Ministerului Educatiei, potrivit metodologiei
aprobate prin ordin al ministrului educatiei.

La concursul pentru ocuparea functiilor de director participa personalul didactic de predare titular in
invatamantul preuniversitar.

Directorul, dupa promovarea concursului, incheie contract de management educational cu inspectorul scolar
general al IS]. Modelul contractului de management educational este aprobat prin ordin al ministrului educatiei.
Contractul de management educational poate fi modificat exclusiv prin act aditional, cu acordul partilor
semnatare.

Contractul de management educational poate fi incheiat numai dupa prezentarea unei evaluari medicale care
atesta faptul ca persoana este apta pentru functia vizata.

Pentru asigurarea finantarii de baza, a finantarii complementare si a finantarii suplimentare, dupa promovarea
concursului, directorul incheie contract de management administrativ-financiar cu primarul unitatii administrativ-
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teritoriale in a carei raza teritoriala se afla unitatea de invatamaéant, respectiv cu presedintele consiliului judetean,
pentru unitatile de invatamant special si special integrat. Modelul contractului de management administrativ-
financiar este aprobat prin ordin al ministrului educatiei. Contractul de management administrativ-financiar
poate fi modificat exclusiv prin act aditional, cu acordul partilor semnatare.

Pe perioada exercitarii mandatului, directorul nu poate detine, conform legii, functia de presedinte sau
vicepresedinte in structurile de conducere ale partidelor politice, la nivel local, judetean sau national, functia de
primar, viceprimar, presedinte sau vicepresedinte de consiliu judetean sau orice functie de conducere in
organizatiile sindicale.

Nu poate ocupa/exercita o functie de conducere la nivelul unitatilor de invatamant preuniversitar persoana
care a fost condamnata penal definitiv pentru savarsirea cu intentie a unei infractiuni contra vietii, integritatii
corporale sau sanatatii, contra libertatii persoanei, rele tratamente aplicate minorului, hartuire, trafic de minori,
proxenetism, infractiuni contra libertatii si integritatii sexuale, luare si dare de mita, trafic de influenta, fals si uz
de fals, furt calificat, pentru care nu a intervenit reabilitarea.

In cazul unitatilor de invatdmant cu predare integrald in limbile minoritatilor nationale, directorul are obligatia
cunoasterii limbii respective. In cazul unitatilor de invatdmant cu sectii de predare in limbile minoritatilor
nationale, unul dintre directori are obligatia cunoasterii limbii respective. Respectarea criteriilor de competenta
profesionala este obligatorie.

In unitatile de invatamant cu predare in limbile minoritatilor nationale, in care existd si clase cu predare in
limba roméana, unul dintre directori este un cadru didactic care nu apartine minoritatilor si care preda in limba
romana.

Directorul unitatii de invatamant de stat, numit in urma concursului national, poate fi eliberat din functie:

a) la propunerea motivata a inspectorului scolar general al IS], cu avizul consiliului de administratie al IS];

b) la propunerea motivata a 2/3 dintre membrii consiliului de administratie al unitatii de invatamant, urmata de
un raport de evaluare a activitatii directorului, realizat de catre o comisie constituita la nivelul IS]J, decizia finala
apartinand consiliului de administratie al inspectoratului scolar;

c) la propunerea consiliului profesoral, cu votul secret a 2/3 dintre membri. In aceasta situatie, este obligatorie
realizarea unui audit de catre IS]. Rezultatele auditului se analizeaza in consiliul de administratie al IS]. in functie
de hotararea consiliului de administratie al IS], inspectorul scolar general emite decizia de eliberare din functie a
directorului unitatii de invatamant;

d) pentru incalcarea cu vinovatie a obligatiilor stabilite prin contractul de management, cu respectarea
procedurii de cercetare disciplinara prevazuta de Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e) de catre consiliul de administratie al IS] la propunerea motivata a autoritatii publice locale care anual
evalueaza respectarea contractului si a planului de management administrativ-financiar; hotararea finala apartine
IS].

Directorul unitatii de invatamant particular si confesional poate fi eliberat din functie, la propunerea consiliului
de administratie, cu votul a 2/3 din membrii sai, prin decizia persoanei juridice fondatoare.

