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

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6

1.1 | Elaborat Tomoiaga Simona Membru comisie SCIM 06.05.2026

1.2 | Elaborat Stetcu Florin-Sergiu Membru comisie SCIM 06.05.2026

1.3 | Elaborat Ferestean Vasile Membru comisie SCIM 06.05.2026

1.4 | Verificat Tomoiaga Cristina-Marinela Vicepresedinte comisie SCIM | 06.05.2026

1.5 | Aprobat Hojda Vasile Director 06.05.2026

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
21 Editia I-a 06.05.2026

22 Revizia 0

2/13



SCOALA GIMNAZIALA NR.

PROCEDURA DE SISTEM

Editia: I-a

1 MOISEI

IMPLEMENTAREA STANDARDULUI 4 -
ORGANIZATORICA

STRUCTURA Revizia 0

Cod: P.S. 04

Exemplar nr. 1

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

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8

3.1 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Tomoiaga Simona 06.05.2026

3.2 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Stetcu Florin-Sergiu 06.05.2026

3.3 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Ferestean Vasile 06.05.2026

3.4 | Verificare SCIM Vicepresedinte comisie | Tomoiaga Cristina-Marinela | 06.05.2026

SCIM
3.5 | Aprobare Didactic Director Hojda Vasile 06.05.2026
3.6 | Arhivare SCIM Secretar comisie SCIM | Tomoiaga Simona 06.05.2026
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4. Scopul procedurii

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

Stabileste modul de derulare a procesului privind implementarea si dezvoltarea Standardului 4 - Structura
Organizatorica, prin intermediul caruia conducerea unitatii stabileste un set de reguli, operatiuni unitare si
responsabilitati in procesul de implementare, monitorizare si dezvoltare a sistemului de control
intern/managerial cu ajutorul caruia:

- sa fie definitd structura organizatorica proprie a unitatii;

- 53 fie definit statul de functii al unitatii.

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

.....

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura de sistem pentru implementarea si dezvoltarea Standardului 4 - Structura Organizatorica
stabileste activitatile ce trebuie realizate in vederea implementarii si dezvoltarii acestui standard.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:

In implementarea Standardului 4 - Structura Organizatorici este implicatd conducerea unitétii, care
stabileste obiectivele generale ale unitatii publice, transpunandu-le in obiective specifice si in rezultate
asteptate pentru fiecare activitate care urmeaza sa se desfasoare in cadrul unitatii.

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

De activitatea de elaborare a documentelor SCIM depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii,
datorita faptului ca aceasta activitate reglementeaza modalitatea de elaborare a tuturor documentelor
SCIM.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
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 activitatii:
Toate compartimentele.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

-Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar.

6.3. Legislatie secundara:

- OSGG Nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

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

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul de ordine interioara al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt

Termenul

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

1

2

3

711

Procedura documentata

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

Procedura de sistem (procedura

generala)

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unitatii publice
aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate
publica;

Procedura operationala (procedura de

lucru)

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii unitati publice;

7.14

Document

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

Aprobare

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in unitate;

Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

Obiective

Efectele pozitive pe care conducerea unitatii publice incearca sa le realizeze sau
evenimentele/efectele negative pe care conducerea incearca sa le evite;

Obiective individuale

Exprimari cantitative sau calitative ale scopului pentru care a fost creat si
functioneaza postul respectiv. Aceste obiective se realizeaza prin intermediul
sarcinilor, ca urmare a competentei profesionale, a autonomiei decizionale si a
autoritatii formale de care dispune persoana angajata pe postul respectiv;

Obiective generale

Tinte exprimate sub forma de efect, fixate pe termen mediu sau lung, la nivelul
global al unitatii publice si/sau al functiunilor acesteia, enuntate in actul
normativ de organizare si functionare al unitatii sau stabilite de conducere in
planul strategic si documentele de politici publice;

