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Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

Elemente
NR privind

responsabilii/ Numele si prenumele Functia
Crt operagiunea
1.1 Elaborat Cobrac Marioara Responsabil Consiliu de Administratie
1.2 Avizat Stancu Florina Crenguta Pregedinte Comisie Monitorizare
1.3 Aprobat Cobrac Marioara Director

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Editia sau,
NR dupai caz,
. revizia in
Crt cadrul editiei

Componenta revizuita Modalitatea reviziei

2.1 Editia 1 X X

Data Semnatura

07.06.2024 r aJ‘[:Q/

07.06.2024

07.06.2024

Data de la
care se
aplica
prevederile
editiei sau
reviziei
editiei

a7.06.2024

Lista cuprinzidnd persoanele la care se difuzeazd editia sau, dupd caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Scopul Exemplar
F i Numele si prenumele
difuzari nF. Departament unctia um sip
2.1 Informare 1
: " Comisie Pregedinte Comisie R
3.2 Evidenta 2 Mogiitoriare  Moritoszse Stancu Florina Crenguta
Aplicare, 5 Conslililu del Resp_or_;sabil_ Consiliu de Cibros Marioata
Arhivare Administratie Administratie
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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele sl persoanele implicate

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

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

2. Da asigurari cu privire ia existenfa documentatiei adecvate derulirii activitaii

Stabilirea responsabilititilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.
3. Asigura continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

Prin procedura se urmireste 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

5. Alte scopuri

- Nu este eazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activititii la care se refera procedura operationali:
Procedura se refera la activitatea repartizarea aleatorie a cadrelor didactice la clase.
2. Delimitarea explicitd a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfisurate de
entitatea publica:
Activitatea este relevantd ca importanta, fiind procedurati distinct in cadrul institutiei.
3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea proceduratd depind toate celelalte activititi din cadrul institutiei, datoriti rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derulirii corecte gi 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 referinti

1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

2 Legislatie primara:

- Legea nr. 198/2023 a invé{dmantului preuniversitar, cu modificarile §i completirile ulterioare

- Ordinul nr. 4.183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invdtimant preuniversitar, cu modificarile §i completérile ulterioare

- Regulamentul intern al unititii

- Ordinul nr. 6.072/2023 privind aprobarea unor misuri tranzitorii aplicabile la nivelul sistemului national de
invatimént preuniversitar si superior, cu modificarile si completirile ulterioare

3 Legislatie secundari:

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

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unititilor de invitimant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entititilor publice,
aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entititii publice:

-Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de funectionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducitorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

it.

Termenul

Procedurad documentati

Proceduri operationala (procedura
de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Editie procedura

Revizie procedura

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului
(compartimentului)

Gt‘.ilt;()ﬂul’l:‘.l I.]I LTIy lll’.‘.llll'

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

1.

Abrevierea

Definitii si abrevieri

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport de
hértie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale

Proceduri care descrie un proces sau o activitate care se desfigoard la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fird aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se conferi
un drept, se recunoagte o obligatie respectiv text scris sau tipdrit inscripfie sau alta
miirturie servind la cunoagterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea serisd, semniitura §i datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord eu aplicarea respectivului document in unitate.

Confirmare prin examinare §i furnizare de dovezi obiective de ciitre autoritaten
desemnata (verificator), a faptului ci sunt satisficute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Forma actualii a procedurii; Editia unei proceduri s¢ modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunei cand modificarile din
structura procedurii depiigesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adiugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificiri ce implic de reguli sub 50%
din continutul procedurii;.

Autoritate publica, institutie publici, companie/societate nationald, regie
autonomad, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritorialdi este
actionar majoritar, cu personalitate juridiea, care utilizeaza /administreaza fonduri
publice gi/sau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment
Director general, director, gef servieiu, gef birou, sef compartiment

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi

interesclor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viati. de la fnceput. prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare i pina la distrugerea lor;

Termenul abreviat

Procedura operationala

Sistem de Control Intern/Managerial
Elaborare

Verificare

Aprobare

Editie

Revizic
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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 aplicdrii de catre salariatii entititii a prevederilor legale care reglementeazi activitatea
procedurati.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinti,
precum §i anexele daci este cazul.

2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare
a activititii procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabil¥, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entit#tii.

2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoagterii si aplicirii de citre salariatii entitdtii a prevederilor legale
care reglementeazd activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

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

3.2. Resurse umane:
- Conducitorul nnititii
- Consiliul de Administratie
- Cadrele didactice
3.32. Resurse financiare:
Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:

4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii:
Operatiunile §i actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de citre toate compartimentele implicate,
conform instructiunilor din prezenta proceduri.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Cadrele didactice sunt repartizate dupa cum urmeaza :ciclul prescolar -principiul continuitatii pentru grupa mica
1/2,grupa mijlocie 1/2 iar la grupa mica educatoarea care a avut grupa mare preia grupa mcé;cmlu! primar -se
distribuie cadrul didactic prin tragere la sorti in sedinta CA;eiclul gimnazial clasa a V-a-se aplica principiul
continuititii, cadrului didactic care finalizeazi ciclul gimnazial sau liceal ( aVIII-a,AXII-a) preia clasa de inceput (a
V-a).In cazul in care existi mai multe cadre didactice pe aceeasi disciplini se trag la sorti in sedin(i CA;ciclL_ll liceal-
se aplic3 principiul continuititii deoarece catedrele sunt constituite la inceput de ciclu,cadrele didactice preiau

aceleasi clase

4.3. Valorificarea rezultatelor activitagii:
Rezultatele activitétii vor fi valorificate de toate compartimentele din Institutie.

Paginas5/7



Responsabilititi
Conducitorul institutiei
- Aprobd procedura
- Asigura implementarea §i mentinerea procedurii

Consiliul de Administratie
- Asigurd implementarca §i mentincrea prezentei proceduri;
- Coordoneazi §i monitorizeazi activititile previzute de procedura

Cadrele didactice

- Aplica §i mentin procedura;
- Realizeaza activitétile descrise la termenele stabilite in prezenta proceduri
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Formular de evidenti a modificirilor

Numarul Data Avizul
© editiei / editiei / Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Editia | 07.06.2024 X X Favorabil

Formular de analiza a procedurii

Nume si prenume

Nr.
Cix Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Nr. . Data Data Data intrarii in
=y Compartiment Nume si prenume primirii retragerii vigoare Semnatura
1 07.00.2024  07.00.2024 07.06.2024
2 Comisie Monitorizare Stancu Florina Crenguta 07.06.2024 07.06.2024 07.06.2024 L
3 Consiliu de Administratie Cobrac Marioara 07.06.2024 07.06.2024 07.06.2024 W '!/
Anexe

- Toate documentele gi dovezile pe baza cdrora se realizeazi activitatea procedurati se afl¥ in dosarele
Comisiei SCIM gi in documentele echipei manageriale.

- Analiza §i revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificiri ale reglementirilor legale
cu caracter general gi intern pe baza cirora se desfiigoard activitatea care face obiectul acestei proceduri.

ik Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de Arhivare
Crt exemplare

Cuprins

=

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea i aprobarea editiei sau, dup# caz, a reviziei in cadrul editiei

Formular de evidenti a modificirilor 1
Formularul de distribuire/difuzare 1
Scopul procedurii 2
Domeniul de aplicare 2
Documente de referinta 3
Definitii si abrevieri -+
Descrierea activititii sau procesului 5
Responsabilititi 7
Formular de analizi a procedurii 8

8

Anexe
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