In functiile de director ramase vacante in urma organizarii concursului sau in cazul vacantdrii functiei de
director din unitatile de invataméant preuniversitar de stat, conducerea interimara este asiguratda, pana la
organizarea concursului, dar nu mai tarziu de sfarsitul anului scolar, de un cadru didactic titular, numit prin
detasare in interesul invatamantului, prin decizia inspectorului scolar general, cu avizul consiliului de
administratie al IS] si cu acordul scris al persoanei solicitate.

In cazul in care nu se poate asigura numirea prin detasare in interesul invataméantului, conducerea interimara
va fi asigurata de un cadru didactic membru al consiliului de administratie din unitatea de invatamant, cu acordul
acestuia, caruia i se deleaga atributiile specifice functiei de conducere, pana la organizarea concursului, dar nu
mai mult de 60 de zile calendaristice si fara a depdsi sfarsitul anului scolar. In aceastd ultima situatie, in baza
avizului consiliului de administratie al inspectoratului scolar, inspectorul scolar general emite decizie de delegare
a atributiilor specifice functiei.

In exercitarea functiei de conducere executiva, directorul are urmatoarele atributii:

a) este reprezentantul legal al unitatii de Invatamant si realizeaza conducerea executiva a acesteia;

b) organizeaza intreaga activitate educationala;

c) raspunde de aplicarea legislatiei in vigoare, la nivelul unitatii de invatamant;

d) asigura corelarea obiectivelor specifice unitatii de invataméant cu cele stabilite la nivel national si local;

e) propune spre aprobare consiliului de administratie obiectivele unitatii de invatamant preuniversitar privind
asigurarea calitatii si echitatii in educatie, prin raportare la cadrul general privind politicile educationale,
scopurile, obiectivele si standardele stabilite de Ministerul Educatiei. Indeplinirea obiectivelor unitatii de
invatamant privind asigurarea calitatii si echitatii in educatie reprezinta criteriu in evaluarea manageriala
realizata de inspectorul scolar general al IS] si este verificata periodic de ARACIP;

f) raspunde de implicarea unitatii de invatamant in programele Uniunii Europene in domeniul educatiei si
formarii profesionale, ca instrument de dezvoltare institutionala si de crestere a calitatii educatiei furnizate de
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unitatea de invatamant;

g) coordoneaza si notifica administratorii patrimoniului in vederea obtinerii autorizatiilor si avizelor legale
necesare functionarii unitatii de invatamant, conform atributiilor care le revin;

h) reprezinta unitatea de invatamant in cadrul consortiilor scolare constituite in parteneriat cu alte unitati de
invatamant de stat, particulare si confesionale si autoritati ale administratiei publice locale in vederea asigurarii
calitatii educatiei si a optimizarii gestionarii resurselor;

i) colaboreaza cu consiliul scolaral al elevilor, structurile asociative ale parintilor/reprezentantilor legali si
organizatiilor sindicale afiliate federatiilor sindicale reprezentative la nivel de sector de negociere colectiva
invatamant preuniversitar care au membrii in unitatea de invatamant, pentru identificarea celor mai bune metode
privind dezvoltarea sistemului educational;

j) asigura aplicarea si respectarea normelor de sanatate si de securitate in munca;

k) incheie parteneriate cu operatorii economici pentru asigurarea instruirii practice a beneficiarilor primari;

1) prezinta anual un raport asupra calitatii educatiei in unitatea de invatamant; raportul este prezentat in fata
consiliului de administratie, a consiliului profesoral, in fata consiliului reprezentativ al parintilor/reprezentantilor
legali si a conducerii asociatiei de parinti, acolo unde exista; raportul este adus la cunostinta autoritatilor
administratiei publice locale si a IS] si postat pe site-ul unitatii de Invatamaéant si prin orice alta forma de
comunicare publica existenta la nivelul unitatii scolare, in termen de maximum 30 de zile de la data inceperii
anului scolar.

