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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 Stoica Robert-Andrei Membru comisie SCIM 11.09.2023
1.2 | Elaborat Borcea Costel Membru comisie SCIM 11.09.2023
1.3 | Elaborat Aghei Zina Membru comisie SCIM 11.09.2023
1.4 | Verificat Borcea Elena Presedinte comisie SCIM 13.09.2023/ oM :
1.5 | Aprobat Borcea Elena Director

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, reviziain 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 15.09.2023
2.2 Revizia 0
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Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazs ed

itia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

dcedurii
r. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
t nr. primirii [ Semnatura
2 3 4 5 6 7 8
Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Stoica Robert-Andrei 15.09.2023 jz .
=

Informare / Aplicare SCiM Membru comisie SCIM | Borcea Costel 15.09.2023 Y W‘fé 2

Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Aghei Zina 15.09.2023

Informare / Aplicare SCIM Secretar comisie SCIM | Toba Nicoleta 15.09.20}3&} ‘:‘"\A

Y ¢
Aprobare Didactic Director Borcea Elena 15.09/ :. A0 v ek A
S z) i v L
= 99 A =>4
Verificare SCIM Presedinte comisie Borcea Elena 15.09.@ QAT
& oont oAV
SCIM 1"(4' JT;‘DE:VO
ANG]
Arhivare SCIM Secretar comisie SCIM | Toba Nicoleta
T ~
N
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4. Scopul procedurii
4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul procedurii este publicarea informatiilor pe site-ul unitatii de fnvatamant.
4.2, D3 asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

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

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activititii la care se refera procedura operationala:
Procedura de sistem pentru publicarea informatiilor pe site-ul unitatii de invatamant.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:
Activitatea este relevanta ca important3, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceastad activitate 7l are in cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor proceselor.

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

N\

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate Tn 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. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de Invatamant preuniversitar, cu modificarile si completérile ulterioare;

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023.

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 fn 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 privind organizarea si functionarega;

- Organigrama.
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7. Definitii si abrevieri
7.1. Definitii ale termenilor:
Nr. Crt Termenul Definitia sl / sau, dacd este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3
711 Procedura documentats Modul specific de realizare a unei activitsti sau a unui proces, editat pe suport

de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

71.2 Procedurs de sistem (procedurd Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice
generala) aplicabil/aplicabilad majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;
713 Procedura operationala (procedurs de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
lucru) unuia sau mal multor compartimente dintr-o entitate, far3 aplicabilitate la
nivelul intregii entitai publice;
714 Document Act prin care se adevereste, se constat3 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:

O

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisd, 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 citre autoritatea

desemnata (verificator), a faptului c sunt satisficute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiel de Monitorizare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 \ Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah., Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:
Conform noului Regulamentului de Organizare si Functionari a Unitatilor de Tnvatdmant Preuniversitar,

unitatea de fnvatamant preuniversitar cu personalitate juridica (PJ) are urmatoarele elemente definitorii:
a) act de Tnfiintare - ordin de ministru/hotarare a autoritatilor administratiei publice locale sau judetene
(dupa caz)/hotarare judecatoreasca/orice alt act emis in acest sens si care respecta prevederile legislatiei in

vigoare;
b) dispune de patrimoniu, in proprietate publica/privata sau prin administrare/comodat/inchiriere (sediu,

dotari corespunzatoare, adresa);

) cod de identitate fiscala (CIF);
d) cont in Trezoreria Statului/banca - pentru unitdtile de fnvatamant particular;

e) stampild cu stema Romaniei si cu denumirea actualizata a Ministerului Educatiei si Cercetarii, denumit in
continuare ministerul, si cu denumirea exactd a unitatil de Tnvatdamant corespunzatoare nivelului maxim de

fnvdtamant scolarizat;
f) domeniu web.

Pe site-ul propriu, fiecare compartiment poate afisa informatii in functie de specificul activitatii, precum si

n functie de prevederile legale in vigoare.
Informatii si documente care pot fi afisate pe site sunt:

- Descrierea si prezentarea unitatii, etc.;
- Oferta educationala - Analiza SWOT, strategii, planuri de dezvoltare, facilitati si oportunitati, etc.

- Buget de venituri si cheltuieli, situatii financiare, etc;
- Hotarari ale Consiliului de Administratie, etc.

- Decizii ale directorului unitatii;
- Declaratii de avere / declaratie de interese ale persoanelor obligate prin efectul legii;

- Informatii de interes public;
- Diverse formulare utilizate in activitatea unitatii (cereri, etc.);
- Documente utilizate pentru organizarea concursurilor pentru posturile vacante ale unitatii;

- Alte informatii de interes public.
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.

8.2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeazd activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform listei
cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii

operationale.
8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:
Computer, Imprimanta, Copiator, Consumabile (cerneala/toner), Hartie xerox, Dosare,

8.3.2. Resurse umane: )
Conducitorul unitatii, compartimentele prevazute Tn organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
Resursele financiare sunt stabilite prin bugetul unitatil.
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8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii: 3 ‘
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de cétre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii: o
Pentru a asigura un flux informational adecvat, compartimentele au obligatia sa transmita, Tn scris si in
format electronic, responsabilului IT numit prin decizia directorului, toate documentele pentru care se
solicitd publicarea pe pagina de internet a unitatii de fnvatamant.

Solicitarea de publicare se transmite in scris, urmand ca materialele ce se doresc a fi publicate pe pagina
de internet si fie transmise doar in format electronic. Solicitarile de publicare pe pagina de internet a
unitdti de nvatimant a resurselor informative / documentelor trebuie sa fie semnate de
compartimentul care solicitd publicarea si sa fie avizat de directorului unitatii.

De asemenea, solicitarea de publicare trebuie s& specifice in mod clar localizarea pe site (rubrica de pe
site in care se doreste a fi publicat materialul respectiv) si perioada de valabilitate a informatiei. @
Solicitirile de retragere a resurselor informative/documentelor de pe pagina de internet trebuie sa
respecte aceleasi conditii ca si solicitarea de publicare.

Unitatea de invitamant are obligatia s3 comunice din oficiu urmatoarele informatii de interes
public:

a) actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea unitatii;

b) structura organizatorica, atributiile compartimentelor, programul de functionare, programul de
audiente;

) numele si prenumele persoanelor din conducerea unitatii si ale persoanei responsabile cu difuzarea
informatiilor publice;

d) coordonatele de contact ale unitatii, respectiv: denumirea, sediul, numerele de telefon, fax, adresa de
e-mail si adresa paginii de Internet;

e) sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

f) programele si strategiile proprii;

g) lista cuprinzand documentele de interes public;

h) lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;

i) modalitatile de contestare a deciziei unitatii de fnvatdmant in situatia in care persoana se considera
vatamata in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate.

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;
- Asigurd 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 evident a modificirilor
Nr. Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziej pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 15.09.2023
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat =
prenume Semnatura Data Observatii
1. [ SCm Borcea Elena 15.09.2023 /\
2. | Didactic Borcea Elena 15.09.2023 -
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. 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 - - 1 -
l |
N A
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