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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

Elemente
Nr. privind. .. Numele si prenumele Functia Data Semnatura
Crt responsabilii/ ’ ’
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Marin Preda Administrator 04.10.2017
1.2 Avizat Popescu Daniel Responsabil Comisie Monitorizare 04.10.2017
1.3 Aprobat Tudose Mihai Director 04.10.2017
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Data de la
care se
NF. Editia sau, dupa aplica
Crt caz, revizia in Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile
cadrul editiei editiei sau
reviziei
editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia | X X 01.07.2015

- Legislatie primara Modificari legislative
(conform Ordinului 200/2016)

2.2 Editiaall-a
- Legislatie secundara

04.10.2017

3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul

editiei procedurii

Nr. Scopul Ex.

Crt difuzarii nr. Compartiment Functia Nume si prenume

1 2 3 4 5 6

3.1 Aplicare, = Director Tudose Mihai
Informare

3.2 Aplicare, 5 Com.isie. Respon.sabil Comisie Popescu Daniel
Informare Monitorizare Monitorizare
Aplicare,

3.3 Evidentd, 3 Administrativ. Administrator Marin Preda
Arhivare

3.4 Aplicare 4 Secretariat Secretar Sef Irimescu Mariana

4. Scopul procedurii

Data
primirii
7 8

Semnatura

04.10.2017

04.10.2017

04.10.2017

04.10.2017

Stabileste punerea Tn practicd a legislatiei privind inventarierea, administrarea si inchirierea
spatiilor excedentare, descrie etapele de derulare a activitatilor, se aplica ori de cate ori se
constata existenta unor spatii/terenuri care nu sunt folosite in conditii de eficienta si la intreaga lor

capacitate.
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5. Domeniul de aplicare

5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se referd la activitatea de inventariere, administrare si finchiriere a spatiilor
excedentare

5.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului
pe care aceastd activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitatii procedurate:

Compartimente furnizare de date

Toate structurile

Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile

Compartimente implicate in procesul activitatii:
Administrativ

6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul
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6.2. Legislatie primara:

- Ordinul nr. 200/2016 - modificarea si completarea Ordinului secretarului general al Guvernului
nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice a
aparut in Monitorul Oficial, Partea | nr. 275 din 12.04.2016

- Ordinul nr. 201/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea, Tindrumarea
metodologica si supravegherea stadiului implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern
managerial la entitdtile publice a aparut in Monitorul Oficial, Partea | nr. 276 din 12.04.2016

- OSGG nr.400/2015 — pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor
publice

- O.M.E.C.T. nr. 1409/ 2007 privind strategia M.E.C.T. cu privire la reducerea fenomenului de
violenta in unitatile de Tnvatdmant preuniversitare

- Legea nr. 35/ 2007 privind cresterea sigurantei in unitatile de invatamant”

- Legea nr. 87/ 2006 pentru aprobarea Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 25/ 2007 cu
privire la asigurarea calitatii educatiei

- Legea 16/1996 a Arhivelor Nationale actualizata

- Standardele de acreditare si evaluare periodicd a unitatilor de invatamant preuniversitar -
anexa H.G. nr. 21/10.01.2007

- Standardele de referintd si indicatori de performantd pentru evaluarea si asigurarea calitatii Tn
invatamantul preuniversitar - H.G. nr. 1534/25.11.2008

- Legea nr.215/2001 a administratiei publice locale

- Legea educatiei nationale, nr. 1/ 2011

- ORDIN Nr. 5079/2016 din 31 august 2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de
organizare gi functionare a unitatilor de invataméant preuniversitar

- OMEN nr.5.115/15.12.2014 privind aprobarea Regulamentului de Organizarte si Functionare a
Unitatilor de Invatamant Preuniversitar (ROFUIP)

6.3. Legislatie secundara:
- Nu este cazul
6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Regulamentul de ordine interioara al institutiei

- Planul de paza al institutiei

- Programul de dezvoltare al SCIM

- Regulamentul de functionare al Comisiei SCIM

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor;

- Ordine si metodologii emise de M.E.C.T.;

- Alte acte normative
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr.

Termenul
Crt.

1 Procedura

2 Procedura de sistem

3 Procedura operationald

4 Document

5 Aprobare

6 Verificare

7 Incetare executare silita

8 Editie a unei proceduri

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

Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat Tn vederea realizarii
activitatii, cu privire la aspectul procesual.

Procedura trebuie inteleasd ca un set de instructiuni scrise care
fundamenteazéa o actiune sau activitate repetitiva din institutia publica.

Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la
nivelul tuturor directiilor/servicilor/compartimentelor din cadrul institutiei,
numite si "proceduri generale".