In exercitarea functiei de ordonator de credite, directorul are urmatoarele atributii:
a) propune consiliului de administratie, spre aprobare, proiectul de buget si raportul de executie bugetars;
b) raspunde de incadrarea in bugetul aprobat al unitatii de invatamant;
c) face demersuri pentru atragerea de resurse extrabugetare, cu respectarea prevederilor legale;
d) raspunde de gestionarea bazei materiale a unitatii de invatamant.

In exercitarea functiei de angajator, directorul are urméatoarele atributii:

a) angajeaza personalul din unitate prin incheierea contractului individual de munca;

b) intocmeste, conform legii, fisele posturilor pentru personalul din subordine;

c) raspunde de evaluarea periodica, formarea, motivarea personalului din unitate;

d) propune consiliului de administratie vacantarea posturilor, organizarea concursurilor pe post si angajarea
personalului;

e) aplica prevederile metodologiei-cadru privind mobilitatea personalului didactic din invatamantul

preuniversitar, precum si prevederile altor acte normative, elaborate de minister.

Alte atributii ale directorului sunt:

a) propune inspectoratului scolar, spre aprobare, proiectul planului de scolarizare, avizat de consiliul de
administratie;

b) coordoneaza activitatea de elaborare a ofertei educationale a unitatii de invatamant si o propune spre
aprobare consiliului de administratie; prin exceptie, in unitatile de invatamant preuniversitar care scolarizeaza
elevi exclusiv in Invatamant profesional si tehnic cu o pondere majoritara a invatamantului dual, directorul
aproba curriculumul in dezvoltare locala cu obligativitatea consultarii, in prealabil, a reprezentantilor
operatorilor economici implicati in instruirea practicd si pregatirea de specialitate a elevilor in calificarea
respectiva;

c) coordoneaza activitatea de colectare a datelor statistice pentru sistemul national de indicatori pentru
educatie, pe care le transmite inspectoratului scolar, si raspunde de introducerea datelor in Sistemul informatic
integrat al invataméantului din Romania (SIIIR);

d) propune consiliului de administratie, spre aprobare, regulamentul intern si regulamentul de organizare si
functionare a unitatii de invatamant;

e) stabileste componenta nominala a formatiunilor de studiu, in baza hotararii consiliului de administratie;

f) elaboreaza proiectul de incadrare cu personal didactic de predare, precum si statul de personal didactic
auxiliar si nedidactic si le supune, spre aprobare, consiliului de administratie;

g) numeste, dupa consultarea consiliului profesoral, in baza hotararii consiliului de administratie, profesorii
diriginti, educatorii/profesorii pentru educatie timpurie de la grupele pentru educatie timpurie, in cazul in care
unitatea de invatamant are si acest nivel de educatie, invatatorii/profesorii pentru invatamantul primar la clase,
precum si coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare, respectiv coordonatorul
pentru proiecte educationale europene;

h) raspunde de implementarea programelor nationale initiate de Ministerul Educatiei si a proiectelor europene
din cadrul programelor UE in domeniul educatiei si formarii profesionale si coordoneaza activitatea echipelor de
proiect din unitatea de Invatamant;

i) emite, In baza hotaréarii consiliului de administratie, decizia de numire a cadrului didactic, membru al
consiliului clasei, care preia atributiile profesorului diriginte, in conditiile in care acesta este indisponibil pentru o
perioada de timp, din motive obiective;

j) emite, In baza hotararii consiliului de administratie, decizia de numire a coordonatorilor structurilor
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arondate, din randul cadrelor didactice - de regula, titulare - care isi desfasoara activitatea in structurile
respective;

k) emite, in baza hotararii consiliului de administratie, decizia de constituire a comisiilor din cadrul unitatii de
invatamant;

1) coordoneaza comisia de intocmire a orarului cursurilor unitatii de invatamant si il propune spre aprobare
consiliului de administratie;

m) propune consiliului de administratie, spre aprobare, strategiile unitatii de Invatamant pentru
implementarea si respectiv, pentru valorizarea activitatilor din proiectele nationale initiate de Ministerul
Educatiei si din proiectele europene din cadrul programelor UE in domeniul educatiei si formarii profesionale,
precum si calendarul activitatilor educative al unitatii de invatamant;

n) emite, in baza hotararii consiliului de administratie, decizia de aprobare a regulamentelor de functionare ale
cercurilor, asociatiilor stiintifice, tehnice, sportive si cultural-artistice ale beneficiarilor primari din unitatea de
invatamant, precum si a programului activitatilor remediale si a programului "Scoala dupa scoala" desfasurat la
nivelul unitatii;

