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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 Numele si prenumele Functia Data
rivind #p =
Crt ?esponsa Semnat
bilii/ ura
operatiun
2a
1 2 S 4 5 Rr. A7
Nicula Florentina Cristina i
1.1 | Elaborat Carceag Petre Daniel Presedinte comisie
SCIM
Dicu Sevastia Lizuca
12 | Verificat Vigu Adnana lIrina Responsabil CEAC ¢
Enescu Nicoleta Membrii CEAC tr
Capatina Maria Magdalena
p<
Nicula Florentina Cristina
1.3 [ Aprobat Director |

Nr Editia sau, du pé caz, Componen| Modalitat] Data de Ia care se aplica
: revizia in cadrul ta | ea prevederile editiei
Crt editiei revizuita| reviziei sau reviziei editiei
1 3 4 5

2.1 | Editia l-a
2.2 |[Revizia0
2.3 |Revizia 1
24 |Revizia 2
2.5 |Revizia 3
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia
din cadrul editiei procedurii

Qe | scopul =X| comparti Functia Nume si a2 lsemnit
difuzarii | nr.| ment prenume rﬁ;m ura
1 2 3 4 5 6 7 8

Toate Conform listei de .
3.1 | informare / compartiment Angajati distribuire difuzare
Aplicare ele electroni

ca

Nicula Florentina '

3.2 |Aprobare Director Director Cristina difuzare
electroni
ca

o i Dicu Sevastia e
i esponsabi ifuzare

3.3 | Verificare CEAC CEAC eladieon]
ca

3.4 | Arhivare SCIM Secretar Pirvulescu Elena difuzare

comisie SCIM ggectronl

4. Scopul procedurii

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

Prezenta procedura operationald are scopul de a identifica si descrie etapele necesare

elaborarii, actualizarii si aprobarii fiselor de post ale personalului in cadrul unitatii de

invatamant, precum si de a stabili persoanele implicate in realizarea acestei activitati.

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
. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura va fi aplicaté in activitatea de elaborare, actualizare si aprobare a fiselor de
post ale personalului de la nivelul unitatii.

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

Personalul care se ocupa cu gestionarea activitatilor privind fisele de post ale angajatilor
din cadrul unitatii de invatamant va aplica prezenta procedura in activitatea desfasurata.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
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- desemnarea personalului responsabil cu gestionarea activitatilor de elaborare /
actualizare / aprobare a fiselor de post la nivelul unitatii de invatamant;

-insusirea legislatiei specifice care reglementeaza activitatea procedurata;

- stabilirea formei standardizate a fiselor de post ale personalului;

- elaborarea diferentiata si individualizatd a continutului fiselor de post, in functie de
specificul activitatii fiecarui angajat;

- actualizarea periodica a fiselor de post, in functie de modificarile intervenite in sfera
atributiilor fiecarui salariat.

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:
- Secretariat.

. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023;

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

- Hotérarea nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea
si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri
publice;

ORDIN Nr. 4247/2020 din 13 mai 2020 pentru modificarea si completarea Metodologiei
de evaluare anuala a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar, aprobata prin
Ordinul ministrului educatiei, cercetérii, tineretului si sportului nr. 6.143/2011

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

- Contractul Colectiv de Munca Unic la Nivel de Sector de Negociere Colectiva
invatamant Preuniversitar, inregistrat la M.M.S.S.-D.D.S. sub nr. 1199 din data de
05.07.2023.

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;
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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

714

Procedura documentata

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;

7.1.2

Procedura de sistem
(procedura generala)

Descrie un proces sau o activitate care se
desfasoara la nivelul unitatii aplicabil/aplicabila
maijoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o
unitate;

Procedura operationala
(procedura de lucru)

Procedura care descrie un proces sau o activitate
care se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor
compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii unitati;

7.1.4

Document

Act prin care se adevereste, se constatd 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;

7.1.5

Aprobare

Confirmarea scrisd, semnatura si datarea acesteia, a
autoritatii desemnate de a fi de acord cu aplicarea
respectivului document in unitate:

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;

