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Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sav, dupa caz, a reviziel in

1.
cadrui editiei procedurii:
Nr. Elemente privind
Crt. responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semunitura
operatiunea
1.1. Elaborat \? R
Wloer Elenad | Seeectan | 80.ofdont- (b
1.2. Verificat w7 ’ Presedinte Comisia de
orizare. coorcanare st
feagomrtt, RIS | 9. 00 2oB) oS
0&,&%{4 dezvoltdrii sistemulul de
contro] managerial 1
1.3. Aprobat Vasile Doina Mariana Director
" 5.03. 201 | Wy

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul edifiilor procedurii

NF. Editia sau, dupi caz, Componenti Modalitatea Pata ia care se aplica
Crt. revizia in cadrul revizuiti reviziei prevederile sau reviziei
editiei - editiei -
2.1. Editia I, Revizia 0 Elaborarea editiei Conform ORDIN nr. 400 /2015 Data aprobarii
initiale pentru aprobarea Codului controlutui
P intern/managerial al entitatilor publice

3. Lista cuprinzind persoanele la care s¢ difuzeazi editia san, dupd caz, revizia din cadrul editiei

proceduri
Nr. Scopul Exemplar Nume §i Data ‘ Semnitura W
ert Bifuzirii nr. Compartiment Functia pregume primivii
3.1. ! Aplicare ! Sceretariat Sceretar Putaru
Elena
- hivar ‘ . oz — I——
3.2, | Arhivare 2 w Arhivd Arhivar Putaru
| ) | Elcna i -
3.3 Coordonare, ‘ 3 | C :_'ulni;ila de (‘L’l:!?ibi.el de GOIOg'd.ﬂ
ol | ‘ inanitorizae. monitorizae, .
i contro ! coordonare §i coordonare §i Denis Elena
| | i indrumare indrumare ‘
i | | metodologied a metodologica a
dezvoltir sistemulu dezveltini sistemubui
! | o | | de control managerial de control managerial . i ]
5.4 | Aprobate 4 . Conducere Director Yasile i
[ - B | Doina L
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6. Documente de referinti

- compartimente furnizoare de date: conducerea institutiei si compartimentul de Secretariat;
- compartimente beneficiare a activiti{ii procedurate: toate compartimentele Scolii.

Legislatie nationald primari (legi, ordonante de urgenti)
Legea nr. 1/2011 Legea Educatiei Nationale;
Legea nr. 53/2003 Codul muncii, republicatd;

6.1.
6.2.

Legislatie nationald secundari (hotiriri de guvern, ordine, etc.)

6.3.

6.4.

0.5.

6.6.

Ordinul ministrului educatiei, cercetdrii, tineretului si sportului nr. 6143/2011 privind aprobarea
Metodologiei de evaluare anuala a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar;

OMEN nr. 5115/2014 pentru aprobarea Regulamentului de organizare gi functionare a unitétilor de
invatdmant preuniversitar, cu modificérile i completérile ulterioare;

ORDIN nr. 400 din 12 iunie 2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitdtilor publice;
Decizie de numire a Comisiel pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologici cu
privire la sistemele de control managerial.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1.  Definitii:

Nr. Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

Crt.

1. Procedurs Prezentare in scris a pagilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si
sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilititilor;

PS (Procedura de sistem) = procedurd care descrie o activitate sau un
proces care se desfisoard la nivelul tuturor
compartimentelor/structurilor dintr-o entitate publica.

PO (Procedurd operationald) = procedurd care descrie o activitate san
un proces care se desfisoard la nivelul unuia sau mai multor
compartimente dintr-o entitate publica.