0) elaboreaza instrumente interne de lucru, utilizate in activitatea de Indrumare, control si evaluare a tuturor
activitatilor care se desfasoara in unitatea de invatamant si le supune spre aprobare consiliului de administratie;

p) asigura, prin responsabilul comisiei pentru curriculum, aplicarea planului de invatamant, a programelor
scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare pe baza standardelor nationale de evaluare;

q) controleaza, cu sprijinul responsabilului comisiei pentru curriculum, calitatea procesului instructiv-educativ,
atat prin asistente la ore, astfel ca fiecare cadru didactic sa fie asistat cel putin o data intr-un an scolar, cat si prin
evaluarea impactului participarii cadrelor didactice la mobilitati cu scop de invatare si la diverse activitati
educative extracurriculare si extrascolare;

r) monitorizeaza activitatea de formare continua a personalului din unitate;

s) monitorizeaza activitatea cadrelor didactice debutante si sprijina integrarea acestora in colectivul unitatii de
invatamant;

t) consemneaza zilnic in condica de prezenta absentele si intarzierile personalului didactic si administrativ de
la programul de lucru;

u) isi asuma, alaturi de consiliul de administratie, raspunderea publica pentru performantele unitatii de
invatamant pe care o conduce;

v) numeste si controleaza personalul care raspunde de sigiliul unitatii de invatamant;

w) raspunde de arhivarea documentelor unitatii de invatamant;

Xx) raspunde de primirea, intocmirea, anularea, eliberarea, arhivarea si casarea actelor de studii si a
documentelor scolare;

y) supune, spre aprobare, consiliului de administratie, procedura de acces in unitatea de Invatamant al
persoanelor din afara acesteia, inclusiv al reprezentantilor mass-mediei, precum si procedura de acces a
parintilor/reprezentantilor legali ai beneficiarilor primari, in conditiile stabilite prin regulamentul de organizare si
functionare a unitatii de invatdmant si regulamentul de ordine interioara a unitatii de invatamant; procedura de
acces In unitatea de invatamant se afiseaza, la loc vizibil, la intrarea in unitatea de invatamant. Reprezentantii
institutiilor cu drept de indrumare si control asupra unitatilor de invatamant, precum si persoanele care participa
la procesul de monitorizare si evaluare a calitatii sistemului de invatamant au acces neingradit in unitatea de
invatamant;

z) supune, spre aprobare, consiliului de administratie, procedura de sesizare a suspiciunilor si faptelor de
violenta la nivelul unitatii de invatamant precum si metoda de sesizare confidentiala a suspiciunilor si cazurilor de
violenta la nivelul unitatii de invatamant, in conditiile stabilite prin regulamentul de ordine interioara a unitatii de
invatamant; procedura si metoda de sesizare a suspiciunilor si cazurilor de violenta se afiseaza, la loc vizibil, la
intrarea in unitatea de invatamant;

aa) asigura implementarea hotararilor consiliului de administratie;

bb) propune spre aprobare consiliului de administratie suspendarea cursurilor la nivelul unor formatiuni de
studiu - grupe/clase sau la nivelul unitatii de invatamant, in situatii obiective, cum ar fi epidemii, intemperii,
calamitati, alte situatii exceptionale;

cc) coordoneaza activitatile realizate prin intermediul tehnologiei si al internetului la nivelul unitatii de
invatamant si stabileste, in acord cu profesorii diriginti si cadrele didactice, modalitatea de valorificare a
acestora;

dd) asigura implementarea sarcinilor legate de proiectele cu finantare nerambursabild in cadrul carora
unitatea de invatamant este aplicant/lider/coordonator sau partener, desemnand, prin decizii interne, componenta
echipelor de implementare;

ee) sprijina participarea cadrelor didactice la mobilitati cu scop de invatare, desfasurate in cadrul programelor
UE de educatie si formare profesionald, prin asigurarea suplinirii pe perioada mobilitatii, utilizand resurse
financiare din finantarea complementara;