Post

Ansamblul obiectivelor, sarcinilor, competentelor si
responsabilitatilor desemnate pe un interval de timp
unui membru al organizatiei, reprezentand in acelasi
timp elementul primar al structurii organizatorice;

Fisa postului

Document elaborat de catre conducerea unitatii de
invatdmant, dupa incadrarea pe functie a
personalului, in care sunt specificate atributiile
postului;

Actualizarea fisei postului

Modificarea continutului fisei postului, in sensul
adaugarii sau eliminarii unor atributii ale angajatului,
in concordanta cu activitatile desfasurate de acesta.
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7.2. Abrevieri ale termenilor:

El:'t Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3
7.2.1 |P.S. Procedura de sistem
7.2.2 | P.O. Procedura operationald
723 |E Elaborare
724 |V Verificare
7.2.5 | Ap. Aplicare
7.2.6 | Ah. Arhivare

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Procedura operationala cuprinde descrierea modului de elaborare, actualizare si aprobare
a figelor de post ale angajatilor unitatii, precum si a persoanelor care sunt implicate in
realizarea acestor operatiuni.

Documentul are rolul de a sprijini si facilita activitatea angajatilor din cadrul
compartimentului care este responsabil de gestionarea resursei umane, a conducerii
unitatii de invatamant, precum si a angajatilor unitatii.

Fisele de post ale personalului din unitate se avizeaza de cétre director, sunt aprobate si
revizuite anual de catre Consiliul de administratie si constituie anexa la contractul individual
de munca.

Rezultate scontate: Elaborarea si actualizarea permanents a fiselor de post ale
angajatilor unitatii, in . _ ; _ . o
conformitate cu atributiile efective exercitate de catre acestia, cu prevederile legislatiei in
vigoare.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor: ' _
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate |a 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 aplicabila, se face prin programul
informatic la care au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii
unitatii a prevederilor legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul
va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimanta;

- Copiator;

- Consumabile (cerneald/toner);
- Hartie xerox:
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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 catre toate
compartimentele implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Fisa postului aferentd unei functii contractuale stabileste si

delimiteaza, in principal, urmatoarele elemente:

a) limitele de competenta aferente exercitarii functiei;

b) cerintele si conditiile pe care trebuie sa le indeplineasca o persoan3 pentru a ocupa
postul respectiv;

c) atributiile postului.

intocmirea fiselor de post ale personalului

Fisa postului directorului unitatii este elaborata de Inspectoratul Scolar, in baza reperelor

stabilite si comunicate in teritoriu de catre Ministerului Educatiei, avand in vedere faptul

ca directorul este subordonat Inspectoratului Scolar, reprezentat prin Inspectorul scolar

general. Norma didactica de predare a directorului si/sau degrevarea de ore a acestuia

se stabilesc prin fisa postului, in baza normelor metodologice aprobate de Ministerului

Educatiei.

Fisa postului directorului adjunct este particularizata la nivelul unitatii de invatamant de

catre Consiliul de Administratie si propusa Inspectoratului Scolar.

Fisele cadru ale postului pentru fiecare functie didactica, didactica auxiliara Si
nedidactica se elaboreaza de catre responsabilul comisiei metodice a specialitatii/ariei
curriculare/sefului de compartiment in /persoana cu atributii de resurse umane din cadrul
unitatii cu consultarea conducatorului unitatii.

Fisele de post vor respecta legislatia in domeniu invatdmant si specificul activitatii. O
data cu figele de post se vor elabora si fisele de evaluare.

Fisele de post vor fi validate in cadrul Consiliului profesoral pentru functiile didactice,la
inceputul anului scolar,iar pentru personalul nedidactic si auxiliar vor fi validate de céte
Consiliul de administratie, la inceputul anului calendaristic.

Pe parcursul anului scolar, in functie de nevoile identificate in unitatea de invatamant,
directorul poate emite decizii care cuprind alte atributii/atributii suplimentare. Acestea
vor deveni anexe la figa de post si sunt obligatorii pentru persoanele nominalizate.

