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Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Editia sau,
Nr. dupa caz,

e & 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
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, Publicat

- Descrierea activitatii sau  in Monitorul Oficial, Partea I nr. 827 din 09 septembrie 2020
procesului

2.2 Revizial

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

Modificari legislative conform Legii nr. 283/2022 pentru

Documente de referinta;
2.3 Editia a II-a Descrierea activitatii sau
procesului; Responsabilitati

Documente de referinta; modificarea si completarea Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
2.4 Revizia I Descrierea activitatii sau precum si a Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 57/2019
procesului privind Codul administrativ, Publicata in Monitorul Oficial nr.

1013 din 19 octombrie 2022

Documente de referinta;

2.5 Reviziaall-a Descrierea activitatii sau Modificari legislative
procesului
Documente de referinta; Modificari legislative conform Ordonantei de urgenta nr.
2.6 Revizia aIll-a Descrierea activitatii sau 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari
procesului sociale de sanatate, cu modificarile si completarile ulterioare
2.7 Revizia alIV-a Documente de referinta Modificari legislative
Modificari legislative conform Legii nr. 198/2023 a
2.8 Revizia a V-a Documente de referinta invatamantului preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr.

613/2023

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

2.9 Revizia a VI-a Documente de referinta
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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 06.09.2024
Informare
3. Aplicare, p  Comisie Presedinte Comisie Bejenaru Mihaela 06.09.2024
Informare Monitorizare Monitorizare
Aplicare,
3.3 Evidenta, 3 Secretariat Secretar Cucu Cristina Mihaela 06.09.2024
Arhivare

Scopul procedurii

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

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara privind constituirea si completarea
dosarelor personale ale angajatilor.

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:

Procedura se refera la constituirea si completarea dosarelor personale ale angajatilor.
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:
Secretariat

Pagina 2/ 10



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

- Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare

- Ordonanta de urgenta nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate, 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 oo e~ Q2

10.
11.
12.

.

Termenul

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Gestionarea documentelor

Editie procedura

Revizie procedura

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

< m

Ap.
Ah.
CSs
SCIM

SMI

RM
CEAC

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
autonomad, 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

Termenul abreviat

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Compartiment de specialitate
Sistem de control intern/managerial

Sistem de Management Integrat Calitate-Mediu-Sanatate si securitate ocupationald;
Securitatea Informatiei;

Reprezentantul managementului pentru SMI
Comisia de evaluare si asigurare a calitatii

Entitate Publica
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Tuturor salariatilor care presteaza o munca le sunt recunoscute dreptul la negocieri colective, dreptul la
protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la protectie impotriva concedierilor nelegale.

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

3.2. Resurse umane:

- Conducatorul institutiei
- Sef compartiment/Responsabil Resurse Umane
- Sef compartiment Secretariat

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:

Portofoliul profesional al cadrului didactic reprezinta totalitatea documentelor referitoare la activitatea
profesionala, didactica si de invatare pe tot parcursul vietii a acestuia.
Portofoliul profesional al cadrului didactic cuprinde in mod obligatoriu:

a) toate formele de certificare a participarii la programele de formare continua, prevazute de lege;

b) documente relevante privind activitatea didactica desfasurata in cadrul unitatii de invatamant, precum si
activitatile specifice de management si leadership In comisiile sau structurile de conducere ale unitatii de
invatamant preuniversitar, precum si in alte structuri cu atributii in domeniul educatiei, prevazute de lege.

Directorul raspunde de arhivarea documentelor unitatii de invatamant.

Copia contractului individual de munca se pastreaza la locul de munca pe suport hartie sau pe suport
electronic, de catre persoana desemnata de angajator In acest scop, cu respectarea prevederilor privind
confidentialitatea datelor cu caracter personal.

Angajatorul poate relua activitatea numai dupa achitarea amenzii contraventionale, in conditiile legii, si numai
dupa ce a remediat deficientele care au condus la sistarea activitatii prin incheierea contractului individual de
munca, transmiterea elementelor contractului individual de munca in registrul general de evidenta a salariatilor
sau, dupa caz, incetarea suspendarii contractului individual de munca si prezentarea documentelor care dovedesc
plata contributiilor sociale si a impozitului pe venit aferente veniturilor salariale care se cuvin lucratorului pentru
perioada in care a prestat activitate nedeclarata.
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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.

Conducerea unitatii de invataméant poate elabora si alte documente de diagnoza privind domenii specifice de
interes, care sa contribuie la dezvoltarea institutionala si la atingerea obiectivelor educationale.

