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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii operationale:

ELEMENTE NUMELE FUNCTIA DATA SEMNATURA
PRIVIND SI
RESPONSABILII/ | PRENUME
OPERATIUNEA LE
1 2 3 4 5
1.1 | ELABORAT Cuceu SECRETAR 01.09.2013
Claudia
1.2 | VERIFICAT Salagean DIRECTOR 02.09.2013
Mariana
1.3 | APROBAT Salagean DIRECTOR 08.09.2013
Mariana
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale:

Data de la care se
Editia sau dupa caz, Componenta Modalitatea aplica prevederile
revizia in cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1 Editia I X X
2.2 Revizia 1
2.3 Revizia
Revizia
...... Editia 11 X X
2.n Revizia 1
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3. Lista cuprinziand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale:

Scopul | Exemplar Compartiment Functia Numele si Data Semnatura
difuzarii nr. prenumele primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1. | aplicare 1 Financiar contabil | Contabil sef | Lengyel lleana
3.2. | aplicare 2 Secretariat Secretar sef | Cuceu Claudia
3.3. | aplicare 3 Administratie Administrator Stet Livia
3.4. | aplicare 3 Personal didactic Director Szabo lolanda
adjunct Pal Stela
3.5. | aplicare 4 Conducere Director Salagean
Mariana
3.6. | aplicare 5 Personal didactic | Bibliotecar | Bercea Timea
auxiliar(laborator, Secretar Ardelean
biblioteca) Sorina
3.7. | aplicare 6 Personal Administrator Stet Livia
nedidactic
3.8. | informare 7 Consiliul de | Presedintele Salagean
administratie consiliului de Mariana
administratie
3.9. | evidenta 2 Secretariat Secretar sef | Cuceu Claudia
3.10. | arhivare 2 Secretariat Secretar sef | Cuceu Claudia
3.11. Alte 2 Secretar sef Secretar sef | Cuceu Claudia
scopuri
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4. Scopul procedurii operationale:

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

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

4.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei;

4.5. Stabileste sarcini a circuitului documentelor necesare acestei activitagi;

4.n. Alte scopuri specifice procedurii operationale
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale:
5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala;
- Modul de desfasurare a operatiunii de emitere a deciziilor la nivelul institutiei de invagamant;

5.2. Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publica;

- Operatiunea se desfasoara in cadrul activitati de management cu colaborarea compartimentelor din
cadrul institutiei publice;

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata;

De aceasti activitate depind in cadrul operatiunilor efectuate compartimentele:
Secretariat;

Personal didactic ;

Conducere ;

Personal didactic auxiliar(biblioteca);

Personal nedidactic;

Administrativ;

Financiar contabil;

e 6 o o o o o

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii.

. Aceasta activitate depinde de furnizarea datelor de la urmatoarele compartimente:
Secretariat;

Personal didactic ;

Conducere ;

Personal didactic auxiliar(biblioteca);

Personal nedidactic;

Administrativ;

Financiar contabil;

De aceasti activitate beneficiazi, urmatoarele compartimente:
Secretariat;

Personal didactic ;

Conducere ;

Personal didactic auxiliar(biblioteca);

e 6 6 o6 T 6 o o o o o o D
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e Personal nedidactic;
e Administrativ;
e Financiar contabil;
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6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
6.1. Reglementari internationale

- Standardele Internationale De Contabilitate ;
- Standardele Internationale De Management /Control Intern;

6.2. Legislatie primara

e Legea 1/2011/Legea Educatiei Nationale

e standardul I (managementul) din O.M.F.P. nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului
controlului intern, cuprinzand standardele de management/control intern la entitatile
publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial

6.3. Legislatie secundara

- Nomenclator din 14/12/2004 si modelele si normele de intocmire si utilizare a registrelor si
formularelor financiar-contabile, comune pe economie, care nu au regim special de
nscriere si numerotare;