7.1.10

Obiective specifice

Obiective rezultate prin derivare din obiectivele generale si care constituie, de
reguld, tinte intermediare ale unor activitati ce trebuie atinse pentru ca
obiectivul general corespunzator sa fie indeplinit. Acestea sunt exprimate
descriptiv, sub forma de rezultate, si se stabilesc la nivelul fiecarui
compartiment din cadrul unitatii publice.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3
7.21 P.S. Procedura de sistem
722 P.O. Procedura operationala
7.2.3 E Elaborare
724 \Y Verificare
7.25 Ap. Aplicare
7.2.6 Ah. Arhivare
7.2.7 Grup de lucru Grup de lucru in vederea de monitorizarii, coordonarii si indrumarii a dezvoltarii

sistemului de control managerial al unitatii.
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Prezenta procedura de sistem stabileste un set de reguli si operatiuni unitare, precum si responsabilitati in
activitatea de implementare a Standardului 4 - Structura Organizatorica. Pentru realizarea in bune conditii
de eficienta si eficacitate a obiectivelor unitatii sunt necesare:

- definirea si actualizarea structurii organizatorice a unitatii - Organigrama unitatii;

- definirea competentelor, responsabilitatilor, sarcinillor si obligatiilor de a raporta pentru fiecare
componenta structurala - Statul de Functii al unitatii.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2, 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 aplicabila, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii scolare.

8.2.3. Circuitul documentelor:

Adresa prin care se solicita compartimentelor stabilirea obiectivelor specifice si indicatorii de
performanta asociati acestora, termenul de realizare si resursele necesare se inainteaza catre toate
compartimentele din cadrul unitatii.

Obiectivele specifice si indicatorii de performanta asociai acestora se inainteazd Comisiei de
monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a implementarii si/sau dezvoltarii sistemului de
control intern/managerial, pentru elaborarea Planului anual sau multianual privind obiectivele stabilite
la nivelul unitatii.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox, Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Structura organizatorica reprezinta configuratia interna a unitatii formate din persoane, subdiviziuni
organizatorice si relatii, astfel determinate incat sa asigure premisele organizatorice adecvate realizarii
obiectivelor managementului public (organigrama unitatii).
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Pentru a se adapta permanent la modificérile legislative, organigrama si statul de functii al unitatii
trebuie actualizate/adaptate fiecarei modificari legislative.

Conducatorul unitatii defineste structura organizatorica, competentele, responsabilitatile, sarcinile,
relatiile organizatorice si comunica salariatilor documentele specifice ale structurii organizatorice.
Conducatorul unitatii publice stabileste, in scris, limitele competentelor si responsabilitatilor pe care le
deleaga, in conformitate cu cerintele legale.

Structura organizatorica trebuie stabilita in concordanta cu misiunea si cu scopul unitatii, astfel incat sa
sprijine procesul decizional printr-o delegare adecvata a responsabilitatilor si sa serveasca realizarii in
conditii de eficienta, eficacitate si economicitate a obiectivelor stabilite.

Tn temeiul actului normativ privind organizarea si functionarea unitatii, conducatorul aproba structura
organizatorica.

Incadrarea cu personal de conducere si personal de executie a compartimentelor se regaseste in statul
de functii al unitatii si se realizeaza cu respectarea concordantei dintre natura posturilor si competentele
profesionale si manageriale necesare indeplinirii sarcinilor salariatilor.

Competenta, responsabilitatea, sarcina si obligatia de a raporta sunt atribute asociate postului; acestea
trebuie sa fie bine definite, clare, coerente si sa reflecte elementele avute in vedere pentru realizarea
obiectivelor unitatii.

Conducerea entitatii publice analizeaza periodic gradul de adaptabilitate a structurii organizatorice la
modificarile intervenite in interiorul si/sau exteriorul unitatii.

Pentru implementarea Standardului 4 - Structura Organizatorica, comisia de monitorizare,
coordonare si indrumare metodologica a implementarii si/sau dezvoltarii sistemului de control
intern/managerial va proceda la:

Analizarea structurii organizatorice

La nivelul unitatii, conducerea este insarcinata cu analizarea periodica a structurii organizatorice a
unitatii, avand in vedere faptul ca reprezinta personalul, cu atributii de decizie in ceea ce priveste
managementul institutional.

Astfel, conducerea procedeaza la o analiza concreta a structurii organizatorice avand la baza cele
mentionate in Organigrama, in Regulamentul de Organizare si Functionare, precum si in fisele de post
ale personalului din subordine.

De asemenea, in analiza va {ine de cont de misiunea si obiectivele unitatii, precum si de legislatia in
vigoare. De cele mai multe ori, nevoia legatd de necesitatea realizarii unei analize a structurii
organizatorice la nivel de unitate de invatdmant se identifica in cadrul discutiilor/sedintelor purtate la
nivel de Consiliu Profesoral si la nivel de Consiliu de Administratie.

