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

editiei procedurii documentate.

Elemente

N privind " Numele si prenumele Functia
;Crt’" responsabilii/ P ‘ i

i . operatiunea

‘1.1 Elaborat Sebesan Daniela “Membru Consiliu de Administratie
‘1.2;  Avizat - Saftiuc Raluca Georgiana _Presedinte comisie SCIM

P - T

i 1.3! Aproba?n . Pau Adriana £ Director

}
b

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor

Editia sau,

Nr.© dupa caz,

Crt: reviziain
-+ cadrul editiei

Componenta revizuita Modalitatea reviziei

S T S SRR TR

diﬁé . X s e i

9.12.20%4

Data Semnitura

25.11.2024 3.«’1’ A
28.11.2024 .

Data de la
care se
aplica
prevederile
editiei sau
reviziei
editiei

9122024

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
; ‘Scdi)ul i Exemplall{ 5 N .
! } . Departament* Functia Numele si prenumele

¢ difuzirii ¢ nr.

1 - Management
T SNTEEG RIS £ DT N

R e IO,

iDirector ' Pau Adriana

| .2 !Management e
Aplicare, ; “Consiliude -Membru Consiliu de

“%. Arhivare Administratie :Administratie pehesan Daniela
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Scopul procedurii

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

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitard privind
repartizarea aleatorie a cadrelor didactice la clase.

De asemenea, prin prezenta proceduri se urmareste stabilirea unui mod unitar de
lucru pentru indeplinirea sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii
institutiei implicati direct sau indirect in activitatea procedurata.

2. DA asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii
activitatii

Stabilirea responsabilititilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea

documentelor aferente acestei activitéti.

3. Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a
personalului

Prin procedurd se urmaireste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si
legal al documentelor.

4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau
control, iar pe manager, in luarea deciziei
- Nu este cazul

s. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activititii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refera la activitatea repartizarea aleatorie a cadrelor didactice la clase.

2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de
activitati desfasurate de entitatea publica:
Activitatea este relevanti ca importantd, fiind proceduratia distinct in cadrul
institutiei.
3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de
activitatea procedurata:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitdti din cadrul institutiei,
datoritd rolului pe care aceasti activitate il are in cadrul derulérii corecte si la timp a
tuturor proceselor.

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:
Consiliu de Administratie
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

2 Legislatie primara:

- Legea nr. 198/2023 a invatdmantului preuniversitar, cu modificarile si completéarile
ulterioare

- Ordinul de ministru nr. 5.726/06.08.2024, pentru aprobarea Regulamentului-cadru de

organizare si functionare a unitiatilor de invatdmant preuniversitar, cu modificarile

si completérile ulterioare

- Regulamentul intern al unitatii

- Ordinul nr. 6.072/2023 privind aprobarea unor masuri tranzitorii aplicabile la

nivelul sistemului national de inviatdmant preuniversitar si superior, cu modificéarile

si completarile ulterioare

3 Legislatie secundara:

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitdtilor publice, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07/05/2018

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul
unititilor de invatimant 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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Definitii si abrevieri

1. Definitii ale termenilor:

Termenul Definitia si / sau, dacid este cazul, actul care defineste termenul

| ! Modul specific de realizare a unei activititi sau a unui proces, editat pe suport de
1. Procedurid documentati “hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
i "si proceduri operationale

Procedurd rationald (pr a - . . . : . « P .
d(l; lucrllga operationald (procedura ‘unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fird aplicabilitate la nivelul

{

;

i v  Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfisoard la nivelul
H

H

; intregii entltatl

ublice

CRRERL )

' Act prin care se adevereste se constata sau se precomzeaza un fapt se confera
. Document 'Fun drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tipdrit inscriptie sau alta
f i marturle servmd la cunoasterea un i fapt real actual sau din trecut

e —— e RET S 8

g‘ Conﬁrmarea scrisi, semnitura §1 datarea acestela a autorltatu desemnate dea ﬁ
i de acord cu aphcarea respectlvulul document in umtate

T B AL T T TSI e T TR AL | € P T T e e e un

4. :::Aprobare

: Conﬁrmare prin examinare §i furnlzare de dovem obiective de citre autoritatea
5. :Verificare .desemnatd (verificator), a faptului ci sunt satisficute cerintele specificate, 1nclu51v
i ! cerln';ele C m1s1e1 de Monltorlzare

g

) '; Forma actuala a procedurn, Edn;la unei procedurl se rnodlﬁca atunc1 cand deJa au
6. :Editie procedura fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cind modificirile din
! : structura procedurii depisesc 50% din continutul reviziei anterioare;

F Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
i3
, <componente ale unei editii a unei proceduri, modificiri ce implici de reguld sub 50%

7. »Revizie proceduri
4 “din continutul procedurii;.

