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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 Semnatura
Crt. | responsabilii/operatiunea
1 2 3 4 -
1.1. | Elaborat FUNARIU AURICA Responsabil comisie 07.03.2023
absenteism
1.2. | Verificat MARIN IRINA RESPONSABIL CEAC | 20.03.2023
1.3. | Avizat BILBOR DANIELA RESPONSABIL 22.03.2023
Comisie de monitorizare
1.4. | Aprobat CIOFU CONSTANTIN Director 05.04.2023

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate operati

Nr. Editia sau, dupa caz, revizia Componenta Modalitatea Data de la care se aplica
crt. in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile
editiei sau reviziei editiei
1 2 3 )
2.1. | Editia Il X X 18.10.2019
2.2. | Revizia | Antet, 3, 6.3,7.2,8.3,13 5.04.2023

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

Scopul Exemplar Fuictia Numele si T—
Nr. difuzarii nr. Departament ! prenumele Data primirii
crt.
1 2 3 4 5 6 7
' CIOFU
3.1 Aprobare 1 Director CONSTANTIN 5.04.2023
Responsabil
) . BILBOR
3 2
32 Avizare 1 Cc.)mxgle DANIELA 22.03.2023
monitorizare
3 Responsabil ’ 20 03 207
33 Verificare 1 CEAC MARIN IRINA 20.03.2023
. CADIR y CIOFU
34 Aplicare 1 Director CONSTANTIN 5.04.2023
35 | Eviden 1 SECRETARIAT SCiM | Analist MOECOY 5.04.2023
programator I0AN
3.6 Arhivare 1 SECRETARIAT Secretar sef TIEHIRAS 5.04.2023
) NARCISA T
3.7 Informare 1 CADIR,SECR,CP 5.04.2023

Transmiterea procedurii documentate spre aplicare/informare poate fi efectuatd si catre alte
departamente din cadrul scolii in functie de necesitate/solicitare
4. Scopul procedurii
4.1. Stabileste modul de derulare a procesului privind implementarea si dezvoltarea Standardului 4 —
Structura organizatorica. Prin intermediul acestui standard de control intern managerial conducerea
Liceului Tehnologic “Grigore Antipa” Bacdu defineste structura organizatoricd, competentele,
responsabilitatile, sarcinile, liniile de raportare pentru fiecare componentd structurald si comunica
salariatilor documentele de formalizare a structurii organizatorice.
De asemenea, conducerea Liceului Tehnologic “Grigore Antipa™ Bacidu stabileste, in scris, limitele
competentelor si responsabilitagilor pe care le deleaga.
4.2. Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate pentru implementarea Standardului 4 —
Structura organizatorica.
4.3. Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

2|Pag




4.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate In actiuni de auditare gi/sau control, iar pe manager il
sprijind In luarea deciziei.

Prezenta procedura descrie procesul de analizare si stabilire a structurii organizatorice la Liceul
Tehnologic ,,Grigore Antipa” Bacau.
5. Domeniul de aplicare

Aceastd procedurd se aplicd in cadrul unitétii de invatimant n strinsi legiturd cu Regulamentul
de organizare si functionare aplicabil In Liceul Tehnologic ,,Grigore Antipa™ Bacau.

Aplicabilitatea procedurii demareazi din momentul aprobdrii ei de cétre directorul Liceului
Tehnologic ,,Grigore Antipa” Bacéu si Inregistrarea ei in registrul de intrare — iegire al unitétii scolare.
5.1. Procedura de sistem pentru implementarea Standardului 4 — Structura organizatoricd stabileste
activitatile ce trebuie realizate in vederea implementarii si dezvoltdrii acestui standard.

52. In implementarea si dezvoltarea Standardului 4 — Structura organizatoricd sunt implicate toate
functiile de conducere ale compartimentelor de specialitate din cadrul Liceului Tehnologic ,,Grigore
Antipa” Bac#u si conducatorul Liceului Tehnologic ,,Grigore Antipa™ Bacau.