2. Compartiment departament / serviciu / birou.

3. Conducitorul Director / sef birou / sef serviciu,

compartimentului

4, Sistem de control Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilitdti, proceduri,

managerial procese §i resurse ce are ca Scop implementarea controlului
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Rezultate scontate: Elaborarea si actualizarea permanentd a figelor de post ale angajatilor Scolii, in
conformitate cu atributiile efective exercitate de céitre acestia, cu prevederile Regulamentului de organizare si
functionare a unitdtilor de invataméint preuniversitar si cu cele ale Metodologiei de evaluare anuali a
activitatii personalului didactic si didactic auxiliar.

8.2. Resurse necesare:
8.2.1. Resurse materiale
¢ Dulap/figet pentru péstrarea dosarelor personale ale salariatilor, cu acces limitat,
calculator cu imprimanta;
retea internet;
hértie copiator;
telefon pentru legituri operative cu persoanele implicate in realizarea activititii procedurate;
caiete, dosare, pixuri, foi veline de scris, agrafe, perforator, capsator.

8.2.2. Resurse umane
e Personalul responsabil cu realizarea activitafilor de gestionare a resurselor umane din cadrul unitatii
de invitamant; |
e  Personalul didactic si didactic auxiliar al institutiei;
» Conducerea institutiei de invataméant;

8.2.3. Resurse financiare
. bugetul necesar pentru procurarea materialelor consumabile, necesare desfasurdrii in bune conditii a
activitdtii procedurate.

8.3. Modul de lucru
8.3.1. intocmirea fiselor de post ale personalului

Fisa postului directorului Scolii este elaboratd de Inspectoratul Scolar, in baza reperelor stabilite si
comunicate in teritoriu de cétre Ministerului Educatiei si Cercetrii Stiintifice, avand in vedere faptul ca
directorul este subordonat inspectoratului scolar, reprezentat prin inspectorul scolar general.

Norma didacticd de predare a directorului si/sau degrevarea .de ore a acestuia se stabilesc prin fisa
postului, in baza normelor metodologice aprobate de Ministerului Educatiei si Cercetirii Stiintifice.

Fisa postului directorului adjunct este elaborati de ciitre director, in subordinea caruia isi desfasoara
acesta activitatea, in concordanti cu atributiile stabilite prin Regulamentul de organizare si functionare a
unitdtilor de Invd{dméant preuniversitar si prin regulamentul intern. Directorul it evalueazd directorului
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Vizarea respectiv aprobarea fisei de post presupune verificarea modului de Intocmire i a continutului figei
51 semnarea acesteia de cétre directorul institutiei, respectiv de cétre persoana delegatd din cadrul consiliului
de administratie. Se completeaza si data aprobdrii.figei de post,

Angajatul care ocupd postul pentru care este ntocmitd fisa de post, analizeazd continutul acesteia si
semneazd pentru luare la cunostintd. O copie a fisei sale de post va fi transmisd si salariatului institutiei.

8.4 Etapele activititii procedurate

- pentru director, de citre Inspectoratul Scolar (reprezentat prin inspectorul gcolar general);
- pentru directorul adjunet, de cétre director;
- pentru fiecare functic didacticd gi didacticd auxiliars, de ciitre persoana cu atributii de resurse umane.

EEster e b 2 e e P R e L R

- Vizarea de céitre director a fiselor de post pentru personalul didactic si didactic auxiliar;

- Aprobarea figelor de post pentru functiile didactice gi didactice auxiliare de citre consiliul de administratie al
unitatii de invatamant;

- Aprobarea fiselor de post pentru laborant, informatician, programator, tehnician, pedagog si profesoryl
documentarist de cétre director.

Habatesnes : it

Actualizarea figelor de post ale personalului in situatiile care impun aceastd operafiune, conform prevederilor
punctului 8.2.2 din Proceduri.

Reluarea circuitului privind elaborarea, vizarea gi aprobarea fiselor de post, conform prevederilor referitoare la
fiecare categorie de personal :

Comunicarea unei copii a fisei de post actualizatd/revizuitd, angajatului ale cérui atributii sunt stabilite prin |E= J‘
respectiva figd de post. 1
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