- Norma metodologica din 14/12/2004 de intocmire si utilizare a registrelor si formularelor
comune pe economie privind activitatea financiara si contabila;

- art.19, lit.”d” din Regulamentul de organizare si functionare a unitdtilor de invatamant
preuniversitar, aprobat prin O.M.E.C. NR.4925 din 08.09.2005;

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entititii publice
- Circuitul documentelor;
- Regulamentul intern;

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

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
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7.1. Definitii ale termenilor7.1. Definitii :
» procedura operationala :prezentarea formalizata, in scris a tutror pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor si procedelor cu privire la aspectul procesual;
» Editie : forma initiald sau actualizata a unei procedure operationale
» Revizie in cadrul unei editii—actiune de modificare a uneia sau mai multor component ale PO

7.2. Abrevieri :

L — Lege

HG — Hotarare de Guvern

COR - Clasificarea Ocupatiilor in Romania
BS — Biroul Secretariat

PL - Procedura de Lucru

PC- Personal Contractual

DP — Dosar Profesional

CM — Carnet de Munca

S@ e oo o
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8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista documentelor:

- documentele utilizate sunt :
- referat de necesitate;
- proces verbal de cercetare;

- alte referate;
- procese verbale.

8.2.2. Continutul, provenienta si rolul documentelor:

8.2.3. Circuitul documentelor:

- conform anexei
8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- conform listei de inventar anexata

8.3.2. Resurse umane:

- conform statelor de functii/state de personal anexate

8.3.3. Resurse financiare:

- conform bugetului anual aprobat

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Nr. crt. Compartimentul Activitatile desfasurate
(postul)/actiunea
(operatiunea)
0 1 2
1 Decizii programate — | - intocmirea referatului si luarea la cunostinta despre unele
decizii repetitive si de | acte normative;
rutina;
2 - inregistrarea referatelor la registratura institutiei publice;
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3 - aprobarea referatelor de conducatorul institutiei publice;
4 - stabilirea temeiului legal ce impune emiterea deciziei;
5 - stabilirea persoanei, a persoanelor sau a comisiilor
insircinate sa duci la indeplinire prevederile deciziei;
6 - intocmirea deciziei propriu-zise;
7 - vizarea deciziei de compartimentul de specialitate;
8 - inregistrarea in registrul special a deciziei intocmite;
9 - semnarea deciziei, de conducatorul institutiei publice;
10 - inmanarea deciziei catre persoanele insarcinate sa duca la
indeplinire prevederile acesteia;
11 - semnarea de primire si luare la cunostinta a deciziei;
12 - predarea unui exemplar persoanei desemnate si gestioneze si
sa actualizeze deciziile emise;
13 - arhivarea deciziei.
14 Decizii - intocmirea proceselor verbale de constatare si luarea la
neprogramate— n | cunostinta despre unele acte normative;
conditii nestabilite
sau in situatii unice;
15 - inregistrarea proceselor verbale la registratura institutiei
publice;
16 - semnarea proceselor verbale de comisii;
17 - predarea proceselor verbale de constatare, conducatorului
institutiei publice;
18 - conducitorul institutiei publice, in termenele prevazute de
dispozitiile legale decide;
19 - stabilirea temeiului legal ce impune emiterea deciziei;
20 - stabilirea persoanei, a persoanelor sau a comisiilor
insircinate sa duci la indeplinire prevederile deciziei;
21 - intocmirea deciziei propriu-zise;
22 - vizarea deciziei de compartimentul de specialitate;
23 - inregistrarea in registrul special a deciziei intocmite;
24 - semnarea deciziei, de conducatorul institutiei publice;
25 - Inménarea deciziei citre persoanele insarcinate sa duca la
indeplinire prevederile acesteia;
26 - semnarea de primire si luare la cunostinta a deciziei;
27 - predarea unui exemplar persoanei desemnate sa gestioneze si
sa actualizeze deciziile emise;
28 - arhivarea deciziei.