ff) sprijina participarea beneficiarilor primari la mobilitati cu scop de invatare, desfasurate in cadrul
programelor UE de educatie si formare profesionala si asigura recunoasterea rezultatelor invatarii dobandite in
timpul stagiului sau perioadei petrecute in strainatate ca fiind echivalentd cu perioada de prezenta la activitatile
obisnuite ale unitatii de invatamant; intreprinde masurile necesare pentru a motiva absentele beneficiarilor
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primari care participa la astfel de mobilitati si pentru a permite recuperarea materiei pierdute, in conformitate cu
legislatia in vigoare;

gg) coordoneaza managementul cazurilor de violenta asupra beneficiarilor primari si asupra personalului la
nivelul unitatii de invatamant;

hh) analizeaza nevoile de accesibilizare a mediului scolar si sesizeaza autoritatile administratiei publice locale
privind investitiile necesare asigurarii accesului si participarii beneficiarilor primari cu dizabilitati la procesul
educational;

ii) recruteaza, cu acordul consiliului de administratie si cu sprijinul CJRAE, elevi de la liceele pedagogice,
clasele a XI-a si a XlII-a, aflati in practica individuala sau comasata si studenti de la facultatile de psihologie
acreditate, aflati In practica, in vederea asistarii in timpul orelor de curs a beneficiarilor primari cu cerinte
educationale speciale (CES) si/sau dizabilitati;

jj) initiaza si coordoneaza colaborarea personalului unitatii de invatamant cu scolile speciale, centrele scolare
de educatie incluziva, institutiile de protectie sociala, furnizorii licentiati si acreditati din domeniul serviciilor
sociale si de sanatate, CJRAE, institutiile de protectie sociala, furnizorii licentiati si acreditati din domeniul
serviciilor sociale si de sdnatate, in vederea asigurarii nevoilor beneficiarilor primari cu cerinte educationale
speciale integrati;

kk) initiaza si coordoneaza colaborarea personalului unitatii de invatamant cu organizatiile neguvernamentale,
in vederea asigurarii nevoilor educationale specifice beneficiarilor primari cu statut social, economic sau cultural
scazut, remigranti, refugiati, cu cerinte educationale speciale, cu dizabilitati, separati temporar sau definitiv de
parinti, din comunitati de romi vulnerabile, implicati in migratie sezoniera si alte categorii dezavantajate;

11) poate achizitiona, cu acordul consiliului de administratie, serviciile necesare indeplinirii obligatiilor legale
privind integrarea beneficiarilor primari cu cerinte educationale speciale in invataméantul de masa, costurile fiind
acoperite din finantarea de baza.

Directorul indeplineste alte atributii precizate explicit in fisa postului, stabilite de catre consiliul de
administratie, potrivit legii, si orice alte atributii rezultand din prevederile legale in vigoare si contractele
colective de munca aplicabile.

Pentru realizarea atributiilor sale, directorul se consulta cu reprezentantii organizatiilor sindicale
reprezentative la nivel de sector de activitate invatamant preuniversitar care au membri in unitatea de
invatamant si/sau, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor din unitatea de invatamant, in conformitate cu
prevederile legale.

Pentru perioada in care directorul nu isi poate exercita atributiile (concediu de odihna, delegatii si altele
asemenea), acesta are obligatia de a delega, prin decizie, atributiile catre directorul adjunct sau, in cazul in care
nu exista functia de director adjunct, catre un alt cadru didactic titular, de regula membru al consiliului de
administratie.

Pentru situatiile exceptionale (accident, boala si altele asemenea) in care directorul nu poate delega atributiile,
acesta emite la inceputul anului scolar decizia de delegare a atributiilor catre directorul adjunct sau, in cazul in
care nu exista functia de director adjunct, catre un cadru didactic membru al consiliului de administratie.

Decizia va contine si un supleant, cadru didactic titular. Neindeplinirea acestor obligatii constituie abatere
disciplinara si se sanctioneaza conform legii.

