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1J.''t"*'p"''',bililo'@a9iaprobareaedi[ieisau,dup5caz,arevizieiincadrul
editiei procedurii documentate

g. u, dupi caz' revizia din cadrul editiei

Nr.

Crt

Elemente privind

responsabilii/
operafiunea

Numele 9i prenumele Functia Data

Semnetura

t 2 3 4 5 6

1.1 E la borat Volenschi-Gari Oana Secreta r 25.LO.2023
Arl,In'

Verificat Deli-lorga lonut Presedinte comisie SCIM 25.10.2023

1.3 Aprobat Deli-lorga lonut Director 25.LO.2023
IZ €

2. 9i a reviziilor in cadrul editiilor

Nr. Crt Edilia sau, dup5 caz, revizia in cadrul

ediiiei

Componenta

revizuiti
Modalitatea

reviziei

Data de la care se aplici prevederile edlliei

sau revizlei edlliei

1 2 3 4 5

2.L Edifia l-a
25.t0..2023

2.2 Revizia 0

Nr.

Crt

Scopul difuzirii Ex.

nr.

Compartiment Functia Nume gi prenume Data
primirii Semndtura

L 2 3 4 5 6 7 8

3.1 lnformare / Aplicare Secretariat Secretar Volenschi-Gari Oana 25.tO.2023

#il
a) Aprobare Director Director Deli-lorga lonut 25.LO.2023 A

3.3 Verificare SCIM Presedinte comisie

SCIM

Deli-lorga lonut 25.tO.2023 N-
3.4 Arhivare Secretariat Secretar Volenschi-Gari Oana p,

4. Scopul procedurii

4.1. Stabilegte modul de realizare a activit5tii, compartimentele 9i persoanele implicate

l;';**'r,1,.*,|.];;"* ;;r;il;;;;;;;;;;;; ;;;"r;' i;.,drur unitilii de invslam6nt. Deciziire sunt emise db
- --r:-.:r:!: ^r^ ^^--^^^l,,l,ri

citre director, acestea fiind documentele care reglementeazi gi formalizeazS realizarea anumitor activitSli ale personalulu

didactic, didactic auxiliar 9i nedidactic al unitilii'

4.2,Deasigureri cu privire la existenla documentaliei adecvate derulSrii activititii

4.3. Asigur5 continuitatea activit5tii, inclusiv tn conditii de fluctuafie a personalului

4.4. Sprijind auditul 9i/sau alte organisme abilitatein acliuni de auditare gi/sau control, iar pe director,in luarea deciziei

4.5. Alte scoPuri

li.i'
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5. Domeniul de aPlicare

5.1. precizarea (definirea) activitelii la care se refer5 procedura operalionald:

procedura va fi aplicati in activitatea de elaborare a deciziilor emise de citre conducerea unitSlii de inva!;m6nt'

5.2. Delimitarea expliciti a activitSlii proceduratein cadrul portofoliului de activitSli desfSgurate de unitate:

procedura asiguri stabilirea regulilor privind procesul de adoptare 9i formalizare a deciziilor'

5.3. Listarea principalelor activit5li de care depinde gi/sau care depind de activitatea proceduratS:

- Desemnarea pcrsonalului responsabil cu elaborarea deciziilor ale unitSlil;

- Stabilirea categoriilor de documente care vor fi intocmite in cadrul acestei activitili;

- Stabilirea unor termene pentru intocmirea deciziilor;

- Alocarea resurselor gi mijloacelor necesare realizSrii activitSlii.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date 9i/sau beneficiare de rezultate ale activitSlii 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 activitdtii:

- Comisia SCIM.

