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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 modificarea organigramei in
unitatea de invatamant.

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 modificarea organigramei in unitatea de invatamant.
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
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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

- Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare
- Legea nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare

3 Legislatie secundara:

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07/05/2018

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitdtilor 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 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

Editie procedura

Revizie procedura

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

Gestionarea documentelor

P.O.
SCIM

Rew.
Ed.

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.

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;.

Autoritate publicd, 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;

Termenul abreviat

Procedura operationala

Sistem de Control Intern/Managerial
Elaborare

Verificare

Aprobare

Revizie

Editie
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Structura organizatorica/organigrama este un document managerial de evidenta, un instrument de lucru, iar
necesitatea privind intocmirea acesteia consta in faptul ca reflecta structura de personal, precum si organizarea
unitatii de Invatamaént.

Organigrama se intocmeste in concordanta cu ROF-ul unitatii de invatamant, astfel incat sa reflecte relatiile
dintre compartimentele de lucru ale institutiei.

Managementul unitatilor de invataméant cu personalitate juridica este asigurat in conformitate cu prevederile
legale.
Unitate de invatamant este condusa de:

1. Consiliul de administratie

2. Director

3. Directori adjuncti

Structura de personal si organizarea acestuia se stabilesc prin organigrama, prin statele de functii si prin
proiectul de incadrare ale fiecarei unitati de invatamant.

Prin organigrama unitatii se stabilesc: structura de conducere si ierarhia interna, organismele consultative,
comisiile si celelalte colective de lucru, compartimentele de specialitate sau alte structuri functionale prevazute
de legislatia in vigoare.

Organigrama se propune de catre director la inceputul fiecarui an scolar, se aproba de catre consiliul de
administratie si se inregistreaza la secretariatul unitatii de invatamant.

Coordonarea activitatii structurilor unitatilor de invatamant se realizeazd de catre un coordonator numit, de
reguld, dintre cadrele didactice titulare, prin hotarare a consiliului de administratie, la propunerea directorului.

Personalul didactic auxiliar si administrativ este organizat in compartimente de specialitate care se afla in
subordinea directorului/directorului adjunct, in conformitate cu organigrama unitatii de invatamant.

La nivelul fiecarei unitati de invatamant functioneaza, de regulda, urmatoarele compartimente: secretariat,
financiar, administrativ, precum si alte compartimente sau servicii, potrivit legislatiei in vigoare.

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.

Documentele manageriale de evidenta sunt:
a) statul de functii;
b) organigrama unitatii de invatamant;
c) schema orara a unitatii de Invataméant/programul zilnic al unitatii de invatamant anteprescolar/prescolar;
d) planul de scolarizare.

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:
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3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneald/toner)
- Hartie xerox
- Dosare

3.2. Resurse umane:

- Conducatorul unitatii
- Responsabilul Compartimentului Secretariat
- Salariatii unitatii

3.3. Resurse financiare:
- Conform bugetului unitatii scolare pentru anul in curs.

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:

Modificarea organigramei se realizeaza conform regulamentului institutiei.

La nivelul unitatii, Conducerea este insarcinata cu analizarea periodica a structurii organizationale a unitatii,
avand in vedere faptul ca reprezinta personalul cu atributii de decizie in ceea ce priveste managementul
institutional.

Astfel, Conducerea procedeaza la o analiza concreta a structurii organizatorice avand la baza cele mentionate
in Organigrama, in Regulamentul de Organizare si Functionare, precum si in fisele de post ale personalului din
subordine.

Totodatd, cei mentionati mai sus trebuie sd aiba In vedere atunci cdnd analizeaza actuala structura
organizatorica realizarile la nivel de unitate, atat din punct de vedere al criteriilor de natura cantitativa, cat si de
natura calitativa.

Conducerea va stabili criteriile de performanta in baza cdrora vor proceda la evaluarea structurii proprii pe
care o conduce.

De asemenea, in analiza vor tine de cont de misiunea si obiectivele unitatii, precum si de legislatia in vigoare.
De cele mai multe ori, nevoia legata de necesitatea realizarii unei analize a structurii organizatorice la nivel de
unitate de invatamant se identifica in cadrul discutiilor/sedintelor purtate la nivel de Consiliu Profesoral si la nivel
de Consiliu de Administratie.

