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

El te privind
em(flf,e privin ) Numele si prenumele Functia Data Semnaétura
responsabilii / operatiunea
1.1 Elaborat Horj Ileana Responsabil CEAC | 31.10.2025
Prof. T PR NPT
1.2 Verificat ro omow.lga Cristina Director adjunct 31.10.2025
Marinela
1.3 Aprobat Prof. Hojda Vasile Director 31.10.2025

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia/ revizia Data de la care se aplica
in cadrul Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile editiei sau reviziei
editiei editiei
1 2 3
2.1. | Editial 31.10.2025
2.2. | Revizia 1
2.3 | Revizia2

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

Scopul Exempl | Comparti ) Nume si Data
K . Functia . Semnatura
difuzarii ar nr. ment prenume primirii
I 1 2 3 4 5 6 7
Aplicare
3.1. | Informare 1 CEAC Responsabil | Prof. Horj Ileana | 31.10.2025
Evidenta
Apli Prof. Hoj
3.2. pricare 1 Conducere Director o .OJda 31.10.2025
Aprobare Vasile
Inf
33 © O@are 1 Toate cadrele didactice
Aplicare
T —
3.4. | Arhivare 1 Secretariat Secretar gmmaga 31.10.2025
Simona
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4. Scopul procedurii operationale

Scopul prezentei proceduri este acela de a prezenta modul in care se

realizeaza delegarea de atributii in cadrul unitatii de Tnvatamant.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Procedura se aplicad in cadrul Scolii Gimnaziale Nr. 1 Moisei, fiind necesara

la delegarea de atributii. Aceasta este o procedurd generald care se aplica in

activitatea tuturor compartimentelor din cadrul unitétii noastre scolare

6. Documente de referintd (reglementari) aplicabile activittii procedurate:

v

v

<\

AR NEE NN

Ordinul nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial
al entitatilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

Instructiunile nr. 1/2017 privind aplicarea unitarda 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. 400/2015;

Legea 53/2003 privind aprobarea Codului muncii, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea 128/1997 privind Statutul personalului didactic, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Contractul colectiv de muncd, cu modificarile si completarile ulterioare;
Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant;
Regulamentul intern;

Legea Educatiei Nationale Nr.198 / 2023, cu modificarile si completarile

ulterioare;
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr.
crt.

Termenul

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

Procedura operationala

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

PS (Procedurd de proces) = procedurd care descrie o activitate sau un
process care se desfdgoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente;
PO (Procedura operationald) = procedura care descrie o activitate sau un
process care se desfasoara la nivelul unui singur compartiment;
Compartiment = department/serviciu/birou/etc.;

Conducatorul compartimentului = Director/sef birou/ sef serviciu, etc.;

Procedura

Prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite
si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand

in vedere asumarea responsabilitatilor;

Editie a unei proceduri
operationale

Forma initiald sau actualizata, dupd caz, a unei proceduri operationale,

aprobata si difuzata;

Revizia in cadrul unei editii

Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz,
a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii

operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate;

Control intern managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitdtii publice,
inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele
acesteia §i cu reglementdrile legale, in vederea asigurarii administrarii
fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta include, de

asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma
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"control intern managerial" subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor
ierarhice pentru tinerea sub control a tuturor proceselor interne desfasurate

pentru realizarea obiectivelor generale si a celor specifice;

Totalitatea atributiilor de o anumita natura care determind procese de munca

cu un grad de complexitate si omogenitate ridicat, pentru care se pot stabili

6. Activitate procedurali  [reguli si modalitati de lucru, general valabile, in vederea indeplinirii, in
conditii de regularitate, eficacitate, economicitate si eficienta, a obiectivelor
compartimentului/entitatii publice;

Competenta, autoritate care se exercitd intr-o anumita sferd de activitate;

7. Atributie . .

’ sarcind sau obligatie.
imputernicirea pe care un angajat o primeste pentru a actiona in numele
8. Delegare

celui care a dat imputernicirea;

7.2. Abrevieri ale termenilor

Ic\g Abrevierea Termenul abreviat

1. P.O. Procedura operationala

2. CEAC Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii In Tnvatdmant
preuniversitar

3. ARACIP Agentia Romani de Asigurare a Calitatii in Invitamantul
Preuniversitar

4. R.O.F.U.LP. Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de

invatamat in invatamantul preuniversitar

5. O.M.E.N.C.S. Ordinul Ministerului Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice

6. L Lege

7. H.G. Hotarare de Guvern

8. R.O.L Regulament de ordine interioara

9. SCIM Sistem de control intern/managerial
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8. Descrierea procedurii operationale

In fiecare unitate de Invatdmant, delegarea se realizeaza, in principal, prin

Regulamentul de organizare si functionare, fisele posturilor si, in unele cazuri, prin

ordine exprese de a executa anumite operatiuni.