10




Unitatea de invatamant

Scoala Gimnaziala Mircea
Eliade Satu Mare

PROCEDURA OPERATIONALA

privind

ELABORAREA DECIZIILOR

Editia: 1
Nr.deex.: 1
Revizia: -
Nr.de ex. : -

Compartimentul
Secretariat

Cod: P.O .41

Pagina 11 din 19

Exemplar nr.: 1

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Nr. crt. Compartimentul (postul)/actiunea (operatiunea)
0 1
1 Decizii - Intocmirea - angajatii vor intocmi referate in
programate — | referatului si luarea | vederea emiterii unor decizii;
decizii repetitive si | la cunostinta despre - in momentul aparitiei si luarii la
de rutina; unele acte normative; | cunostinta a unor acte normative,
conducatorul unitatii, solicita referate de
la compartimentele de specialitate;

2 - inregistrarea - referatele intocmite de angajati, vor fi
referatelor la inregistrate la registratura institutiei
registratura publice;
institutiei publice;

3 - aprobarea - referatele inregistrate la registratura
referatelor de institutiei vor fi inaintate spre aprobare
conducatorul conducatorului unititilor;
institutiei publice; - conducatorul institutiei publice, dupa

luarea la cunostinta a continutului
referatelor, va proceda la aprobarea
acestora;

4 - stabilirea temeiului | - conducatorul unititii impreuna cu
legal ce impune compartimentele de specialitate va stabili
emiterea deciziei; temeiurile legale ce se impun pentru

emiterea deciziei;

5 - stabilirea persoanei, | - conducdtorul unitiatii impreuna cu
a persoanelor sau a compartimentele de specialitate vor
comisiilor insircinate | stabili persoana, persoanele sau comisiile
sa duca la indeplinire | insiarcinate sd duca la 1indeplinire
prevederile deciziei; prevederile deciziilor ce urmeaza a fi

emise;

6 - intocmirea si - compartimentele de specialitate
redactarea deciziei impreuna cu persoana desemnati cu
propriu-zise; redactarea si evidenta deciziilor vor trece

la intocmirea acestora,

7 - vizarea deciziei de - dupa redactarea deciziei seful
compartimentul de compartimentului de specialitate va aviza
specialitate; pentru legalitate;

8 - inregistrarea in - dupi redactarea si avizare, decizia se
registrul special a inregistreaza  de  ciAtre  persoana
deciziei intocmite; desemnati cu evidenta acestora intr-un

registru special intocmit;

9 - semnarea decizieli, - dupi avizare si inregistrare, decizia va
de conducatorul fi predata spre semnare conducaitorului

11
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institutiei publice; institutiei publice;
- dupa luarea la cunostinta a continutului
deciziei, conducatorul institutiei publice
va trece la semnarea acesteia,

10 - Inmanarea deciziei |- persoana desemnati cu evidenta
catre persoanele deciziilor emise va trece la predarea unui
insarcinate sa duca la | exemplar persoanelor insarcinate sa duca
indeplinire la indeplinire prevederile acestora;
prevederile acesteia; |- persoana insarcinata cu ducerea la

indeplinire a prevederilor deciziei va
primi un exemplar;

- persoana insdrcinati cu ducerea la
indeplinire a prevederilor deciziei va lua
la cunostinta de continutul acesteia;

11 - semnarea de - persoana insarcinatd cu ducerea la
primire si luare la indeplinire a prevederilor deciziei va
cunostinta a deciziei; | semna pe formularul care va riméane in

cadrul compartimentului de specialitate
de primire si luare la cunostinta;

12 - predarea unui - persoana finsdrcinatd si ducad la
exemplar persoanei indeplinire prevederile deciziei va preda
desemnate si un exemplar semnat de primire si luare
gestioneze si sa la cunostintd, angajatului desemnat cu
actualizeze deciziile evidenta, pastrarea si actualizarea
emise; acestora,;

13 - arhivarea deciziei. - In momentul emiterii unei noi decizii,
formularul initial va fi predat spre
arhivare;