Activitatea de analizare a structurii organizationale se concretizeaza prin elaborarea unui Raport de analiza
insusit de catre conducerea unitatii.

In cadrul raportului mai sus mentionat pe langd rezultatele evaludrii structurii organizatorice actuale,
conducerea trebuie sa detalieze, daca este cazul, si eventualele modificari de structura organizatorica.

Aceste propuneri de modificare a structurii organizatorice trebuie sa se faca pe baza unor obiective SMART si
trebuie sa fie nu numai descrise in Raportul de evaluare, dar si analizate din punct de vedere al imbunatatirilor
pe care le-ar aduce in ceea ce priveste activitatea unitatii.

Aprobarea propunerilor privind noua structura organizatorica

Odata finalizat Raportul de evaluare a actualei structuri organizatorice, Conducerea unitatii il supune spre
dezbatare, in vederea aprobarii, membrilor Consiliului de Administratie.

In cadrul sedintei de dezbatere, vor fi luate In discutie atat evaluarea actualei structuri organizatorice,
competentele, resposabilitatile si sarcinile intalnite la nivel de compartimente, pentru ca astfel noile propuneri sa
fie analizate avandu-se in vedere toate resursele si informatiile existente.

In urma dezbaterilor, cu votul a 2/3 din membrii Consiliului de Administratie, se voteaza pentru sau impotriva
propunerilor privind modificarea de structura organizatorica avuta in vedere de catre conducere.

Decizia cu privire la adoptarea unor masuri de reforma in structura organizatorica se consemneaza intrun
proces verbal insusit de catre toti membrii Consiliului de Administratie. Avand in vedere continutul si hotararea
consemnata In procesul verbal, Directorul unitatii elaboreazda noua organigrama si Intocmeste Nota de
fundamentare aferenta pe care le supune spre aprobare unitatii, Primarului (ca si ordonator de credite) si
Inspectoratului Scolar.

Dupa aprobarea noii structuri organizatorice, Directorul este responsabil cu informarea tuturor
compartimentelor de specialitate din cadrul unitatii care vor proceda la analizarea mentiunilor din Regulamentul
de Organizare si Functionare al unitatii (ROF) cu privire la propria activitate.
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In cazul in care sefii compartimentelor din cadrul unitatii vor constata faptul ca au fost aduse modificari
substantiale in ceea ce priveste structura proprie, vor proceda la elaborarea propunerilor de modificare a ROF-
ului care se supun aprobarii Directorului. Directorul aproba modificarile aduse Regulamentului de Organizare si
Functionare al unitatii prin Decizie interna pe care o comunica atat Inspectoratului Scolar Judetean, cat si
Primarului.

Odata modificata structura organizatorica si Regulamentul de Organizare si Functionare al unitatii, se
procedeaza si la o analiza a fiselor de post care sunt modificate si aprobate in consecinta.

La nivel de Secretariat se arhiveaza toate documentele care stau la baza modificarilor privind structura
organizatorica.

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

Responsabilitati
Conducatorul institutiei

- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

Conducatorul Compartimentului Secretariat
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri
- Coordoneaza si monitorizeaza activitatile prevazute de procedura

Salariatii unitatii
- Realizeaza sarcinile de serviciu obligatorii si suplimentare stabilite prin fisa postului
- Analizeaza si imbunatatesc performantele profesionale individuale in vederea atingerii obiectivelor
institutiei
- Realizeaza sarcinile prevazute in prezenta 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 05.05.2023 X X
2 Revizial 28.06.2023 Documente de referinta = Modificari legislative
Revizia a II- o o . .
3 a 31.08.2023 Documente de referinta  Modificari legislative
Revizia a s p . .
4 La 30.07.2024 Documente de referinta =~ Modificari legislative
Modificari legislative conform
Ordinului nr. 5.726/2024 pentru
Revizia a aprobarea Regulamentului-cadru
5 IV-a 04.09.2024 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. A . Data Data Data intrarii in <
Compartiment Nume si prenume o A q Semnatura
ex. primirii retragerii vigoare
1 04.09.2024 04.09.2024 04.09.2024
2 Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 04.09.2024 04.09.2024 04.09.2024
3 Secretariat Cucu Cristina Mihaela 04.09.2024 04.09.2024 04.09.2024
Anexe
N Denumirea anexei Elaborator Aproba NTLTEL (L 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 cate 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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