Raportul anual asupra calitatii educatiei se intocmeste de catre director si directorul adjunct/directorii
adjuncti, dupa caz.

Raportul anual asupra calitatii educatiei se analizeaza, se dezbate si se valideaza de catre consiliul profesoral
si se aproba de catre consiliul de administratie, la propunerea directorului, in primele patru saptamani de la
inceputul anului scolar.

Raportul se prezinta de catre director in fata consiliului profesoral, a consiliului scolar al beneficiarilor primari,
a consiliului reprezentativ al parintilor/reprezentantilor legali si a conducerii asociatiei de parinti, acolo unde
exista.

Raportul anual asupra calitatii educatiei este adus la cunostinta autoritatilor administratiei publice locale si a
IS] si postat pe site-ul unitatii de invatamant si prin orice altda forma de comunicare publica existenta la nivelul
unitatii scolare.

Raportul anual de evaluare interna (RAEI) se intocmeste de catre comisia pentru evaluarea si asigurarea
calitatii educatiei, se prezinta, spre analiza si validare consiliului profesoral si se aproba de catre consiliul de
administratie, la propunerea coordonatorului comisiei, si se prezintd, spre analiza, consiliului profesoral.

Raportul anual de evaluare interna este adus la cunostinta tuturor beneficiarilor prin afisare sau publicare.

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

a) planul de dezvoltare institutionald, respectiv planul de actiune al scolii (PAS) pentru invatamantul
profesional si tehnic/ Invataméantul preuniversitar tehnologic, inclusiv in sistem dual;

b) planul managerial;

c) programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial.

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

Documentele de prognoza se posteazad pe site-ul unitatii de invatamant si se transmit, in format electronic,
consiliului reprezentativ al parintilor/reprezentantilor legali si conducerii 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;

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/invatamantul
preuniversitar tehnologic in sistem dual coreleaza oferta educationalad si de formare profesionala cu nevoile de
dezvoltare socioeconomica 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
Dezvoltare a Invatdmantului Profesional si Tehnic.

Planul de dezvoltare institutionala, respectiv planul de actiune al scolii 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, pentru unitatile de invatamant preuniversitar cu personalitate juridica care scolarizeaza in
invatamant profesional si tehnic/invataméntul preuniversitar tehnologic, inclusiv in sistem dual este elaborat,
pentru o perioada de 3 - 5 ani, de catre o echipa coordonata de catre director, in colaborare cu partenerii unitatii
de invatamant, si se aproba de catre consiliul de administratie.

Stadiul atingerii obiectivelor strategice incluse in cadrul documentelor de prognoza pe termen lung (PDI/PAS)
este evaluat anual si, dupa caz, echipa coordonata de catre director care a elaborat aceste documente poate
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propune revizuirea/reactualizarea activitatilor corespunzatoare acestora;

In cazul In care se propune o revizuire a activitatilor, aceasta este corelatd cu propunerea de revizuire
corespunzatoare a celorlalte componente PDI/PAS.

Propunerea de revizuire se dezbate si se avizeaza de catre consiliul profesoral si se aproba de catre consiliul de
administratie, devenind anexa la PDI/PAS.

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 contine toate activitatile din cadrul proiectelor nationale initiate de Ministerul Educatiei si
din proiectele europene din cadrul programelor UE in domeniul educatiei si formarii profesionale pe care
unitatea de invatamant le deruleaza in acel an.

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/planul de actiunii al scolii, 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.

Contractul individual de munca se incheie dupa verificarea prealabila a aptitudinilor profesionale si personale
ale persoanei care solicita angajarea.

Modalitatile in care urmeaza sa se realizeze verificarea sunt stabilite In contractul colectiv de munca aplicabil,
in statutul de personal - profesional sau disciplinar - si in regulamentul intern, in masura in care legea nu dispune
altfel.

Informatiile cerute, sub orice forma, de catre angajator persoanei care solicita angajarea cu ocazia verificarii
prealabile a aptitudinilor nu pot avea un alt scop decat acela de a aprecia capacitatea de a ocupa postul respectiv,
precum si aptitudinile profesionale.

Angajatorul poate cere informatii in legatura cu persoana care solicita angajarea de la fostii sai angajatori, dar
numai cu privire la activitatile indeplinite si la durata angajarii si numai cu incunostintarea prealabila a celui in
cauza.

Persoanele si institutia sunt obligate sa depuna la casele de asigurari de sanatate in a caror raza administrativ-
teritoriala isi au sediul social, respectiv domiciliul, pe suport hartie sau prin mijloace de transmitere la distanta,
exemplarul 2 al certificatelor de concediu medical in conditiile in care se solicitd restituirea sumelor
reprezentand indemnizatii platite asiguratilor, care sunt suportate din bugetul Fondului national unic de asigurari
sociale de sanatate.