Componentele evidentiate in structura organizatorica, sunt urmatoarele:

- postul - un ansamblu de sarcini, responsabilitati si competente ce revin, in mod curent, unei persoane
pentru realizarea obiectivelor individuale;

- birou/compartiment/serviciu - un grup de persoane, care, sub o conducere unica, exercita atributii
omogene si/sau complementare ce asigura realizarea unor obiective specifice;

- relatiile organizatorice - legaturile care se stabilesc prin reglementari oficiale intre componentele
structurii organizatorice;

- ponderea ierarhica - numarul persoanelor conduse nemijlocit de un sef ierarhic;

- nivelul ierarhic - pozitii succesive ale posturilor de conducere si executie fata de ordonatorul de credite;
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- statul de functii - documentul sub forma de schema generala, care cuprinde posturile, functiile, limitele
de salarizare si de incadrare ale personalului dintr-o unitate.

Propuneri privind imbunatatirea structurii organizatorice

Tn cadrul raportului mai sus mentionat pe langa rezultatele evaludrii structurii organizatorice actuale,
conducerea trebuie sa detalieze, daca este cazul, si eventualele modificari de structura organizatorica.
Aceste propuneri de modificare a structurii organizatorice trebuie sa se faca pe baza unor obiective
SMART si trebuie sa fie nu numai descrise in Raportul de evaluare, dar si analizate din punct de vedere al
imbunatatirilor pe care le-ar aduce in ceea ce priveste activitatea unitatii.

Aprobarea propunerilor privind noua structura organizatorica

Odata finalizat raportul de evaluare a actualei structuri organizatorice, conducerea unitatii il supune
spre dezbatare, in vederea aprobarii, membrilor Consiliului de Administratie.

In cadrul sedintei de dezbatere, vor fi luate in discutie atat evaluarea actualei structuri organizatorice,
competentele, resposabilitatile si sarcinile intalnite la nivel de compartimente, pentru ca astfel noile
propuneri sa fie analizate avandu-se in vedere toate resursele si informatiile existente.

Dupa aprobarea noii structuri organizatorice, directorul este responsabil cu informarea tuturor
compartimentelor de specialitate din cadrul unitatii care vor proceda la analizarea mentiunilor din
Regulamentul de Organizare si Functionare al unitatii, cu privire la propria activitate.

Evidentierea structurilor cu personal de conducere si personal de executie reprezentate in organigrama
se regaseste in statul de functii al unitatii.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.

Indicatori de evaluare pentru implementarea Standardului 4 - Structura Organizatorica
- Existenta organigramei: DA
- Existenta Statului de Functii: DA
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Comisia SCIM
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr.Crt | Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 06.05.2026
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment | Conducator inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. SCIM Hojda Vasile 06.05.2026
2. Didactic Hojda Vasile 06.05.2026
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1. Tuturor cadrelor didactice si auxiliare, conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
131 - - 1 -
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate ........ceieiesmnenennne st ann e a e a e nn e 2
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii ...ccveereeremrenserenssnsenrnnssensenssnnsnnsnnssnnsnnss 2

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

PYOC @ O U Tt nm B BB AR R AR AR AR AR EREEREEREEREEREE D

4. SCOPUI ProOCEAUNTH saremrsmnrnnssnssnnsnnssnsssnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssnsssnssnssnnsnnsnnnsnnsnnsnnnsnnsunnnnnne 4

5. DOMENiUl d@ APIICAIE .ueureuremssnusemsnnssnnsensessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnsnnnsnnsnnnn 5
6. Documente de referinta .......couuussusssssnnnsssssssssmmssnsnnnnssssssmmsnsnsnsnsnsssssssssnnsnnnnnnnnnssssssnnnnnnnnnnnnsssssnnnnnnn O
7. Definitii S1 ADreVIeri wuuuuuusssesmnmnssssssisssnsssnnnnssi s rs s s nnn s rrn s anams s e e e e R R nnnnmmR SRR R e R R R R nnnnnmn R 7
8. DeSCrierea ProCeAUNTi e remmnurenrensnnnsennnsnssssssnsssssssssnssssssassnaaEaSsRSSESSERSSRSSERRRRRSRRSNRRSRRSRASRRRSRRSRARRERSERS 8
£ B £ T T T T T T 11
10. Formular de evidenta a MOdifiCArilOr...uuuuremmrensssenssnnsssnnssnnssnnsssnnssnsssnnsssnnssnnssnnssnnnssnnssnnnssnnsnnnnsnns 12
11. Formular de analizi & proCeduril..uuueeseusemsssssenssnssnsssnssnssnnsssssnnsnnssnssnnssnssnssnnssnsnnnsnnsnnsnnnsnnsunnsnnss L2