14 Decizii - intocmirea - angajatii vor intocmi procese verbale de
neprogramate— 1in | proceselor verbale de | constatare in baza cirora urmeazi a fi
conditii nestabilite | constatare si luarea emise deciziile;
sau in  situatii | la cunostinta despre - in momentul aparitiei si luarii la
unice; unele acte normative; | cunostinta a unor acte normative,

conducatorul unitatii, solicita referate de
la compartimentele de specialitate;

15 - Tnregistrarea - procesele verbale de constatare
proceselor verbale la | intocmite de comisii, vor fi inregistrate la
registratura registratura institutiei publice;
institutiei publice;

16 - semnarea - toti membrii comisiilor vor semna
proceselor verbale de | procesele verbale de constatare;
comisii;

17 - predarea proceselor | - procesele verbale inregistrate si
verbale de semnate vor fi predate in termen

12
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constatare, conducatorului institutiei publice;
conducatorului
institutiei publice;

18 - conducatorul - dupa analiza procesului verbal
institutiei publice, in | constatare, cu compartimentele de
termenele previazute | specialitate, va decide Tn termele legale
de dispozitiile legale | masurile ce urmeaza a fi luate;
decide,

19 - stabilirea temeiului | - conducitorul unitiatii impreuni cu
legal ce impune compartimentele de specialitate va stabili
emiterea deciziei; temeiurile legale ce se impun pentru

emiterea deciziei;

20 - stabilirea persoanei, | - conducdtorul unititii impreund cu
a persoanelor sau a compartimentele de specialitate vor
comisiilor Tnsarcinate | stabili persoana, persoanele sau comisiile
sd ducai la indeplinire | insdrcinate si ducd la indeplinire
prevederile deciziei; prevederile deciziilor ce urmeaza a fi

emise;

21 - intocmirea deciziei | - compartimentele de  specialitate
propriu-zise; impreuna cu persoana desemnata cu

redactarea si evidenta deciziilor vor trece
la intocmirea acestora,

22 - vizarea deciziei de - dupa redactarea deciziei seful
compartimentul de compartimentului de specialitate va aviza
specialitate; pentru legalitate;

23 - Inregistrarea in - dupa redactarea si avizare, decizia se
registrul special a inregistreaza  de cdtre  persoana
deciziei intocmite; desemnatia cu evidenta acestora intr-un

registru special intocmit;

24 - semnarea deciziei, - dupa avizare si inregistrare, decizia va
de conducitorul fi predata spre semnare conducatorului
institutiei publice; institutiei publice;

- dupa luarea la cunostinta a continutului
deciziei, conducatorul institutiei publice
va trece la semnarea acesteia,

25 -iInmanarea deciziei |- persoana desemnati cu evidenta

citre persoanele
insarcinate sa duca la
indeplinire
prevederile acesteia;

deciziilor emise va trece la predarea unui
exemplar persoanelor insircinate sa duca
la indeplinire prevederile acestora;

- persoana insircinatid cu ducerea la
indeplinire a prevederilor deciziei va
primi un exemplar;

- persoana insarcinatd cu ducerea la
indeplinire a prevederilor deciziei va lua

13
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la cunostinta de continutul acesteia;

26 - semnarea de - persoana insircinati cu ducerea la
primire si luare la indeplinire a prevederilor deciziei va
cunostinta a deciziei; | semna pe formularul care va raméane in

cadrul compartimentului de specialitate
de primire si luare la cunostinta;

27 - predarea unui - persoana finsidrcinatda si duca la
exemplar persoanei indeplinire prevederile deciziei va preda
desemnate sa un exemplar semnat de primire si luare
gestioneze si sa la cunostinti, angajatului desemnat cu
actualizeze deciziile evidenta, pastrarea si actualizarea
emise; acestora;

28 - arhivarea deciziei. - Tn momentul emiterii unei noi decizii,

formularul initial va fi predat spre
arhivare;