5.3. Principalele activiti{i derulate In vederea implementérii Standardului 4 — Structura organizatoric,
sunt urmétoarele:

e FElaborarea, aprobarea si comunicarea Regulamentului de organizare si functionare al entititii
publice;

e Stabilirea structurii organizatorice (organigrama, stat de functii) astfel incat si corespundi
scopului si misiunii entitatii;

e Aprobarea structurii organizatorice (organigrami, stat de functii) i comunicarea documentelor
de formalizare a structurii organizatorice tuturor salariatilor;

o Incadrarea personalului de conducere si de executie, in conformitate cu statul de funectii si cu
respectarea concordantei dintre natura posturilor si competentele profesionale necesare
indeplinirii sarcinilor fixate titularilor de posturi;

o Analiza periodicd a gradului de adaptabilitate a structurili organizatorice la modificérile
intervenite in interiorul si/sau exteriorul entititii publice;

o FElaborarea, aprobarea si difuzarea procedurilor formalizate privind delegarea competentelor si
responsabilitatilor;

¢ Elaborarea, aprobarea si comunicarea fiselor de post.

5.4. Compartimentele furnizoare de date si/sau care depind de implementarea Standardului 4 — Structura
organizatoricd sunt:

e Conducerea Liceului Tehnologic ,,Grigore Antipa”™ Baciu.

e (Comisia de monitorizare;

e Toate compartimentele de specialitate din cadrul Liceului Tehnologic ,,Grigore Antipa” Bacau.

6.Documente de referinti
6.1.Reglementiri internationale
Nu este cazul
6.2.Legislatie primari
o Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificérile si completérile ulterioare;
¢ Legea 87/2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea
calitdtii educatiei, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 334 din 13/04/2006;
e Ordinul nr. 4183/04.07.2022 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitdtilor de Invétdmant preuniversitar;
e Hotéréirea nr. 994/2020 privind aprobarea standardelor de autorizare si de functionare provizorie si a
standardelor de acreditare si de evaluare externd periodicd In invitdmantul preuniversitar.
e Legea 53/2003 — Codul muncii;
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6.3. Legislatie secundari

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

2. Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unititilor de Invataméant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri previzut in Codul controlului intern managerial al entititilor

publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018;

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice:

I. Regulamentul de Ordine Interioara al Liceului Tehnologic “Grigore Antipa” Baciu;
2. Decizii/Dispozitii ale directorului Liceului Tehnologic “Grigore Antipa™ Baciuy;

3. Circuitul documentelor;
4. Alte acte normative.

7. Definitii si abrevieri
7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Definitia si/sau, dacé este cazul, actul normativ care defineste
Termenul |
crt. termenul
Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfagoari
l Procedura operationald la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate.
- . . Forma initiald sau actualizatd, dupé caz, a unei proceduri
2 Editie a unei proceduri . o .o «
operationale, aprobati si difuzati
Cw : Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
Revizia in cadrul unei . . . . e
3 editii dupi caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
: procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
Comisie Formi de organizare a activitatii personalului didactic din unitatea
4 | metodicd/catedri/comisie scolara, incadrat In Invatimantul preuniversitar; se constituie
de lucru. conform prevederilor R.O.F.U.LP.
activitatea instructiv-educativa complexa, desfisuratd in mod
organizat si sistemic de elevi si profesori in scoald, prin care elevii
. . dobandesc un sistem de cunostinte, priceperi, deprinderi,
Procesul instructiv - e e eer s . . .
5 educativ capacititi, competente, achizitii intelectuale si motrice, prin care
isi formeaza conceptia despre lume, convingerile morale,
trasdturile de caracter, precum si aptitudinile de cunoagtere,
cercetare si creatie, {obiective si sarcini clare).
6. Sistem Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune
Un ansamblu de sarcini de acelasi tip, necesare pentru realizarea
7 Atributie unei anumite activitifi sau unei pérti a acesteia, care se executa
) periodic sau continuu si care implicd cunostinte specializate pentru
realizarea unui obiectiv specific
. Capacitatea de a lua decizii, in limite definite, pentru realizarea
8. Competenta . .
sarcinii
Cea mai micd unitate de munci individuala si care reprezintd
actiunea ce trebuie efectuatd pentru realizarea unui obiectiv primar
9, Sarcind asociat acesteia; realizarea unei sarcini fard atribuirea de
competente adecvate nu este posibild; atribuirea de sarcini
presupune fixarea de responsabilitati
- Obligatia de a indeplini sarcina atribuita, a cérei neindeplinire
10. Responsabilitate . - . . N NP
atrage sanctiunea corespunzitoare tipului de raspundere juridica
Procesul de atribuire de cétre un manager, pe o perioada limitata, a
1. Delegare . .. . . -
unora dintre sarcinile sale unui subordonat, Impreuni cu
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competentele si responsabilitiiile aferente.