12. Lista de difuzare a pProCeduril...e s sessesssenssnssnssenssnssnssnnssnssnnssnssnssnnssnssnnssnssnssnnsansnnnsnnsnnnsnnsnnsnnnnnnss L2
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PROCEDURA OPERATIONALA

Nr. inreg. /

ANALIZAREA S| STABILIREA STRUCTURII ORGANIZATORICE

P.O. 04.01

Editia: I-a, 06.05.2026, Revizia 0
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii documentate

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6

1.1 | Elaborat Tomoiaga Simona Membru comisie SCIM 06.05.2026

1.2 | Elaborat Stetcu Florin-Sergiu Membru comisie SCIM 06.05.2026

1.3 | Elaborat Ferestean Vasile Membru comisie SCIM 06.05.2026

1.4 | Verificat Tomoiaga Cristina-Marinela Vicepresedinte comisie SCIM | 06.05.2026

1.5 | Aprobat Hojda Vasile Director 06.05.2026

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
21 Editia I-a 06.05.2026

22 Revizia 0
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8

3.1 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Tomoiaga Simona 06.05.2026

3.2 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Stetcu Florin-Sergiu 06.05.2026

3.3 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Ferestean Vasile 06.05.2026

3.4 | Verificare SCIM Vicepresedinte comisie | Tomoiaga Cristina-Marinela | 06.05.2026

SCIM
3.5 | Aprobare Director Director Hojda Vasile 06.05.2026
3.6 | Arhivare SCIM Secretar comisie SCIM | Tomoiaga Simona 06.05.2026
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4. Scopul procedurii

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

Procedura stabileste etapele ce trebuie urmate in procesul de elaborare a organigramei unitatii de
invatamant. Procedura instituie o modalitate de a reglementa in mod unitar structura organizatorica a
unitatii de invatamant, a subordonarilor si a relatiilor de colaborare. Procedura organigramei este una de
organizare structurala, prin care se asigura coordonarea ierarhica a diferitelor subdiviziuni organizatorice.
Scopul reprezentarii structurii organizatorice este acela de a divide activitatile unitatii in sarcini, care sunt
efectuate de anumiti angajati pentru a realiza obiectivele unitatii de invatamant.

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

......

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

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

Procedura se aplica in cadrul unitatii de invatamant, pentru a se intocmi organigrama si a se evidentia
grafic structura organizatorica. Procedura se refera la activitatea de analizare si stabilire a structurii
organizatorice in cadrul unitatii de invataméant in baza principiilor de organizare.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:

Personalul care se ocupa cu gestionarea activitatilor privind analizarea si eventual modificarea structurii
organizatorice, va aplica prezenta procedura in activitatea desfasurata.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
- Analizarea structurii organizatorice a unitatii de invatamant;

- Propuneri privind imbunatatirea structurii organizatorice la nivelul unitatii;

- Aprobarea noii structuri organizatorice;

- Informarea tuturor compartimentelor cu privire la noua structura organizatorica.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
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 activitatii:
Toate compartimentele.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar;

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

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

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul de ordine interioara al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative;
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

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

7.1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii entitati publice;

7.1.4 Document Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

715 Aprobare Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

717 Fisa postului Document elaborat de catre conducerea unitatii de invatamant, dupa
incadrarea pe functie a cadrului didactic sau didactic auxiliar, in care sunt
specificate atributiile postului;

7.1.8 Organigrama Reprezentarea grafica a structurii organizatorice, fiind un element de informare
si analiza, care are ca obiectiv punerea in evidenta a componentelor structurale:
functii, compartimente, niveluri ierarhice, relatii organizationale;

7.1.9 Structura organizatorica Configuratia interna a unei unitati formata din persoane, subdiviziuni

organizatorice si relatii, astfel determinate incat sa asigure premisele
organizatorice adecvate realizarii obiectivelor managementului (organigrama
unitatii).