In situatiile in care directorul are calitate procesuald in dosarele aflate pe rolul instantelor, in contradictoriu cu
unitatea la care exercita functia, acesta isi deleaga atributiile specifice functiei de conducere directorului
adjunct/membrului consiliului de administratie, care asigura reprezentarea intereselor unitatii de Invatamant,
precum si semnarea tuturor actelor de procedura necesare, pana la finalizarea definitiva a acestor dosare.

In exercitarea atributiilor si a responsabilitdtilor stabilite in conformitate cu prevederile art. 21, directorul
emite decizii si note de serviciu.

Drepturile si obligatiile directorului unitatii de invataméant sunt cele prevazute de legislatia in vigoare, de
Regulament, de regulamentul intern si de contractele colective de munca aplicabile

Perioada concediului anual de odihna al directorului se aproba de catre inspectorul scolar general.

Rechemarea din concediul de odihna a directorului din unitatea de invatamant preuniversitar se face in caz de
forta majora sau pentru interese urgente care impun prezenta acestora la locul de munca, cu respectarea
obligatiilor legale de catre angajator, si se dispune prin decizie a inspectorului scolar general.

In activitatea sa, directorul poate fi ajutat de unul, doi sau trei directori adjuncti.
Se poate norma o functie de director adjunct pentru:

a) unitatile de invatamant care au peste 30 de formatiuni de studiu;

b) unitatile de invatamant care au intre 20 si 30 de clase si indeplinesc una dintre conditiile: au cel putin 10
clase inclusiv din invataméantul primar si/sau grupe din invatamantul anteprescolar/prescolar sau au sectii cu
predare in limbile minoritatilor intr-o unitate scolara cu predare in limba romana sau au sectii cu predare in
limba roméana intr-o unitate scolara cu predare intr-o limba a minoritatilor;

c) unitatile de invatamant primar si/sau gimnazial care au intre 20 si 30 de clase si au internat si canting;

d) unitatile de invatamant liceal/postliceal care au peste 25 de clase;
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e) unitatile de invatamant liceal/postliceal care au intre 20 si 25 de clase si indeplinesc una din conditiile: au
cel putin 10 clase din invataméantul primar si/sau grupe din invatamantul anteprescolar/prescolar sau au sectii cu
predare in limbile minoritatilor intr-o unitate scolara cu predare in limba roméana sau au sectii cu predare in
limba roméana intr-o unitate scolara cu predare intr-o limba a minoritatilor;

f) unitatile de invatamant liceal/postliceal care au intre 20 si 25 de clase si au internat si cantina.

g) unitatile de invatamant special cu cel putin 16 clase.

Se pot norma doua functii de director adjunct pentru unitatile de invatamant de nivel gimnazial, liceal sau
postliceal care functioneaza cu peste 50 de formatiuni de studiu.

Se pot norma trei functii de director adjunct pentru unitatile de invatamant de nivel gimnazial, liceal sau
postliceal care functioneaza cu peste 70 de formatiuni de studiu sau cu peste 70 de formatiuni de studiu din
invatamantul anteprescolar si prescolar.

Recrutarea pentru ocuparea functiilor de director adjunct din unitatile de invatamant de stat se realizeaza prin
concurs national, organizat prin IS], sub coordonarea Ministerului Educatiei, potrivit metodologiei aprobate prin
ordin al ministrului educatiei.

La concursul pentru ocuparea functiilor de director adjunct participa personalul didactic de predare titular in
invatamantul preuniversitar.

Directorul adjunct, dupa promovarea concursului, incheie contract de management educational cu inspectorul
scolar general al IS]. Modelul contractului de management educational este aprobat prin ordin al ministrului
educatiei. Contractul de management educational poate fi modificat exclusiv prin act aditional, cu acordul
partilor semnatare.

Contractul de management educational poate fi incheiat numai dupa prezentarea unei evaluari medicale care
atesta faptul ca persoana este apta pentru functia vizata.

Pe perioada exercitarii mandatului, directorul adjunct nu poate detine, conform legii, functia de presedinte sau
vicepresedinte in structurile de conducere ale partidelor politice, la nivel local, judetean sau national, functia de
primar, viceprimar, presedinte sau vicepresedinte de consiliu judetean sau orice functie de conducere in
organizatiile sindicale.