12,

Minimizarea costului resurselor alocate pentru atingerea

Economicitate rezultatelor estimate ale unei activititi, cu mentinerea calitatii

corespunzétoare a acestor rezultate.

13.

Gradul de indeplinire a obiectivelor programate pentru fiecare

Eficacitate dintre activitati si raportul dintre efectul proiectat si rezultatul

efectiv al activititii respective.

4.

Eficienta

Maximizarea rezultatelor unei activitiii in relatie cu resursele
utilizate.

I5.

Totalitatea posturilor care au caracteristici asemanitoare din

Functie punctul de vedere al sarcinilor, obiectivelor, competentelor,

responsabilititilor si procedurilor.

16.

Fisa postului

Document care defineste locul si contributia postului in atingerea
obiectivelor individuale si organizationale, caracteristic atfit
individului, cét si entitétii, si care precizeazi sarcinile si
responsabilitatile care 1i revin titularului unui post.

17.

Moeonitorizare

Procesul continuu de colectare a informatiilor relevante despre
modul de desfisurare a activititii.

18.

Efectele pozitive pe care conducerea entitétii publice Incearcs si le

Obiective realizeze sau evenimentele/efectele negative pe care conducerea

Tncearci si le evite.

19.

Reprezintd configuratia internd a unei unitii de invatamant
formati din persoane, subdiviziuni organizator ic e si relatii,

Organigrami Structura organizatoricd reuneste doud segmente, aflate intr-o

interdependentd permanenta: structura de conducere a unititii de
invatimént s i structura de executie.

20.

Entitate publici

Autoritate publicd, institutie publicd, companie/societate nationala,
regie autonomad, societate la care statul sau o unitate administrativ-
teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate juridici, care
utilizeazd/administreazd fonduri publice si/sau patrimoniu public.

21.

Departament Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment.

22,

Conducatorul Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef
departamentului compartiment.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
Crt.

1. CADIR | Compartiment de conducere (CA si DIR)

2, CA Consiliu de administratie

3. DIR Director

4, P.O. Procedura operationald

5. E Elaborare

6. v Verificare

7. A Aprobare

8. Ap. Aplicare

9. Ah. Arhivare

10. ROFUIP Regulament de Organizare si Functionare a Unititilor de Invitimant Preuniversitar
11. F Formular

12. OMEN | Ordinul Ministrului Educatiei Nationale
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13.

OMECTS | Ordinul Ministrului Educatiei, Tineretului si Cercetiirii Stiintifice

14. CP Consiliul profesoral

15. ROI Regulamentul de ordine interioard
16. EP Entitate publicd

17. OME Ordinul Ministrului Educatiei

8. Descrierea procedurii
8.1. Generalititi

Managementul unitdtilor de Invdtimant cu personalitate juridica

prevederile legale.
Unitatea de Invitdmant este condusa de:

L D) —

Consiliul de administratie;

Director;

Directori adjuncti.

Conducerea unitatii de Invétimint se consultd, dupd caz, cu toate organismele interesate,
respectiv:

Consiliul profesoral;

Consiliul reprezentativ al parintilor si asociatia parintilor;

Consiliul reprezentativ al elevilor;

Autoritétile administratiei publice locale;

Reprezentantii operatorilor economici implicati in sustinerea Invatdmantului profesional si
tehnic si/sau in desfésurarea instruirii practice a elevilor;

Reprezentantii organizatiilor sindicale afiliate federatiilor sindicale reprezentative la nivel de
sector de activitate Invatiméant preuniversitar.

Consultanta si asistenta juridicd pentru unititile de Invdtamant se asigurd, la cererea
directorului, de cétre Inspectoratele scolare, prin consilierul juridic.

hlalbadi s

&

Structura organizatoricd/organigrama este un document managerial de evident, un instrument de

lucru, iar necesitatea privind fntocmirea acesteia constid in faptul ci reflectd structura de personal,
precum si organizarea unititii de invatiméant. Organigrama se intocmeste In concordanti cu ROF - ul
unitafii de invatdmant, astfel incat sa reflecte relatiile dintre compartimentele de lucru ale institutiei.

A. Intocmirea si structurarea organigramei

La nceputul fiecdrui an scolar, directorul unitétii de Invatamant trebuie sd propund un model de

organigrami. C.A.-ul are obligatia de a aproba organigrama, urméind ca aceasta si fie inregistrati la
secretariatul unitdtii de Invafamant. Prin organigrama unitagii de invdtamant se stabilesc:

structura de conducere si ierarhia interni;

organismele consultative;

catedrele, comisiile si celelalte colective de lucru;

compartimentele de specialitate;

alte structuri functionale previzute de legislatia in vigoare.