P Autoritate publicsi, institutie publici, companie/societate nationald, regie
“autonom3, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriald este

i'ac’;ionar majoritar, cu personalitate juridici, care utilizeazi /administreazi fonduri
i pubhce si/sau patrlmomu pubhc

8. %Entitate publici

B e 2 B e R SRR, BT R AR T A

9. ;Departament Serv1c1u, Blrou, Compartlment

Conducitorul departamentului

10- *(compartimentului)

Director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment

f Procesul de administrare a documentelor unei entititi publice, pentru a servi
iintereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viatd, de la inceput, prin
. procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
tarhivare i pani la distrugerea lor;

11. “Gestionarea documentelor

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. ~

Abrevierea { Termenul abreviat
{ Procedura operationald

Sistem de Conjcrgl“ Intern/Managerial

‘ - 1E1aborare

i A ‘}e;ﬁ;a;e ,
‘Aprobare )
:Edltle

"Revizie
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite si regulile
de aplicat in vederea cunoasterii si aplicirii de catre salariatii entititii a
prevederilor legale care reglementeazi activitatea procedurata.

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

2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de cétre salariatii
entitdtii a prevederilor legale care reglementeazd activitatea procedurata,
elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox
- Dosare

3.2. Resurse umane:

- Conducitorul unitatii
- Consiliul de Administratie
- Cadrele didactice

3.3. Resurse financiare:
Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:

4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de citre toate
compartimentele implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Cadrele didactice sunt_repartizate_aleatoriu .la clase de catre -directorul- unitatii
scolare in baza respectarii prioritare a principiului continuitatii la clase si al statutului

in scoalad: titular, detasat, suplinitor.
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Consiliul de administratie al unitatii de invatamant intocmeste lista cadrelor
didactice stabilite pentru fiecare clasa/grupa.

Consiliul de administratie al unitatii de invatdmant opteaza pentru una dintre
variantele de repartizare aleatorie a cadrelor didactice la formatiunile de studiu dupa
cum urmeaza:

a) propunerea directorului unitatii scolare.

b) in situatia in care directorul unitatii declind aceasta repartizare se va realiza o
repartizare in ordine alfabeticd;

¢) 0 a treia optiune pentru repartizare poate fi cea prin tragere la sorti daca
asupra primelor 2 variante nu existd un consens la nivelul directorului unitatii
scolare.
Nu se vor alege cadrele didactice la clasd de cédtre profesorii diriginti, fiecare
cadru didactic de predare este inscris in lista generala a cadrelor didactice pentru
care directorul unitatii realizeaza si isi asuma repartizarea aleatorie a acestora pentru
fiecare clasa.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activititii vor fi valorificate de toate compartimentele din Institutie.
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Responsabilitati
e Conducatorul
institutiei
- Aproba procedura
- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii

¢ Consiliul de Administratie

- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Coordoneazi si monitorizeaza activitatile prevazute de procedura

e Cadrele didactice

- Aplica si mentin procedura;
- Realizeaza activititile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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Formular de evidenta a modificarilor

Nrf Numiirul Data | Avizul
Crt- editiei / editiei / % Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
:  reviziei reviziei | compartimentului.
1 ‘Editia I 19.12.2024 X Favorabil
Formular de analiza a procedurii
NI Nume si prenume ! ; E
c rt Compartiment conducitor . Aviz Data Observatii Semndtura
o compartiment : é
Lista de difuzare a procedurii
Nr. . . . Data % Data . Dataintririiin
Compartiment Nume s§i prenume : P .
O —— ) i o JpEAMIE G retragerii . vigoare W ¢
.1 ,Management e .,,Pa“Ad“ana 2wl ‘9 12, 2024 e ..9:12.2024
2 Management . Pau Adriana v
3 Consiliu de Admlnlstrape Sebesan Damela

Anexe

-Toate documentele si dovezile pe baza cérora se realizeaza activitatea
procedurati se afld in dosarele Comisiei SCIM si in documentele echipei
manageriale.

-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
Documente de referinta
Definitii si abrevieri
Descrierea activititii sau procesului

Responsabilitati

Ooom_m-hww't\);NN

Formular de analiza a procedurii
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