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Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

Elemente
Nr. privind
Crt responsabilii/
operatiunea
1.1 Elaborat
1.2 Avizat
1.3 Aprobat

Situatia editiilor

Nr.
Crt

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6
2.7

2.8

Editia sau,
dupa caz,
revizia in

cadrul editiei

Editia I

Revizia I

Editia a II-a

Revizia I

Editia a Ill-a

Revizia I

Revizia a II-a

Revizia a IlI-a

Numele si prenumele

Bejenaru Mihaela
Bejenaru Mihaela

Cimpanu Monica

Componenta revizuita

X

- Scopul procedurii
- Documente de referinta

- Descrierea activitatii sau
procesului

Documente de referinta;
Descrierea activitatii sau
procesului

Documente de referinta;

Descrierea activitatii sau
procesului; Responsabilitati

Documente de referinta

Documente de referinta

Documente de referinta

Documente de referinta

COD: PS-SCIM-30
Editia: a III-a, Revizia: a III-a, Data: 01.10.2024,

Presedinte Comisie Monitorizare
Presedinte Comisie Monitorizare

Director

si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

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

Modificari legislative conform 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

Modificari legislative conform Legii nr. 198/2023 a
invatamantului preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr.
613/2023

Modificari legislative
Modificari legislative

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

Semnatura

Data de la
care se
aplica

prevederile

editiei sau
reviziei
editiei

14.02.2019

09.09.2020

01.09.2022

11.11.2022

28.08.2023

12.09.2023
26.06.2024

01.10.2024



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

scol{ul.. B Departament Functia Numele si prenumele ]?at.a" Semnatura
difuzarii nr. primirii
3. Aplicare, 1 Director Cimpanu Monica 01.10.2024
Informare
Aplicare, - . ..
3.2 Evidents, 2 Comisie Presedinte Comisie Bejenaru Mihaela 01.10.2024
. Monitorizare Monitorizare
Arhivare
3.3 Aplicare, 3 Comisie Secretar Comisie SCIM Apetrei Andreea 01.10.2024
Arhivare Monitorizare

Scopul procedurii

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

Procedura instituie un set de reguli unitar cu privire la structura organizatorica a unitatii de Invatamant,
asigurand un cadru decizional transparent al procesului instructiv-educativ in conformitate cu prevederile legale
in materie.
2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

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

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se refera la activitatea de analizare si stabilire a structurii organizatorice in cadrul unitatii de
invatamant in baza principiilor de organizare.
2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:

Activitatea de elaborare a documentelor SCIM este prima activitate procedurata in cadrul institutiei

3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea de elaborare a documentelor SCIM depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita
faptului ca aceasta activitate reglementeaza modalitatea de elaborare a tuturor documentelor SCIM.

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:
Comisie Monitorizare
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- 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

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

3 Legislatie secundara:

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

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

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

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

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

11.

12.

13.

2. Abrevieri ale termenilor:

oz
SRR R D B -

Procedura documentata

Procedura de sistem (procedura

generala)

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Termenul

Editie procedura

Revizie procedura

Sistem

Organigrama

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

PO.
SCIM
1.S.J.
CEAC
ROFUIP
RI

CA

CP

EP

Abrevierea

Definitii si abrevieri

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

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

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice
aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica;

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;.

Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune

Reprezinta configuratia internda a unei unitati de invatamant formata din
persoane, subdiviziuni organizatorice si relatii. Structura organizatorica reuneste
doua segmente, aflate intr-o interdependentda permanenta: structura de conducere a
unitatii de invatamant si structura de executie.

