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

Nr. Elementele privind responsabilii/ Numele si prenumele Functia Semnatura
crt operatiunea pata
1 2 3 4 5
Responsabil
1.1 | ELABORAT Gherghe Mirela 6.09.2023
CEAC
1.2 | VERIFICAT Cirstea Marian DIRECTOR 7.09. 2023
1.3 | APROBAT Cirstea Marian DIRECTOR 7.09. 2023
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale:
Nr. . o Data de la care se aplica prevederile editiei sau
ot Revizia in cadrul editiei Componenta revizuita | Modalitatea reviziei revizie editici
2.1 Editia 2 10 -09-2023
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupai caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
Nr. crt Scopul difuzarii Exemplar nr. Compartiment Functia Numele si prenumele | Data primirii Semniitura
3.1. Informare 1 Conducere Director Cirstea Marian 7.09. 2023
3.2. Informare, aplicare 2 Toate compartimentele Responsabili 10-09-2023
3.3. | Monitorizare, arhivare 3 Arhiva Secretar Réadulescu Valentina
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4. Scopul procedurii operationale

Prezenta procedura descrie procesul de analizare si stabilire a structurii organizatorice (organigrama) pentru Scoala Gimnaziala

,» Nicolae Coculescu ,, Scornicesti.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Procedura se aplica in cadrul unitatii de invatamant in stransa legatura cu Regulamentul de organizare si functionare aplicabil

in Scoala Gimnaziala ,, Nicolae Coculescu ,, Scornicesti.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
6.1. Legislatie primari. Legea Educatiei Nationale nr.1/2011;

6.2. Legislatie secundara

Ordinul nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;
Ordinul nr. 200/2016 privind modificarea si completarea Ordinului secretarului general al Guvernului nr. 400/2015;
Instructiunile nr. 1/2017 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invagamant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri;
Ordinul nr. 5079/2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar;
Ordinul nr. 3027/2018 pentru modificarea si completarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant

preuniversitar, aprobat prin Ordinul ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice nr. 5.079/2016;

Legea nr. 53/2003 Codul muncii.
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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

1. Control intern managerial Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in vederea asigurdrii administrarii fondurilor in mod
economic, responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control a proceselor interne desfasurate pentru
realizarea obiectivelor generale si a celor specifice;

2. Activitate procedurabila Totalitatea atributiilor de o anumita natura care determina procese de munca cu un grad de complexitate ridicat, pentru care
se pot stabili reguli de lucru, general valabile, in vederea indeplinirii obiectivelor compartimentului/entitatii publice;

3. Procedura formalizata Prezentarea detaliatd, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, modalitatile de lucru pentru realizarea activitatilor, respectiv
activitatile de control implementate, responsabilitatile si atributiile personalului de conducere si de executie;

4. Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri formalizate, aprobata si difuzata;

5. Revizia 1n cadrul unei editii Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei

editii a procedurii formalizate, actiuni care au fost aprobate si difuzate;

7.2. Abrevieri ale termenilor
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Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat
1 PO Procedura operationala
3 CA Consiliul de Administratie
4 ROFUIP Regulament de organizare si functionare a
unitatilor din Tnvatimantul preuniversitar

8. Descrierea procedurii operationale
Structura organizatorica/organigrama este un document managerial de evidenta, un instrument de lucru, iar necesitatea privind
intocmirea acesteia consta in faptul ca reflectd structura de personal, precum si organizarea unitdtii de invatamant.
Organigrama se intocmeste in concordantd cu ROF-ul unitatii de invatamant, astfel incat sa reflecte relatiile dintre
compartimentele de lucru ale institutiei.
A. intocmirea si structurarea organigramei
La inceputul fiecarui an scolar, directorul unitatii de invatamant trebuie s propuna un model de organigrama. C.A.-ul are
obligatia de a aproba organigrama, urmand ca aceasta sd fie inregistrata la secretariatul unitdtii de Tnvatamant.
Prin organigrama unitatii de invatamant se stabilesc:
e structura de conducere si ierarhia interna,
e organismele consultative,
e catedrele, comisiile si celelalte colective de lucru,

e compartimentele de specialitate,
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e alte structuri functionale prevazute de legislatia in vigoare.
Fiind o reprezentare grafica a structurii organizatorice, organigrama se intocmeste cu ajutorul anumitor simboluri i pe baza ROF

si Regulamentul intern al unitatii de invatimant. In cazul in care se folosesc elemente grafice pentru reprezentarea compartimentelor,

atunci acestea trebuie sa:
e fie clasificate pe marimi in functie de raporturile de subordonare ierarhica existente in institutie;
e fie corelate cu amploarea sarcinilor, competentelor si responsabilitdtilor personalului din unitatea de Tnvatamant;
e indice persoanele din compartiment si numarul total al acestora;

o foloseasca o legenda pentru explicarea simbolurilor utilizate in reprezentarea graficd a organigramei.

B. Managementul si relatiile organizatorice.

Organigrama unitdtii de Tnvatamant serveste la incadrarea personalului didactic auxiliar si nedidactic, care este organizat in

compartimente de specialitate aflate in subordinea directorului.

La nivelul unitatii de invatamant functioneaza, de reguld, urmatoarele compartimente/servicii de specialitate, subordonate

directorului:
e secretariat (personal didactic auxiliar);
e financiar;
e administrativ (personal nedidactic );

e Dbiblioteca scolara;
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e alte compartimente sau servicii, potrivit legislatiei in vigoare.

Conducerea unitatii de invatdmant isi exercita autoritatea pe verticala dinspre nivelul superior spre nivelul inferior. Pentru
indeplinirea atributiilor ce 1i revin, directorul se poate consulta cu organismele interesate:

e consiliul profesoral;

e reprezentantii organizatiilor sindicale afiliate federatiilor sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate Tnvatamant

preuniversitar, care au membri in unitate;

consiliul reprezentativ al parintilor si/sau asociatia parintilor;

consiliul scolar al elevilor;

autoritatile administratiei publice locale;
Intre componentele primare (post, functie) si subdiviziunile structurale (compartimente, departamente) se stabilesc urmitoarele
relatii organizatorice:
o relatii de autoritate — stabilite de conducerea unitatii de invdtdmant prin intermediul Regulamentului de Organizare si
Functionare, precum si a Regulamentului Intern al unitatii de invatamant;
o relatii de cooperare — stabilite intre posturile situate pe acelasi nivel ierarhic, dar in compartimente diferite, pentru
desfasurarea unor proiecte comune;
o relatii de control — stabilite intre compartimente specializate in realizarea actiunilor de control si celelalte compartimente ale

structurii organizatorice.
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Directorul propune organigrama unitatii de invataimant

CA emite hotdrare pentru aprobarea organigramei

Directorul emite decizie pentru aprobarea organigramei

Secretariatul inregistreaza organigrama unitatii de invatamant

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

9.1. Directorul:

- propune organigrama la inceputul fiecarui an scolar;

- emite decizie de aprobare a organigramei.

9.2. Consiliul de administratie:

- emite hotarare de aprobare a organigramei unitatii de invatdmant

9.3. Secretariat:

- inregistreaza organigrama unitatii de invatamant.

10. Formulare

1. Formular FO1-PO-03.02 Hotararea C.A. privind aprobarea structurii organizatorice (organigrama) a unitatii de invatamant

2. Formular F02-PO-03.02 Decizie director privind aprobarea organigramei unitatii de invatamant