Fiind o reprezentare graficd a structurii organizatorice, organigrama se intocmeste cu ajutorul

anumitor simboluri si pe baza ROF si Regulamentul intern al unitdtii de invatdmant. In cazul In care se
folosesc elemente grafice pentru reprezentarea compartimentelor, atunci acestea trebuie sé:

fie clasificate pe marimi in functie de raporturile de subordonare ierarhic existente in institutie;
fie corelate cu amploarea sarcinilor, competentelor si responsabilitatilor personalului din unitatea
de invdtdmaént;

indice persoanele din compartiment si numdrul total al acestora;

foloseascd o legendd pentru explicarea simbolurilor utilizate in reprezentarea graficd a
organigramei.
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B. Managementul si relatiile organizatorice
Organigrama unitatii de Invitiméant serveste la incadrarea personalului didactic auxiliar si
nedidactic, care este organizat In compartimente de specialitate aflate in subordinea
directorului/directorului adjunct.
La nivelul unitatii de Invatimant functioneazi, de reguld, urmétoarele compartimente/servicii de
specialitate, subordonate directorului:
¢ secretariat (personal didactic auxiliar);
e financiar;
¢ administrativ (personal nedidactic - coordonat de administratorul de patrimoniu, care nu poate
folosi personalul subordonat in alte activitati decat cele necesare unitétii de invatimant.);
e Dbiblioteca scolard sau Centrul de documentare si informare;
e alte compartimente sau servicii, potrivit legislatiei in vigoare.

Conducerea unitdfii de Invatamént Isi exercitd autoritatea pe verticald dinspre nivelul superior
spre nivelul inferior. Pentru indeplinirea atributiilor ce 1i revin, directorul se poate consulta cu
organismele interesate:

¢ consiliul profesoral;

e reprezentantil organizatiilor sindicale afiliate federatiilor sindicale reprezentative la nivel de
sector de activitate invafamant preuniversitar, care au membri 1n unitate;

e consiliul reprezentativ al parintilor si/sau asociatia parintilor;

e consiliul scolar al elevilor;

o autorititile administratiei publice locale;

e reprezentantii operatorilor economici implicati In sustinerea invatamantului profesional si tehnic
si/sau in desfdgurarea instruirii practice a elevilor.

Intre componentele primare (post, functie) si subdiviziunile structurale (compartimente,
departamente) se stabilesc urméatoarele relatii organizatorice:

o relatii de autoritate — stabilite de conducerea unitdtii de Invdtdmédnt prin intermediul
Regulamentului de Organizare si Functionare, precum si a Regulamentului Intern al Liceului
Tehnologic “Grigore Antipa” Bacéu;

o relatii de cooperare — stabilite intre posturile situate pe acelasi nivel ierarhic, dar in
compartimente diferite, pentru desfisurarea unor proiecte comune;

o relatii de control — stabilite intre compartimente specializate in realizarea actiunilor de control si
celelalte compartimente ale structurii organizatorice.

8.2. Documente utilizate

Regulamentul de organizare si functionare aprobat prin act de decizie al directorului Liceului
Tehnologic “Grigore Antipa” Baciu;

Organigrama aprobati de directorul unitétii de invatdmant;

Statul de functii aprobat prin act de decizie al directorului Liceului Tehnologic “Grigore Antipa” Baciu;
Actele de delegare a competentelor si responsabilitifilor aprobate de citre directorul unitatii de
invatdmant;

Fisele de post aprobate de conducétorul directorul unitatii de invitiméant.

Circuitul documentelor

Regulamentul de organizare si functionare este elaborat de o comisie coordonatd de directorul adjunct,
aprobat prin act de decizie al conducétorului entitétii publice si comunicat tuturor salariatilor.
Organigrama este aprobatd de conducétorul entitatii publice si este comunicata tuturor salariatilor.

Statul de functii este aprobat prin act de decizie al conducatorului entititiz.

Actele de delegare a competentelor si responsabilititilor sunt aprobate de cétre conduc#torul entitatii
publice si sunt comunicate tuturor persoanelor implicate in activitatea delegata.

Fisele de post sunt aprobate de conducétorul entitatii publice si sunt comunicate salariatilor care ocupi
functiile respective.
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8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: hartie xerox, calculatoare personale, baze de date, imprimanta, internet,
program legislativ (lex).