Delegarea este conditionata in principal de potentialul si gradul de incarcare

cu sarcini a conducerii unitatii de invatdmant si a personalului implicat. Actul de

delegare este conform atunci cand:

[1 Respectd raportul dintre complexitatea sarcinilor/atributiilor delegate si

cunostintele, experienta si capacitatea necesard efectudrii actului de autoritate

incredintat;

(] Sunt precizate, In cuprinsul acestuia, termenele-limitd de realizare si

criteriile specific pentru indeplinirea cu succes a sarcinilor/atributiilor delegate;

[1 Sunt furnizate de catre conducerea unitdtii toate informatiile asupra

responsabilitatii ce va fi incredintata;

[ Este confirmat, prin semnatura, de cdtre angajatul caruia i s-au delegate

sarcinile/atributiile.

Angajatul delegat raspunde integral de realizarea sarcinii, iar Directorul isi

mentine in fata superiorilor responsabilitatea finald pentru realizarea acesteia.

Delegarea de atributii are urmatoarele etape:
1. Identificarea sarcinilor delegabile;

2. Nominalizarea persoanei delegate;

3. Obtinerea acordului de vointa al persoanei delegate, pentru delegare.
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Directorul deleaga, prin Decizie internd, competentele si responsabilitatile de
conducere in anumite situatii i circumstante care determina absenta sa temporara
din unitatea de invatamant, respectiv:

- efectuarea concediilor (concediu de odihna, concediu medical, concediu de
maternitate, alte tipuri de concedii);

- efectuarea unor deplasari in interes de serviciu, in fard sau in strainatate;

- alte situatii care pot determina absenta temporara a directorului din unitate.

Producerea situatiilor mentionate anterior, care determind lipsa directorului
din incinta unitdtii de invatamant, pot fi, de cele mai multe ori anticipate, ceea ce
permite acestuia delegarea anumitor responsabilitati si atributii detinute, catre alte
persoane competente din cadrul unitatii, pe perioada absentei sale.

Delegarea competentelor si responsabilitatilor directorului se realizeaza
pentru acele perioade de timp echivalente ca duratd cu cea a
situatiilor/evenimentelor care determind absenta sa din unitatea de invatamant.

Situatiile care determind absenta directorului din unitate sunt justificate prin
documentele care atestd motivele absentei, cum ar fi:

] cererea de concediu de odihna;

[] documente medicale;

[J invitatii de participare la diverse evenimente;

] documente premergatoare calatoriei etc.

Atributiile si responsabilitatile directorului, in perioadele in care acestea nu

pot fi exercitate de citre titular, se deleagd catre o alta persoana din cadrul scolii.
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Persoana catre care sunt transferate, pe o perioadd determinatd de timp,
atributiile s1 responsabilitatile directorului, isi asuma prin semnaturd preluarea
acestora si exercitarea lor cu buna credinta si in conformitate cu prevederile legale
in vigoare. Persoana care preia responsabilitatile directorului trebuie sa aiba
experienta profesionald, abilitdfile, competentele si cunostintele necesare
exercitdrii atributiilor delegate.

In conditiile vacantirii functiei de director, pand la organizarea unui nou
concurs, conducerea interimara este preluatd, prin hotararea CA, de catre o alta
persoand desemnata, care devine automat si ordonator de credite.

Persoanei desemnate 1 se intocmeste o anexa la fisa postului in care sunt
mentionate limitele competentelor si responsabilitatilor delegate de catre director,
asumate atat de persoana care deleagd cat si de cea care preia atributiile si
competentele pentru o perioada limitata de timp.

Anexa la fisa postului, stabileste in mod clar si limitativ atributiile transferate,
precum si perioada delegarii acestora. Aceasta este justificata de actele care atesta

necesitatea si perioada absentei directorului din unitatea de invatamant.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activititii

a) Directorul:

- emite decizia privind delegarea de atributii pe perioada absentei sale temporare din
unitatea de invatdmant.

b) Secretarul:

- aduce la cunostinta persoanei delegate, prin semnatura, decizia privind delegarea de

atributii ale directorului;
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- intocmeste anexa la fisa postului persoanei delegate, in care mentioneaza atributiile
transferate, precum si perioada delegarii acestora.

c¢) Persoana delegata: - exercita noile atributii primite pe perioada absentei temporare a
directorului din unitatea de invatamant.

10. Anexe

10.1 Decizie director privind delegarea de atributii;

10.2 Anexa 2 — Lista de comunicare a prezentei proceduri tuturor cadrelor didactice

angajate la nivelul unitatii de invatamdnt, spre luare la cunostintd;