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.21 P.S. Procedura de sistem

722 P.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 \ Verificare

7.25 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Managementul unitatii de invatamant este asigurat in conformitate cu prevederile legale.

Unitatea de invatamant cu personalitate juridica este condusa de Consiliul de administratie, de director si,
dupa caz, de directori adjuncti.

Pentru indeplinirea atributiilor ce ii revin, conducerea unitatii de invatamant se consulta, dupa caz,
cu toate organismele interesate:

- Consiliul profesoral;

- Personalul didactic auxiliar;

- Personalul administrativ;

- Reprezentantii organizatiilor sindicale afiliate federatiilor sindicale reprezentative la nivel de sector de
activitate invatamant preuniversitar, care au membri in unitate;

- Consiliul reprezentativ al parintilor si asociatia parintilor;

- Consiliul scolar al elevilor;

- Sucursalele asociatiilor reprezentative ale elevilor, acolo unde este cazul;

- Autoritatile administratiei publice locale.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2, 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 aplicabila, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimanta;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.
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8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Organigrama unitatii de invatamant este un document managerial de evidenta, care este o
reprezentarea grafica a structurii organizatorice a unitatii.

Structura de personal si organizarea acestuia se stabilesc prin organigramd, prin statele de funcitii si prin
proiectul de incadrare ale unitati de invatamant.

Prin organigrama unitatii se stabilesc:

- structura de conducere si ierarhia interna;

- organismele consultative;

- comisiile si celelalte colective de lucru;

- compartimentele de specialitate;

- alte structuri functionale prevazute de legislatia in vigoare.

La nivelul unitatii de Tnvatamant functioneaza urmatoarele compartimente/servicii de specialitate:
secretariat, financiar, administrativ, precum si alte compartimente sau servicii, potrivit legislatiei in
vigoare.

Analizarea structurii organizatorice

La nivelul unitatii, conducerea este insarcinatda cu analizarea periodica a structurii organizatorice a
unitatii, avand in vedere faptul ca reprezinta personalul, cu atributii de decizie in ceea ce priveste
managementul institutional.

Astfel, conducerea procedeaza la o analiza concreta a structurii organizatorice avand la baza cele
mentionate in Organigrama, in Regulamentul de Organizare si Functionare, precum si in fisele de post
ale personalului din subordine.

De asemenea, in analiza va {ine de cont de misiunea si obiectivele unitatii, precum si de legislatia in
vigoare. De cele mai multe ori, nevoia legata de necesitatea realizarii unei analize a structurii
organizatorice la nivel de unitate de Tnvataméant se identifica in cadrul discutiilor/sedintelor purtate la
nivel de Consiliu Profesoral si la nivel de Consiliu de Administratie.

Activitatea de analizare a structurii organizatorice se concretizeaza prin elaborarea unui Raport de
analiza insusit de catre conducerea unitatii.

Propuneri privind imbunatatirea structurii organizatorice

Tn cadrul raportului mai sus mentionat pe langa rezultatele evaluérii structurii organizatorice actuale,
conducerea trebuie sa detalieze, daca este cazul, si eventualele modificari de structura organizatorica.
Aceste propuneri de modificare a structurii organizatorice trebuie sa se faca pe baza unor obiective
SMART si trebuie sa fie nu numai descrise in Raportul de evaluare, dar si analizate din punct de vedere al
imbunatatirilor pe care le-ar aduce in ceea ce priveste activitatea unitatii.

Aprobarea propunerilor privind noua structura organizatorica

Odata finalizat raportul de evaluare a actualei structuri organizatorice, conducerea unitatii il supune
spre dezbatare, in vederea aprobarii, membrilor Consiliului de Administratie.

In cadrul sedintei de dezbatere, vor fi luate in discutie atat evaluarea actualei structuri organizatorice,
competentele, resposabilitdtile si sarcinile intalnite la nivel de compartimente, pentru ca astfel noile
propuneri sa fie analizate avandu-se in vedere toate resursele si informatiile existente.