8.3.2. Resurse umane: personalul de conducere din unitatea de Invatimant, membrii CEAC, membrii

CA,

personalul nedidactic, personalul didactic/didactic auxiliar, conducatorul/coordonatorul

compartimentului functional/comisiei metodice.
8.3.3. Resurse financiare: nu este necesari prevederea in buget a unor sume suplimentare.

8.4. Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
Pentru implementarea Standardului — Structura organizatorici, conducerea entitétii publice va proceda

la:

Elaborarea Regulamentului de organizare si functionare al entitéfii publice;

Stabilirea structurii organizatorice;

Tncadrarea personalului de conducere si de executie;

Analiza periodica a gradului de adaptabilitate a structurii organizatorice la modificirile
intervenite in interiorul si/sau exteriorul entititii;

Elaborarea procedurilor formalizate privind delegarea competentelor;

Elaborarea fiselor de post.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii
Implementarea si dezvoltarea Standardului — Structura organizatoricd presupune derularea urmatoarelor
activitagi:

8.4.3.

Elaborarea si aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al entitatii publice;
Stabilirea, aprobarea si comunicarea structurii organizatorice;

Incadrarea personalului de conducere si de executie;

Analiza periodicd a gradului de adaptabilitate a structurii organizatorice la modificirile
intervenite In interiorul si/sau exteriorul entititii;

Elaborarea, aprobarea si difuzarea procedurilor formalizate privind delegarea competentelor;
Elaborarea, aprobarea si comunicarea figelor de post.

Verificarea rezultatelor activitiitii privind implementarea Standardului - Structura

organizatorici

Existenta analizelor, la nivelul principalelor activititi, in scopul identificirii eventualelor

disfunctionalitiiti n fixarea sarcinilor de lucru individuale prin fisele de post si in stabilirea

atributiilor compartimentului;

Existenta unei structuri organizatorice care si asigure functionarea circuitelor si fluxurilor
informationale necesare supravegherii si realizarii activitatilor proprii;

Existenta actelor de delegare conforme cu prevederile legale si cu cerintele procedurale aprobate.

Indicator de evaluare

Numarul analizelor gradului de adaptabilitate a structurii organizatorice / Numir modificari
intervenite n interiorul si/sau exteriorul entitagii x 100

9. Responsabilititi
Responsabili cu elaborarea, verificarea, avizarea, aprobarea, distribuirea, actualizarea si
arhivarea procedurii

Nr. Postul/actiunea {operatiunea) 1 1T 0] 1\Y% A\
crt. 0 1 2 3 4 5
1. CEAC ‘ E
2. RESPONSABIL COMISIE DE MONITORIZARE )
2. RESPONSABIL. COMISIE DE MONITORIZARE Av
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2 Director A
4. Secretariat Ap, Ah
5 Membrii CA si CP, comisia de orar, profesorii de e
’ serviciu P
Directorul unititii de invitamant:
- propune organigrama la inceputul fiecirui an scolar;
- emite decizie de aprobare a organigramei.
Consiliul de administratie:
- emite hotéarare de aprobare a organigramei unititii de invatdmant.
Secretariatul:
- inregistreaza organigrama unitatii de invatamant.
10. Formular de evidenta a modificirilor
Semnatura
s Data Revi Data . ;
Nr. | Editia adifics s A Nr. pag. Descriere modificare conducatonidin
crt. compartimentului
1 I 18.10.2019 1 5.04.2023 1,2,3,6,10 | Moadificare legislatie
2
11. Formular de analiza a procedurii
Nume si Thlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
H; Compartiment s de drept
crt. conducator Observat | Semnat
compartiment |52 delegat | Semnitura Data i e Data
1 CADIR Marin Irina 05.04.2023
12. Lista de difuzare a procedurii
Data intrarii 2
Nr. i e o Semnat
Comparti i Data (i Data in vigoare a
ex. Nume si prenume . ... | Semnatura & R ura
ment primirii retrageri procedurii
1 CADIR Marin Irina 5.04.2023
2 SECR Iftime Narcisa 5.04.2023
3 ce Popescu Elena 5.04.2023
Cristina

13. Anexe/ formulare/Diagrame
F1-PO-CADIR-21 — Hotararea CA privind aprobarea structurii organizatorice (organigrama) unitatii de
invatamant
F2 — PO-CADIR-21 - Decizie director privind aprobarea organigramei unitatii de invatamant
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