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

e imbunatatire a cunoasterii legislatiei activitatii privind casarea valorilor materiale;
e Cunoasterea modului de derulare a pasilor privind decontarea casarea Vvalorilor

materiale;

14
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9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii:

Matricea responsabilitatilor |I:

Nr. | Compartimentul LIV | Vv VEVI VX XXX XTI
Crt. | (postul)/actiunea
(operatiunea)
0 1 21 3| 4|5 |67 8| 9 [10(11]12| 13| 14
1 | intocmirea referatului si| E
luarea la cunostintd despre
unele acte normative,;
2 | inregistrarea referatelor la E
registratura institutiei
publice;
3 | aprobarea referatelor de A
conducatorul institutiei
publice;
4 | stabilirea temeiului legal ce E
impune emiterea deciziei;
5 | stabilirea  persoanei, a E
persoanelor sau a comisiilor
insarcinate sa duca la
indeplinire prevederile
deciziei;
6 | intocmirea deciziei propriu- E
Zise;
7 | vizarea deciziei de V
compartimentul de
specialitate;
8 | Tinregistrarea 1in registrul E
special a deciziei intocmite;
9 | semnarea deciziei, de A
conducatorul institutiei
publice;
10 | inmanarea deciziei catre E
persoanele insdrcinate sa
duca la indeplinire
prevederile acesteia;
11 | semnarea de primire si luare E
la cunostinta a deciziei;
12 | predarea unui exemplar E

persoanei  desemnate sa
gestioneze si sa actualizeze

15
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deciziile emise;

13

arhivarea deciziei.

AH

Matricea responsabilitatilor 11:

Nr.
Crt.

Compartimentul I
(postul)/actiunea
(operatiunea)

m | v (v | Vvl | Vil | VIII

X XE | X | X

< X

1 2

10

11 | 12 13 14

15

[EY

ntocmirea E
proceselor  verbale
de constatare si
luarea la cunostinta
despre unele acte
normative;

inregistrarea
proceselor verbale la
registratura
institutiei publice;

semnarea proceselor
verbale de comisii;

predarea proceselor
verbale de
constatare,
conducatorului
institutiei publice;

conducatorul
institutiei publice, in
termenele prevazute
de dispozitiile legale
decide,

stabilirea temeiului
legal ce impune
emiterea deciziei;

stabilirea persoanei,
a persoanelor sau a
comisiilor

insarcinate sa duca
la ndeplinire
prevederile deciziei;

Tntocmirea deciziei
propriu-zise;
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vizarea deciziei de
compartimentul de
specialitate;

10

Tnregistrarea n
registrul special a
deciziei intocmite;

11

semnarea  deciziei,
de conducatorul
institutiei publice;

AP

12

inménarea deciziei
citre persoanele
insarcinate sa duca
la indeplinire
prevederile acesteia;

13

semnarea de primire
si luare la cunostinta
a deciziei;

14

predarea unui
exemplar persoanei
desemnate sa
gestioneze si  sa
actualizeze deciziile
emise;

15

arhivarea deciziei.

>
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10. Anexe, inregistrari, arhivari:
Nr. Denumire Elaborator Aprobat Numar | Difu Arhivare Alte el.
Anexa anexa EX. zare
Loc. Per.
1 Circuitul Financiar Director 1 perso | Secret | Perm.
documentelor contabil nal
2 Lista inventar Comisia de Director 1 gesti | Secret | 3 ani
inventariere onar
3 Bugetul pe anul | Financiar Director si 1 perso | Secret | 3ani
2011 contabil OPC nal
4 Statul de Resurse umane | Director si ISJ 1 perso | Secret
functii/de nal
personal
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11. Cuprins:
Nr. componentei in | Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
cadrul procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si  aprobarea
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
operationale
3 Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4 Scopul procedurii operationale
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6 Documentele de referinta (reglementari) aplicabile procedurii
operationale )
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in  procedurii
operationale
8 Descrierea procedurii operationale
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
10 Anexe, inregistrari, arhivari
11 Cuprins
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