5. Documente de referinld

6.1. Reglementiri internalionale:
- Nu este cazul.

5.2. Legislalie PrimarS:
- Legea nr.1,l2O1,t, Legea educaliei nalionale, cu modificdrile 9i completdrile ulterioare;

- oG nr. L19ll,gggprivind controlul intern 9i controlul financiar preventiv, cu modificirile 9i completirile ulterioare'

5.3. Legislaf ie secundarS:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea codului controlului intern managerial al entitSlilor publice Publicat in Monitorul

Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05'2018;

- lnstructiunea nr. L12018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitari la nivelul

standardului 9 - Proceduri prevSzut in Codul controlului intern managerial al

secretarului general al Guvernului nr. 600/2018'

5.4. Alte documente, inclusiv reglementSri interne ale unitSlii:

- Regulamentul de organizare 9i funclionare al unitSlii;

- Regulamentul lntern al unitilii;
- Decizii ale conducStorului unitalii;- circuitul documentelor; - Alte acte normative'

7. Definilii gi abrevieri

unitSlilor de invSldm6nt preuniversitar a

entitdlilor publice, aprobat prin Ordinul

li
i
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7.1. Definitii ale termenilor:
Definilia gi / sau, dac5 este cazul, actul care defineste termenul

ffineiactiVite1iSauaunuiproces,editatpesuportdehartie
sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem 5i proceduriProcedure documentatS
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7.L.2 Proceduri de sistem (procedurd generali) Descrie un proces sau o activitate care se desfS5oari la nivelul unitelii aplicabil/aplicabili

majoritilii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate;

7.r.3 Proceduri operalionalS (proceduri de lucru) proceduri care descrie un proces sau o activitate care se desfSgoarS la nivelul unuia sau

mai multor compartimente dintr-o unitate, f5r5 aplicabilitate la nivelulintregii uniteli;

7.L.4

7.t.5

Document Act prin care se adevere$te, se constatd sau se preconizeaz5 un fapt, se conferi un drept'

se recunoagte o obligalie respectiv text scris sau tiperit inscriplie sau altd mdrturie servind

la cunoagterea unui fapt real actual sau din trecu|

Aprobare confirmarea scrisi, semnStura $i datarea acesteia, a autoritStii desemnate de a fi de acord

cu aplicarea respectivului document in unitate;

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare 9i furnizare de dovezi obiective de cdtre autoritatea desemnate

(verificator), a faptului ci sunt satisfScute cerintele specificate, inclusiv cerinlele comisiei

de Monitorizare; 

-

7.t.7 Sistem de control managerial Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilitili, proceduri, procese 9i resurse ce are

ca scop implementarea controlului managerial;

7,7.8 Decizie interne oo.L,r*nt/aat cu caracter obligatoriu, normativ al unui organ de conducere care stabilegte

direclia unei acliuni $i modul ei de realizare,
iii

t'

lr

i'
I

7.2. Abrevieri ale termenilor;

8. Descrierea Procedurii

8.1. GeneralitS!i:

Necesitatea elaboririi 9i emiterii unor decizii in cadrul unitilii poate fi determinatd de realizarea anumitor activiteti

periodice, de producerea unor schimbiri de ordin legislativ care genereazi modific6ri funclionale la nivelul unitSlii' sau de

identificarea unor aspecte in funclionarea unitelii care necesite mdsuri rapide de intervenlie. in funclie de situaliile care fac

necesare emiterea unei decizii, persoanele responsabile din cadrul unitStrii elaboreazi actele premerg;toare 9i gestioneazi

intregul proces de adoptare 9i punere in aplicare a deciziei. Directorul unitSlii de invdtbmAnt emite deciziile conform

hoti16rilor Consiliului de administralie.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista 9i provenienla documentelor:

- Documentele utilizatein elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct'6'

8.2.2. Conlinutul 9i rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare a

activitelii Procedurate;
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislalia aplicabild, se face prin programul informatic la care au acces

u nitS!ii.

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat

t

7.2.L

2
3 I

P.S. Proceduri de sistem

7.2.2

7.2.3

P.O. Proceduri oPeralionald

E Ela bora re

7.2.4

7.2.5

Verifica re

Ap. Aplicare

7.2.6

7.2.7

Ah. Arhivare I

I

CS

I

Compartiment de sPecialitate

sa la riatii

4



CLUBUL

SPORTIV

9COLAR

MEDGIDIA

PROCEDURA OPERATIONALA Editia: l-a

ELABORAREA 9I APLICAREA DECIZIILOR Revizia 0

Cod: P,O, CSS 13 Exemplar nr. 1

8.2.3. Circuitul documentelor:
- pentru asigurarea condiliilor necesare cunoagterii ;i aplicdrii de cdtre salarialii unitSlii a prevederilor legale

reglementeazi activitatea proceduratS, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;
- lmprimantS;
- Copiator;
- Consumabile (cernealS/toner);- H6rtie xerox; - Dosare'

8.3.2. Resurse umane:
- Conducltorul unititii;
- Compartimentele prevbzute in organigrama unitSlii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetulul aprobat al unitilii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor 9i acfiunitor activititii: ,

Operaliunile 9i acliunile privind activitatea proceduratb se vor derula de cdtre toate compartimentele implicate, conform

instrucliunilor din prezenta procedurS.