Persoanele si institutia au obligatia de a pune la dispozitia organelor de control ale caselor de asigurari de
sanatate documentele justificative si actele de evidenta necesare in vederea verificarii modului de determinare a
indemnizatiilor suportate din Fondul national unic de asigurari sociale de sanatate.

Certificatele de concediu medical pot fi eliberate persoanelor in drept, precum si sotului/sotiei/rudelor de
gradul I ale persoanelor sau unei alte persoane imputernicita de catre acestea in acest sens.

Documentele pot fi transmise casei de asigurari de sanatate care elibereaza certificatul de concediu medical de
catre persoane pe suport hartie sau prin mijloace electronice de transmitere la distanta sau, dupa caz, de catre
persoanele care autentifica documentele prin mijloace electronice de transmitere la distanta, iar casa de
asigurari, la randul sau, poate transmite certificatul de concediu medical, pe suport hartie sau prin mijloace
electronice de transmitere la distanta, beneficiarilor/persoanelor in drept/angajatorilor, dupa caz.

Documentele, precum si certificatele de concediu medical, atunci cand sunt transmise prin mijloace electronice
de transmitere la distantd, sunt semnate cu semnatura electronica calificata.

Plata salariului se dovedeste prin semnarea statelor de plata, precum si prin orice alte documente justificative
care demonstreaza efectuarea platii catre salariatul indreptatit.

Statele de plata, precum si celelalte documente justificative se pastreaza si se arhiveaza de catre angajator in
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aceleasi conditii si termene ca in cazul actelor contabile, conform legii.

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

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

Seful compartimentului/Responsabilul de Resurse Umane

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

1

2

Nr.
Crt

Formular de evidenta a modificarilor

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

Editia I 01.02.2019 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(? s1vf1{nc’g1onare a
unitatilor de invatamant
- Descrierea activitatii sau preuniversitar, Publicat in
procesului Monitorul Oficial, Partea I nr. 827
din 09 septembrie 2020
Modificari legislative conform
Ordinului nr. 4183/2022 pentru
Documente de referinta;  aprobarea Regulamentului-cadru
3 Fditia a Il-a 15.09.2022 Descr1ere§ activitatii sau de.oz"g.anlzar(? slufuvnclilonare a
’ procesului; unitatilor de invatamant
Responsabilitati preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 675 din 6
iulie 2022
Modificari legislative conform
Legii nr. 283/2022 pentru
modificarea si completarea Legii
Documente de referinta;  nr. 53/2003 - Codul muncii,
Revizia I 16.11.2022 Descrierea activitatii sau precum si a Ordonantei de
procesului urgenta a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ,
Publicata in Monitorul Oficial nr.
1013 din 19 octombrie 2022
Revizia a II- Documente de referinta;
a 28.12.2022 Descrierea activitatii sau  Modificari legislative
procesului
Modificari legislative conform
e Ordonantei de urgenta nr.
.. Documente de referinta; . .
Revizia a . AV 158/2005 privind concediile si
13.03.2023 Descrierea activitatii sau . . .. .
IlI-a . indemnizatiile de asigurari sociale
procesului . . A
de sanatate, cu modificarile si
completarile ulterioare
ﬁ;e_:;lzla a 28.06.2023 Documente de referinta Modificari legislative
Modificari legislative conform
Revizia a V- Legii nr. 198/2023 a
a 31.08.2023 Documente de referinta invatamantului preuniversitar,
Publicat in Monitorul Oficial nr.
613/2023
Modificari legislative conform
Ordinului nr. 5.726/2024 pentru
Revizia a aprobarea Regulamentului-cadru
Vla 06.09.2024 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
Nume si prenume
Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
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Lista de difuzare a procedurii

Nr. . . Data Data Data intrarii in <
Compartiment Nume si prenume A . . Semnatura

ex. primirii retragerii vigoare

1 Cimpanu Monica 06.09.2024 06.09.2024 06.09.2024

2 Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 06.09.2024 06.09.2024 06.09.2024

3 Secretariat Cucu Cristina Mihaela 06.09.2024 06.09.2024 06.09.2024

Anexe
ALY Denumirea anexei Elaborator Aproba IR GO Arhivare
Crt exemplare
Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele
compartimentului Secretariat 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

1
1
1
2
2
Documente de referinta 3
Definitii si abrevieri 4
Descrierea activitatii sau procesului 7
Responsabilitati 8
Formular de analiza a procedurii 9

Anexe
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