Actualizarea figelor de post ale personalului unitatii

Reanalizarea si actualizarea figelor de post ale personalului unitatii de
invatamant se realizeaza in urmatoarele situatii:

- modificarea actelor normative care cuprind prevederi referitoare la fisele de post ale
personalului unitatii de invatamant si evaluarea activitatii personalului acestora Si/sau a
Regulamentului de organizare interioara al unitatii-ROI;

- modificarea atributiilor unui angajat sau delegarea unor noi atributii acestuia;

- modificarea obiectivelor individuale ale unui angajat, ca urmare a evaluarii
performantelor profesionale ale acestuia:
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- mutarea postului unui angajat, in cadrul structurii organizatorice a unitatii.

Aprobarea fiselor de post ale angajatilor unitatii

Fisa individuald a postului pentru fiecare salariat, care constituie anex3 la contractul
individual de munca, si revizuirile acesteia sunt aprobate de Consiliul de Administratie
al unitatii de invatadmant.

Directorul unitdtii vizeaza fisele de post pentru fiecare functie didactica, didactica
auxiliara si nedidactica, conform legii si contractului colectiv de munca.

Vizarea respectiv aprobarea fisei de post presupune verificarea modului de intocmire
si a continutului fisei si semnarea acesteia.

In fisa de post semneaza $i persoana care a intocmit fisa postului, consemnandu-se si
data intocmirii. Angajatul care ocupa postul pentru care este intocmita fisa de post,
analizeaza continutul acesteia si semneaza pentru luare la cunostinta. O copie a fisei
sale de post va fi transmisa si salariatului unitatii.

Fisa postului se intocmeste in 2 (doud) exemplare, unul rAmanand in documentele
unitatii, iar al doilea exemplar fiind inméanat angajatului.

Etapele activitatii procedurate

Elaborarea figelor de post ale personalului, pe linie ierarhica, dupa cum urmeaza:
- pentru director, de catre Inspectoratul Scolar Judetean Valcea (reprezentat prin
Inspectorul gcolar general);

- pentru directorul adjunct, de catre Consiliul de administratie care o propune
Inspectoratului Scolar Judetean Valcea:;

- pentru fiecare functie didactica, didactica auxiliard si nedidactica, de catre

persoanele desemnate;

- Analizarea de catre Consiliul profesoral a fiselor de post pentru funtiile didactice

- Vizarea de cétre director a figselor de post pentru personalul didactic, didactic auxiliar Si
nedidactic;

- Aprobarea figelor de post de cétre Consiliul de administratie al unittii de invatamant;

- Actualizarea fiselor de post ale personalului in situatiile care impun aceasta operatiune;

- Reluarea circuitului privind elaborarea, vizarea si aprobarea fiselor de post,

conform prevederilor referitoare la fiecare categorie de personal;

- Comunicarea unei copii a fisei de post actualizata/revizuita, angajatului ale carui

atributii sunt stabilite prin respectiva fisa de post.

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

9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Secretariat
-Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise |la termenele stabilite in prezenta procedura.



CENTRUL SCOLAR PROCEDURA OPERATIONALA Editia: |
PENTRU EDUCATIE P
INCLUZIVA INTOCMIREA, ACTUALIZAREA S| APROBAREA FISELOR Revizia 0
BABENI DE POST
Cod: PO -SCIM-3 Exemplar nr.
Cuprins

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

cadrul editiEi procedurii dOCumentate.llllllllllltl'l.l.lll.lll’lll.l.l.llIII!III.IIIIIIIII. lllll SEEsEEEEN 2
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii......... - po— 2

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din

cadrul editiei Procedurii .........c.oviiiiiiiiii e 3
4. Scopul procedurii ccveveereness AW SEeNsNEEEEEEsEEEANSREEERREEERESRERARRUSHRUSKESRRRARR RS e — -
5. Domeniul de aplicare........ EeEEEsEsEasERAEEsEReEaRstaseRnsenssunnnnRnRRanE O S |
6. Documente de referinta ........ BT
7. Definitii $i abrevieri .....cseescirrennnes EE— R A TR snssnane 5
8. Descrierea procedurii ...... USROS T . P ARG vesnanans 6

9. Responsabilitati.........ccccceermmmmmmmmmmeennmniieninesees ersssearaunennnanasen SR SO . 8