La inceputul anului scolar, directorul unitatii propune organigrama, care se supune aprobarii Consiliului
de administratie.
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In urma dezbaterilor, membrii Consiliului de Administratie, voteaza pentru sau impotriva propunerilor
privind modificarea structurii organizatorice si aprobarii noii organigrame.

Hotardrea cu privire la modificarea structurii organizatorice si aprobarea noii organigrame se
consemneaza intr-un proces verbal insusit de catre toti membrii Consiliului de Administratie.

Dupa aprobare, organigrama se inregistreaza la secretariatul unitatii de invatamant.

Dupa aprobarea noii structuri organizatorice, directorul este responsabil cu informarea tuturor
compartimentelor de specialitate din cadrul unitatii care vor proceda la analizarea mentiunilor din
Regulamentul de Organizare si Functionare al unitatii, cu privire la propria activitate.

Tn cazul in care sefii compartimentelor din cadrul unitétii vor constata faptul ca au fost aduse modificari
substantiale in ceea ce priveste structura proprie, vor proceda la elaborarea propunerilor de modificare
a Regulamentului de Organizare si Functionare, care se supun aprobarii directorului. Directorul aproba
modificarile aduse Regulamentului de Organizare si Functionare al unitatii prin decizie interna.

Odata modificata structura organizatorica si Regulamentul de Organizare si Functionare al unitatii, se
procedeaza si la o analiza a fiselor de post care sunt modificate si aprobate in consecinta.

Evidentierea structurilor cu personal de conducere si personal de executie reprezentate in organigrama
se regaseste in statul de functii al unitatii.

Functia reprezintd totalitatea posturilor care au caracteristici asemanatoare din punct de vedere al
sarcinilor, obiectivelor, competentelor, responsabilitatilor si procedurilor.

Functiile pot fi:

- functii de conducere - caracterizate printr-o sfera larga de responsabilitati si competente in legatura cu
misiunea ce trebuie indeplinitd si implica previziunea, organizarea, antrenarea, stimularea si controlul
altor persoane;

- functii de executie - caracterizate prin obiective individuale limitate carora le sunt asociate competente
si responsabilitati mai reduse, iar sarcinile incorporate nu implica luari de decizii asupra activitatii altor
persoane.

Componentele evidentiate in structura organizatorica, sunt urmatoarele:

- postul - un ansamblu de sarcini, responsabilitati si competente ce revin, in mod curent, unei persoane

pentru realizarea obiectivelor individuale;

- birou/compartiment/serviciu - un grup de persoane, care, sub o conducere unica, exercita atributii
omogene si/sau complementare ce asigura realizarea unor obiective specifice;

- relatiile organizatorice - legaturile care se stabilesc prin reglementari oficiale intre componentele

structurii organizatorice;

- ponderea ierarhica - numarul persoanelor conduse nemijlocit de un sef ierarhic;

- nivelul ierarhic - pozitii succesive ale posturilor de conducere si executie fata de ordonatorul de credite;
- statul de functii - documentul sub forma de schema generald, care cuprinde posturile, functiile, limitele
de salarizare si de incadrare ale personalului dintr-o unitate.

Prin aceasta procedura sunt delimitate relatiile de subordonare, a caror aplicabilitate este
obligatorie, respectiv:

a) relatii ierarhice, exprima raporturile dintre persoanele aflate in posturi de conducere si persoanele
aflate In posturi de executie;
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b) relatii functionale, reprezintda exercitarea interdependentelor functionale de catre servicii,
compartimente sau birouri care pot emite referate, metodologii, recomandari, etc.

c) relatii de organizare, ce pot lua nastere ca urmare a delegarii unor sarcini, competente si
responsabilitati de catre conducere unor persoane specializate in vederea solutionarii unor probleme
complexe-cumul de functii.

La nivelul compartimentului Secretariat se arhiveaza toate documentele care stau la baza modificarilor
privind structura organizatorica.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Comisia SCIM
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr.Crt | Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 06.05.2026 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment | Conducator inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. SCIM Hojda Vasile 06.05.2026
2. Director Hojda Vasile 06.05.2026
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Tuturor cadrelor didactice si auxiliare, conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator | Aproba | Numar de exemplare | Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 Anexa 1 - Hotarare CA aprobare structura - - 1 -
organizatorica organigrama
13.2 Anexa 2 - Decizie aprobare structura organizatorica - - -
organigrama
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Cuprins
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