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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii documentate

2, Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnétura
operatiunea
1 2 3 4 5 6,/

Nicula Florentina Cristina

1.1 | Elaborat Cérceag Petre Daniel Presedinte comisie SCIM
Dicu Sevastia Lizuca

12 | Verificat Vigu Adnana Irina Responsabil CEAC
Enescu Nicoleta Membrii CEAC
Capatina Maria Magdalena
Nicula Florentina Cristina

1.3 | Aprobat Director

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, reviziain Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
241 Editia I-a
22 Revizia 0
23 Revizia 1
24 Revizia 2

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

Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii | Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
Toate Conform listei de distribuire
3.1 | Informare / Aplicare compartimentele [ Anqajati difuzare
electronica
Nicula Florentina Cristina
32 | Aprobare Director Director difuzare
electronica
Dicu Sevastia
33 | Verificare CEAC Responsabil CEAC difuzare
electronica
34 | Arhivare SCIM Secretar comisie SCIM | Pirvulescu Elena difuzare
electronica
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4. Scopul procedurii

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

Procedura stabileste etapele ce trebuie urmate in procesul de elaborare a organigramei unitatii de
invatamént. Procedura instituie o modalitate de a reglementa in mod unitar structura organizatorica a
unitatii de fnvatamant, a subordonarilor si a relatiilor de colaborare. Procedura organigramei este una de
organizare structurald, prin care se asigurd coordonarea ierarhica a diferitelor subdiviziuni organizatorice.
Scopul reprezentarii structurii organizatorice este acela de a divide activitatile unitatii in sarcini, care sunt
efectuate de anumiti angajati pentru a realiza obiectivele unitatii de invatamant.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se referd procedura operationala:

Procedura se aplica in cadrul unitatii de invatamant, pentru a se intocmi organigrama si a se evidentia grafic
structura organizatorica. Procedura se refera la activitatea de analizare si stabilire a structurii organizatorice
in cadrul unitatii de invatamant in baza principiilor de organizare.

5.2. Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:

Personalul care se ocupa cu gestionarea activitatilor privind analizarea si eventual modificarea structurii
organizatorice, va aplica prezenta procedura in activitatea desfasurata.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
- Analizarea structurii organizatorice a unitatii de invatamant;

- Propuneri privind imbunatatirea structurii organizatorice la nivelul unitatii;

- Aprobarea noii structuri organizatorice;

- Informarea tuturor compartimentelor cu privire la noua structura organizatorica.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2, Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Toate compartimentele.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Ordinul nr. 5726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatdmant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023;

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

6.3. Legislatie secundara:

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

- Instructiunea 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.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative;

7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3
7.1 Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport

de hartie sau Tn format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

712 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la nivelul entitatii publice
generald) aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica,
713 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
{ucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la

nivelul Tntregii entitati publice;

714 Document 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
altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.15 Aprobare Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatje;

7.186 Verificare 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;

71.7 Fisa postului Document elaborat de catre conducerea unitatii de fnvatdmant, dupa
incadrarea pe functie a cadrului didactic sau didactic auxiliar, in care sunt
specificate atributiile postului;

7.1.8 Organigrama Reprezentarea grafica a structurii organizatorice, fiind un element de informare
si analiza, care are ca obiectiv punerea in evidentd a componentelor structurale:
functii, compartimente, niveluri ierarhice, relatii organizationale;

728 Structura organizatorica Configuratia internd a unei unitati formata din persoane, subdiviziuni
organizatorice si relatii, astfel determinate Tncat sa asigure premisele
organizatorice adecvate realizérii obiectivelor managementului (organigrama
unitatii).
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7.2. Abrevieri ale termenilor:
Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3
7.24 P.S. Procedura de sistem
722 P.O. Procedurd operationala
7.23 E Elaborare
724 V Verificare
725 Ap. Aplicare
726 Ah. Arhivare

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:
Managementul unitatii de invatdmant este asigurat in conformitate cu prevederile legale.

Unitatea de Tnvatamant cu personalitate juridica este condusa de Consiliul de administratie, de director si,
dupa caz, de director adjunct.

Pentru indeplinirea atributiilor ce ii revin, conducerea unitatii de invatidmant se consulta, dupa caz, cu
toate organismele interesate:

- Consiliul profesoral;

- Personalul didactic auxiliar;

- Personalul nedidactic;

- Reprezentantii organizatiilor sindicale afiliate federatiilor sindicale reprezentative la nivel de sector de
activitate invatamant preuniversitar, care au membri in unitate;

8.2. sDocumente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. 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 aplicabild, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de céatre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimanta;

- Copiator;

- Consumabile (cerneald/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de cétre toate compartimentele
imnlicate ranfarm instructinnilor din nrezenta nrocediira
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8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Organigrama unitatii de fnvatamant este un document managerial de evidenta, care este 0 reprezentare
grafica a structurii organizatorice a unitatii.

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

Prin organigrama unitatii se stabilesc:

- structura de conducere si ierarhia interna;

- organismele consultative;

- comisiile gi celelalte colective de lucru;

- compartimentele de specialitate;

- alte structuri functionale prevazute de legislatia in vigoare.