Nu poate ocupa/exercita o functie de conducere la nivelul unitatilor de invatamant preuniversitar persoana
care a fost condamnata penal definitiv pentru savarsirea cu intentie a unei infractiuni contra vietii, integritatii
corporale sau sanatatii, contra libertatii persoanei, rele tratamente aplicate minorului, hartuire, trafic de minori,
proxenetism, infractiuni contra libertatii si integritatii sexuale, luare si dare de mita, trafic de influenta, fals si uz
de fals, furt calificat, pentru care nu a intervenit reabilitarea.

Directorul adjunct al unitatii de invataméant de stat, numit in urma concursului national, poate fi eliberat din
functie:

a) la propunerea motivata a inspectorului scolar general al IS], cu avizul consiliului de administratie al IS];

b) la propunerea motivata a 2/3 dintre membrii consiliului de administratie al unitatii de invataméant urmata de
un raport de evaluare a activitatii directorului adjunct, realizat de catre o comisie constituita la nivelul IS], decizia
finala apartinand consiliului de administratie al inspectoratului scolar;

c) la propunerea consiliului profesoral, cu votul secret a 2/3 dintre membri. In aceasta situatie, este obligatorie
realizarea unui audit de catre IS]. Rezultatele auditului se analizeaza in consiliul de administratie al IS]. in functie
de hotararea consiliului de administratie al IS], inspectorul scolar general emite decizia de eliberare din functie a
directorului adjunct al unitatii de invatamant;

d) pentru incalcarea cu vinovatie a obligatiilor stabilite prin contractul de management, cu respectarea
procedurii de cercetare disciplinara prevazuta de Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu
modificarile si completarile ulterioare.

In functiile de director adjunct ramase vacante in urma organizarii concursului sau in cazul vacantarii functiei
de director adjunct din unitatile de invatamant preuniversitar de stat, conducerea interimara este asigurata, pana
la organizarea concursului, dar nu mai tarziu de sfarsitul anului scolar, de un cadru didactic titular, numit prin
detasare in interesul invatamantului, prin decizia inspectorului scolar general, cu avizul consiliului de
administratie al IS] si cu acordul scris al persoanei solicitate

Directorul adjunct isi desfasoara activitatea In baza contractului de management incheiat si indeplineste
atributiile stabilite prin fisa postului, anexa la contractul de management, precum si atributiile delegate de
director pe perioade determinate.

Perioada concediului anual de odihna al directorului adjunct se aproba de catre directorul unitatii de
invatamant.

(2) Rechemarea din concediu a directorului adjunct se poate realiza de catre directorul unitatii de Invatamant sau
de catre inspectorul scolar general.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

- Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate compartimentele din Institutie prin elaborarea tuturor
documentelor SCIM in conformitate cu prevederile prezentei proceduri.
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Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii
- Monitorizeaza procedura

Salariatii unitatii
- Aplica si mentin procedura
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Formular de evidenta a modificarilor

N Numarul Data Avizul
C rt editiei / editiei/ Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Editial 28.02.2023 X X
2 Editia a II-a 31.05.2023 Documente de referinta =~ Modificari legislative
Modificari legislative conform
Legii nr. 198/2023 a
3 Revizial 17.11.2023 Documente de referinta  Invataméantului preuniversitar, cu
modificarile si completarile
ulterioare
Modificari legislative conform
Ordinului nr. 5.726/2024 pentru
Revizia a II- aprobarea Regulamentului-cadru
4 a 02.09.2024 Documente de referinta  de organizare si functionare a Favorabil
unitatilor de Invatamant
preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 795/2024
Formular de analiza a procedurii
NI Nume si prenume
C rt Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Nr. . . Data Data Data intrarii in <
Compartiment Nume si prenume e e e .s q Semnatura
ex. primirii retragerii vigoare
1 02.09.2024 02.09.2024 02.09.2024
2  Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 02.09.2024 02.09.2024 02.09.2024
3 Management Cimpanu Monica 02.09.2024 02.09.2024 02.09.2024
Anexe
e Denumirea anexei Elaborator Aproba I e Arhivare
Crt 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 céate ori apar modificari ale reglementarilor legale
cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea care face obiectul acestei proceduri.

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

Cuprins
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