Nu se considera de sistem acele proceduri care presupun doar o implicare
limitata a directiilor de specialitate.

Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitatii, cu privire la aspectul procesual. Mai sunt cunoscute si sub
denumirile de ,proceduri specifice”, ,proceduri de proces”, ,proceduri
formalizate” etc.

Metodele de lucru si procedurile formalizate sunt specifice fiecarei institutii
s i constituie obiectul sistemului de control managerial intern, respectiv al
standardului intitulat ,Proceduri”.

Pentru ca procedurile sa reprezinte instrumente eficiente, trebuie sa
indeplineasca un numar de conditii esentiale:

Sa fie:

- scrise si formalizate pentru fiecare activitate principala in parte,

- simple si specifice,

- actualizate in mod permanent,

- aduse la cunostinta salariatilor, precum gi tertilor daca este cazul ,

- bine intelese si bine aplicate,

- sa nu fie redundante.

Dispozitii, prevederi etc. scrise pe suport de hartie sau magnetic (diskete,
CD-uri etc.), care reglementeazd modul de efectuare a unor activitati si/ sau
precizeaza cerinte pentru acestea. Documentele pot fi de provenienta
interna: ROF, fisele posturilor, Regulamente interne privind desfasurarea
activitatii dar gi externa: standarde, legi, prescriptii, instructiuni gi orice alte
documente cu caracter normativ, tehnice sau legislatie

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

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre
autoritatea desemnatd (verificator), a faptului cad sunt satisfdcute cerintele
specificate, inclusiv cerintele SCIM.

Executarea silita inceteaza daca:

a) s-au stins integral obligatiile fiscale prevazute in titlul executoriu,
inclusiv obligatiile de plata accesorii, cheltuielile de executare si orice alte
sume stabilite Tn sarcina debitorului, potrivit legii;

b) a fost desfiintat titlul executoriu;
c) Tn alte cazuri prevazute de lege.Legea 207/2015 art 234

Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri, aprobatd si
difuzata

Pagina 5/28




MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE

Prezentare Scoala Your

T
Oud'nsuqu

Procedura Operationala Editia: all-a

Nr.de ex.: 1
Revizia: 0
Cod: PO-ADM-06 Nr. de ex.: -

Pagina 6 din: 28

Exemplarnr.: 1

Nr.

Crt.

10

11

12

13

14

15

(@]
-

© 00 N O O~ WO =

—_ A
- O

12
13
14

Termenul

Revizia Tn cadrul unei editii

Sistem

Comisie metodica

Responsabil comisie metodica

Comisie de lucru cu caracter
permanent sau temporar

Licitatie publica deschisa cu
strigare

Spatii excedentare disponibile

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

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa
caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii, actiuni
care au fost aprobate si difuzate

Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune

Forméa de organizare a activitatii personalului didactic din unitatea gcolara,
incadrat in invatamantul preuniversitar, se constituie conform prevederilor
R.O.F.U.I.P.. Consiliul profesoral aproba componenta nominala a catedrelor-
comisiilor metodice, conform art. 28 e), atributiile lor fiind precizate in art. 36

Responsabilitate desemnatd de directorul unitatii scolare, conform
prevederilor R.O.F.U.I.P, art.19 h), atributiile acestora fiind precizate in art.
36-37 si cele stabilite de director, art.19 k)

Comisie de lucru cu caracter permanent sau temporar

Procedura prin care orice operator economic interesat are dreptul de a
depune ofertd; criteriul de atribuire este "pretul cel mai mare ofertat”, pornind
de la o valoare minima stabilitd de autoritatea contractantd, in corelatie cu
preturile practicate de Primarie

Cladiri sau parti ale acestora, sdli de clasa, ateliere, laboratoare, inclusiv
dotarile eferente, constructiile demontabile (garaje, tonete), sali de sport,
terenuri de sport si alte suprafete de teren care, in anumite perioade din
timpul unui an, a unei saptaméani sau a unei luni nu sunt folosite in procesul
instructiv-educativ, conform curriculei scolare, respectiv ore de curs propriu-
zise si programul "after school”

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Abrevierea

P.S.
P.O.

Ap.
Ah.
CS
SCIM
RM

RMC

RMM
RSSO
SSO

Termenul abreviat

Procedura de sistem

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Compartiment de specialitate

Sistem de control intern/managerial
Reprezentantul managementului pentru SMI
Responsabil managementul calitdtii, mediului, sanatatii si securitatii
ocupationale

Responsabil mediu

Responsabil sdnatdtea si securitatea ocupationald
Sanatatea si securitatea ocupationala
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