La nivelul unitatii de fnvatamant funciioneazad urmatoarele compartimente/servicii de specialitate:
secretariat, financiar, administrativ, didactic precum si alte compartimente sau servicii, potrivit legislatiei in
vigoare.

Analizarea structurii organizatorice

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

Astfel, conducerea procedeazad la o analizd concretd a structurii organizatorice avand la baza cele
mentionate in Organigramd, in Regulamentul de Organizare si Functionare, precum si in fisele de post ale
personalului din subordine.

De asemenea, In analizd va tine de cont de misiunea si obiectivele unitatii, precum si de legislatia in
vigoare.

Directorul este persoana care propune avizarii si aprobarii Organigrama la inceputul fiecarui an sau ori de
cate ori se modifica numarul de norme/posturi.

Propuneri privind imbunéatatirea structurii organizatorice

Directorul este persoana care propune avizarii $i aprobarii Organigrama la inceputul fiecarui an sau ori de
cate ori se modificd numarul de norme/posturi. Propunerile pot veni de la orice angajat sau partener in
baza unui referat de necesitate in care se va realiza o analiza detaliata privind nevoia de modificare si
beneficiile modificarii organigramei.

Aprobarea propunerilor privind noua structurd 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 disculie atat evaluarea actualei structuri organizatorice,
competentele, resposabilitatile si sarcinile intalnite la nivel de compartimente, pentru cad astfel noile
propuneri sa fie analizate avandu-se in vedere toate resursele si informatiile existente.
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La Tnceputul anului scolar, directorul unitatii propune organigrama. In urma analizei si aviz&rii in Consiliul
profesoral, aceasta se supune aprobdrii in Consiliului de Administratie.

Hotdrdrea cu privire la modificarea structurii organizatorice si aprobarea noii organigrame se
consemneaza intr-un proces verbal insusit de catre toti membrii Consiliului de Administratie.

Dupa aprobare, organigrama se inregistreaza la secretariatul unitatii de invatamant.

Dupéa 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, cu privire la propria activitate.

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 Regulamentului de Organizare si Functionare, care se supun aprobarii directorului. Directorul aproba
modificarile aduse Regulamentului de Organizare si Functionare al unitétii prin decizie interna.

Odatd modificatd structura organizatorica si Regulamentul de Organizare si Functionare al unitatii, se
procedeaza sila o analiza a fiselor de post care sunt modificate si aprobate Tn consecinta.

Evidentierea structurilor cu personal de conducere si personal de executie reprezentate Tn organigrama
se regaseste in statul de functii al unitatii.

Functia reprezintd totalitatea posturilor care au caracteristici asemanatoare din punct de vedere al
sarcinilor, obiectivelor, competentelor, responsabilitatilor si procedurilor.

Functiile pot fi:

- functii de conducere - caracterizate printr-o sfera larga de responsabilitati si competente in legétura cu
misiunea ce trebuie indeplinita si implica previziunea, organizarea, antrenarea, stimularea si controlul altor
persoane;

- functii de executie - caracterizate prin obiective individuale limitate cérora le sunt asociate competente si
responsabilitati mai reduse, iar sarcinile incorporate nu implica luari de decizii asupra activitatii altor
persoane.

Componentele evidentiate in structura organizatoricd, sunt urméatoarele:

- postul - un ansamblu de sarcini, responsabilitati si competente ce revin, in mod curent, unei persoane
pentru realizarea obiectivelor individuale;

- birou/compartiment/serviciu - un grup de persoane, care, sub o conducere unica, exercita atributii
omogene si/sau complementare ce asigura realizarea unor obiective specifice;

- relatiile organizatorice - legaturile care se stabilesc prin reglementéri oficiale intre componentele
structurii organizatorice;

- ponderea ierarhicd - numarul persoanelor conduse nemijlocit de un sef ierarhic;

- nivelul ierarhic - pozitii succesive ale posturilor de conducere si executie fatd de ordonatorul de credite;

- statul de functii - documentul sub forma de schema generald, care cuprinde posturile, functiile, limitele
de salarizare si de incadrare ale personalului dintr-o unitate.
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Prin aceasta procedura sunt delimitate relatiile de subordonare, a ciror aplicabilitate este
obligatorie, respectiv:

a) relatii ierarhice, exprima raporturile dintre persoanele aflate in posturi de conducere si persoanele aflate
in posturi de executie:

b) relatii functionale, reprezintd exercitarea interdependentelor functionale de catre servicii,
compartimente sau birouri care pot emite referate, metodologii, recomandari, etc.

c) relati de organizare, ce pot lua nastere ca urmare a delegarii unor sarcini, competente Si
responsabilitati de catre conducere unor persoane specializate in vederea solutionarii unor probleme
complexe-cumul de functii.

La nivelul compartimentului Secretariat se arhiveaza toate documentele care stau la baza modificarilor
privind structura organizatorica.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.

9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii.

9.2, Comisia SCIM
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise latermenele stabilite in prezenta procedura.
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