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

Termenul abreviat

Procedura operationala

Sistem de control intern/managerial

Inspectoratul Scolar Judetean

Comisia de evaluare si asigurare a calitatii

Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invataméant preuniversitar
Regulamentul intern

Consiliul de administratie

Consiliul profesoral

Entitate Publica
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Unitatile de invatamant preuniversitar de stat cu personalitate juridica, cu exceptia celor din sistemul de aparare,
ordine publica si securitate nationald, sunt conduse de consiliille de administratie, de directori si de directori
adjuncti, unde este cazul. In exercitarea atributiilor ce le revin, consiliile de administratie si directorii
conlucreaza cu:

a) Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii, denumita in continuare CEAC;

b) Comisia pentru Formare si Dezvoltare in Cariera Didactica, denumita in continuare CFDCD;

c) consiliul profesoral;

d) autoritatile administratiei publice locale;

e) consiliul reprezentativ al parintilor si asociatiile de parinti, acolo unde exista;

f) organizatiile sindicale afiliate federatiilor sindicale reprezentative la nivel de sector de negociere colectiva
invatamant preuniversitar;

g) consiliul scolar al elevilor.

Personalul didactic de predare, auxiliar si administrativ, personalul de conducere al unitatilor de invatamant
particular si confesional este angajat de unitatea de iInvatamaéant, dupa norme si organigrama proprie, cu
respectarea criteriilor de competenta.

In fiecare unitate de Invatdmant preuniversitar, consiliul de administratie, dupa consultarea consiliului
profesoral, a consiliului scolar al elevilor, a consiliului reprezentativ al parintilor si asociatiei de parinti, acolo
unde exista, aproba un regulament de ordine interioara, cu precizarea conditiilor de acces in scoala al
profesorilor, elevilor si al vizitatorilor. Regulamentul este publicat pe site-ul unitatii de invatamant si comunicat
autoritatilor prevazute de lege.

Directorul unitatii de invatamant de stat propune spre aprobare consiliului de administratie regulamentul de
organizare si functionare a unitatii de invatamant.

In indeplinirea atributiilor, directorul emite decizii si note de serviciu.

Hotararile consiliului de administratie se adoptd cu majoritatea voturilor celor prezenti, cu exceptia celor
prevazute de lege.

Hotaréarile consiliului de administratie care vizeaza personalul din unitate, respectiv: procedurile pentru
ocuparea posturilor, a functiilor de conducere, acordarea gradatiei de merit, restrangerea de activitate,
acordarea calificativelor, aplicarea de sanctiuni si altele asemenea, se iau prin vot secret. Membrii consiliului de
administratie care se afla in conflict de interese nu participa la vot.

Consiliul profesoral al unitatii de invatamant este format din totalitatea cadrelor didactice din unitatea de
invatamant, este prezidat de catre director si se intruneste lunar sau ori de cate ori este nevoie, la propunerea
directorului sau la solicitarea a minimum o treime dintre membrii sai.

Posturile vacante existente in statul de functii vor fi scoase la concurs, in raport cu necesitatile fiecarei unitati.

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:

- Director

- Membrii Consiliului de administratie

- Personal nedidactic

- Personal didactic/ didactic auxiliar

- Conducatorul/ coordonatorul compartimentului functional/ comisiei metodice

3.3. Resurse financiare:
- Conform creditelor bugetare stabilite in acest sens de conducatorii/coordonatorii 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:

Personalul din invataméantul preuniversitar este format din personal didactic si personal administrativ.

Personalul didactic este format din: personalul didactic de predare, personalul didactic auxiliar si personalul
didactic de conducere, de indrumare si control.

In invatdmantul preuniversitar poate functiona personal de specialitate din alte domenii de activitate, denumit
personal didactic de predare asociat. Prin personal didactic asociat se intelege personalul de specialitate si din
alte domenii de activitate cu specializare/calificare corespunzatoare postului, conform art. 176.

Personalul administrativ este parte integranta a familiei ocupationale ,Invatamant” si isi desfisoara activitatea
in baza Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

Personalul din invatamantul preuniversitar are drepturi si obligatii care decurg din legislatia in vigoare, din
regulamente specifice, precum si din prevederile contractului individual de munca si ale contractului colectiv de
munca aplicabil.