8.4.2. Derularea operatiunilor 9i acfiunilor activit5lii:

Deciziile programate (emise in mod regulat)

Deciziile programate sunt cele care se elaboreazi gi se emlt cu ocazia realizirii anumitor activitali periodice (ex.

constituirea comisiilor de examinare a elevilor), precum gi cele determinate de producerea unor modificiri legislatlve

care genereazd modificSri funclionale la nivelul unitdlii de invdtSmSnt.

Elaborarea 9i adoPtarea deciziei

Angajatii responsabili, in funclie de domeniile gestionate, intocmesc referate in vederea emiterii unor decizii, cu privire

la realizarea unor activitbli specifice sau, dupd caz, in situalia apariliei unor acte normative cu influenli directd asupra

funcliondrli unitSlii.

Referatele intocmite se inregistreazi la secretariatul unitSlii, fiind ulterior inaintate spre aprobare directorului' Acesta

analizeazd con{inutul referatelor;i procedeazS la aprobarea lor'

conducitorul unitilii de invdldm6nt, impreuni cu responsabilii de specialitate, stabilegte temeiurile legale ce stau la baza

emiterii deciziilor, precum gi persoana, persoanele sau comisiile insbrcinate sd duci la indeplinire prevederile deciziilor

ce urmeazd a fi emise'

Responsabilii de specialitate, impreund cu persoana insdrcinatd cu redactarea 9i evidenla deciziilor vor trece la intocmirea

acestora. Dupi redactarea deciziilor, conducbtorul compartimentului de specialitate va acorda avizul pentru legalitate'

Ulterior redactdrii 9i avizErli, deciziile se inainteazd spre semnare gi adoptare directorului unit5lii, dupi care se

inregistreazi de citre persoana responsabilS intr-un registru special intocmit'

Punerea in executare a deciziei

Responsabilul cu evidenla deciziilor emise va preda un exemplar persoanelor insSrcinate s5 ducd la indeplinire

prevederile acestora. DupE ce vor lua la cunogtin{d de conlinutul deciziilor, persoanele insdrcinate cu punerea lor in

executare vor semna pentru primire gi luare la cunogtin{5, trecand ulterior la realizarea demersurilor necesare ducerii la

indeplinire a prevederilor deciziilor adoptate.

Deciziile neprogramate (emise in situalii neprevizute)

ca re
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D".i.i',1" *p-gr.rrt" rr.t cele care se elaboreazd gi se emit cu ocazia apariliei unor situalii neprev5zute care vizeazA

funclionarea unit6lii gi care necesit5 mesuri rapide de intervenlie (ex. constatarea unor nereguli in cadrul procesului

educalional). in astfel de cazuri, angajalii care identificd nereguliintocmesc procese-verbale de constatare a acestora.

Elaborarea gi adoptarea deciziei
I

Angajalii care constatl aparilia unor nereguli, in funclie de domeniile Sestionate, intocmesc proceseverbale de

constatare a acestora, care vor fi inregistrate la secretariatul unitS!ii de invdldm6nt 9i vor fi aduse la cunogtinla

directorului. Aceste documente vor sta la baza emiterii unor decizii, cu privire la situaliile identificate, care influenleaz5

buna funclionare a unitdlii.
conducdtorul unitilii de invilim6nt, impreund cu responsabilii de specialitate, stabilegte temeiurile legale ce stau la baza

emiterii deciziilor, precum gi persoana, persoanele sau comisiileinsircinate si ducd la indeplinire prevederile deciziilor

ce urmeazd a fi emise.