Personalul din invatamantul preuniversitar beneficiaza de asistenta medicala gratuitd pentru examinarile
medicale periodice prevazute de legislatia in vigoare, de vaccinare gratuita impotriva bolilor infecto-contagioase,
precum si de masuri active de prevenire a imbolnavirilor profesionale.

Lista bolilor profesionale dobandite ca urmare a desfasurarii activitatilor didactice este stabilita de Ministerul
Sanatatii si aprobata prin ordin comun al ministrului sanatatii si al ministrului educatiei, in termen de 120 de zile
de la intrarea in vigoare a legii.

Declararea bolilor profesionale se face de catre directia de sanatate publica judeteana din care face parte
medicul de medicina muncii care a efectuat cercetarea In vederea declararii cazurilor de imbolnavire
profesionala, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.

Personalul didactic care si-a pierdut capacitatea de munca, ca urmare a unei boli profesionale, beneficiaza de
pensie de invaliditate in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.

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

Directorul unitatii de invatamant

- Aproba prezenta procedura

- Realizeaza fisa postului pentru fiecare post din institutie

- Asigura implementarea prezentei proceduri

- Monitorizeaza prezenta procedura

- Intomeste documente manageriale

- Propune structura organizatorica la inceputul fiecarui an scolar

- Emite decizia privind organigrama unitatii de invatamant

Personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic
- Realizeaza sarcinile de serviciu obligatorii si suplimentare stabilite prin fisa postului;
- Analizeaza si imbunatdtesc performantele profesionale individuale in vederea atingerii obiectivelor
institutiei
- Realizeaza sarcinile prevazute in prezenta procedura

Consiliul de administratie
- Monitorizeaza prezenta procedura
- Analizeaza si verifica structura organizatorica a institutiei
- Verifica fisele posturilor si indeplinirea acestora de catre personalul unitatii de invatamant
- Aproba, prin hotarare structura organizatorica a unitatii de invatamant
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Nr.
Crt

1

2

Nr.
Crt

ex.

w N

Nr.
Crt

2

Formular de evidenta a modificarilor

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

Editia I 14.02.2019 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(? s1vfuunc’E1onare a
) o unitatilor de Invatamant
- Descrlerga 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; gzr;)fa;s;;zgﬂl?ﬁi?;ségigzdm
Editia a IT-a 01.09.2022 Descrierea activitatii sau . vg. - ¥ PRV
rocesului unitatilor de invatamant
b preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 675 din 6
iulie 2022
Documente de referinta;
Revizial  11.11.2022 Descriereaactivitalii sau ., 4is s Jegislative
procesului;
Responsabilitati
Modificari legislative conform
Editia a I1I- . |meginc 198/2023a
a ’ 28.08.2023 Documente de referinta invatamantului preuniversitar,
Publicat in Monitorul Oficial nr.
613/2023
Revizia I 12.09.2023 Documente de referinta Modificari legislative
Revizia a II- s e . .
a vizl 26.06.2024 Documente de referinta Modificari legislative
Modificari legislative conform
Ordinului nr. 5.726/2024 pentru
Revizia a aprobarea Regulamentului-cadru
L-a 01.10.2024 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
Lista de difuzare a procedurii
Compartiment Nume si prenume I.)at.a” Data an Data .intran'i M Semnitura
primirii retragerii vigoare
Cimpanu Monica 01.10.2024 01.10.2024 01.10.2024
Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 01.10.2024 01.10.2024 01.10.2024
Comisie Monitorizare Apetrei Andreea 01.10.2024 01.10.2024 01.10.2024
Anexe
Denumirea anexei Elaborator Aproba N e Arhivare
exemplare

Decizie privind aprobarea organigramei
unitatii de invatdmant

hotarare aprobare organigrama
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Precizari

- 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

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 5
Responsabilitati 7
Formular de analiza a procedurii 8

Anexe
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