Responsabilii de specialitate, impreund cu persoana insdrcinati cu redactarea gi evidenla deciziilor vor trece la into.cmirqa

acestora. Dupi redactarea deciziilor, conducdtorul compartimentului de specialitate va acorda avizul pentru legalitate''

Ulterior redactdrii gi avizirii, deciziile se inainteazi spre semnare 9i adoptare directorului unitSlii, dupd care se

inregistreazi de cdtre persoana responsabilS intr-un registru specialintocmit.

lr;i

l
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iiliiri
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Punerea in executare a decizieiPunerea ln execurare a oeclzlel

Responsabilul cu evidenla deciziilor emise va preda un exemplar persoanelor insdrcinate sd duci la indeplinlre

--^..^!^-ir^ ^^^-+^,^ n,,nx aa rrnr trrr tr rrrnncrinrX do rnniinrrtrrl deciziilor. oersoanele tnsdfcinate cu punefea lOr inprevederile acestora. Dupi ce vor lua la cunogtinld de conlinutul deciziilor, persoanele tnsdrcinate cu punerea lo
yl EvEusr rrE qLLJrvr q.

executare vor semna pentru primire gi luare la cunogtin!5, trec6nd ulterior la realizarea demersurilor necesare ducerii la

indeplinire a prevederilor deciziilor adoptate.

Etapele activit5lii Procedurate:
intocmirea referatelor sau a proceselor-verbale de constatare a unor nereguli, de cdtre angaja!i, infunclle de

domeniile gestionate, in vederea emiterii unor decizii;

Z. inregistrarea referatelor gi a proceselor-verbale de constatare la secretariatul unitS|ii, care suntaprobate,

respectiv aduse la cunogtinla directorului;

3. Stabilirea temeiurilor legale ce stau la baza emiterii deciziilor, precum 9i a persoanelor sau comisiilorinsircinate

cu ducerea la indeplinire a prevederilor deciziilor;

4. Redactarea deciziilor 9i acordarea avizului pentru legalitate de citre conducitorul compartimentuluide

l

^i .L

specialitate;
5. inaintarea deciziilor spre semnare gi adoptare directorului unitilii, urmatd de inregistrarea acestorade citre

persoana responsabilS intr-un registru special;

6. Comunicarea conlinutului deciziilor cbtre persoanele insdrcinate cu punerea lor in executare girealizarea de

cdtre acestea a demersurilor necesare ducerii la indeplinire a prevederilor deciziilor adoptate'

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitilii:
Rezultatele activitSlii vor fi valorificate de toate compartimentele din unltate'
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9. ResponsabilitSli

9.1. Conducdtorul unitdtii
- Aprobi procedura;

- Asiguri implementarea 9i menlinerea procedurii.

9.2. Comisia SCIM

- Aplicd gi mentine procedura;
i- Realizeazd activit|file descrise la termenele stabilite in prezenta procedurS.
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10. Formular de evidenli a modificlrilor

11. Formular de analizd a procedurii

12. Lista de difuzare a Procedurii

13.
Numar de exemPlare Arhivare

Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba

1 2 3 4 5 6

73.1 Model de decizie
1

Cu p rins

1, Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea 9i aprobarea editiei sau, dupS caz, a reviziei in cadrul ediliei procedurii

documentate " " " "2

3, Lista cuprinz6nd persoanele la care se difuzeazS edilia sau, dupi caz, revizia din cadrul ediliei procedurii ' ' ' ' 2

 .Scopulprocedurii " ' " " "2

S.Domeniul deaPlicare ' " " " 3

S, Documente de referinti " " ' 3

T.Definilii 9i abrevieri ' ' ' " " ' 3

8.Descriereaprocedurii 
" " " '4

g.Responsabilitdti .. " " " " '1

10, Formulardeevidenlda modificdrilor " " " " ' " " B

11. Formular de analizi a procedurii " " B

8

Nr.

crt.

Compartiment Conducetor
compartiment

Nume $i

prenume

inlocuitor de

drept sau

de legat

Aviz favorabil Aviz

nefavorabil

semnitura

I

Data

Semnitura Data observalii

t Secretariat Volenschi-Gari

Oana

25.10.2023 W
2 SCIM Dell-lorga lonut 25.L0.2023 Ie
3. Di recto r Deli-lorga lonut 25.10.2023 V

Conform Procesului Verbal de predare-primire

CSM
Highlight
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12. Lista de difuzare a procedurii

13. Anexe
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