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

Nr.  |[Elemente
Cit. jprivind ..., |Numele si prenumele [Functia Data Semnitura
responsabilii / ’ ;
operatiunea B
1 2 3 4 5
1.1, [Elaborat BIRIS ORNELA  [SECRETAR 012028 <
1.2.  |Verificat BIRIS ORNELA  [SECRETAR COMISIA DE  24.01.2023 \%
| B ) MONITORIZARE o |
1.3.  |Avizat SBARCEA DOINA  |PRESEDINTE COMISIA DE 24.01.2023 %
MONITORIZARE I
1.4.  |Aprobat MAGDEA MIRCEA |DIRECTOR 24.01.2023
- FLORIN
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate
Nr. Coml.)on.ent Modalitatea revizieli Data la care se ap]ic;‘i
Crt.  |Editia sau, dupa caz, (A revizuita prevederile sau
revizia in cadrul editiei revizia editiei
1 2 3 4
28.01.2023
2.1.  |Editia:I, Revizia:0
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii documentate
ﬁ .Scopul eerem Compartiment Functia Data Semnitura
crt.  |Difuzirii  |plare| Numele si prenumele |primirii
il 2 B 4 5 6 7/
3.1 Aplicare 1 Cond Director MAGDEA MIRCEA  [24.01.2023 |
, _ucere irecto FLORIN 7
Aplicare Secretariat Secretar  |BIRIS ORNELA  [24.01.2023 {\p</
3.2. |Informare |1 Personal didactic, MAGDEA MIRCEA [24.01.2023
didactic-auxiliar, Director  |[FLORIN
nedidactic 1 /
33, [Eviden@d |1 |l o Director  MAGDEA MIRCEA 24012023 )‘#
¢ e e ORIN %
3.4. |Arhivare 1 Membru 24.01.2023
Secretariat SCIM BIRIS ORNELA %_
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4.Scopul procedurii

= Prezenta procedurai stabileste modalitatea de intocmire, avizare, aprobare, inregistrare si comunicare a
deciziilor interne, emise de citre conducerea institutiei publice, acestea fiind documentele care
reglementeaza si formalizeazi realizarea anumitor activititi ale personalului didactic, didactic auxiliar si

nedidactic din CENTRUL JUDETEAN DE EXCELENTA BISTRITA NASAUD.

4.1 Scopuri generale

Procedura descrie modul de elaborare a deciziilor institutiei.

Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;

Asigura continuitatea activitafii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in luarea
deciziel.

4.2 Scopuri specifice

Formalizarea unui set unitar de reguli pentru elaborarea deciziilor care reglementeaza

anumite activitdti realizate de cétre salariati.

Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea,inregistrarea si arhivarea deciziilor.

Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

Asigurd continuitatea activitatii inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului, prin faptul cd, procedura
activitatii permite aplicarea acesteia de cétre orice salariat care il inlocuieste pe cel in functie la data
elaborari prezentei proceduri.

Sprijini auditul sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager in
luarea deciziilor. Operatiunea atenta de verificare a documentelor este un real sprijin pentru audit sau pentru
alte organisme abilitate in actiuni de auditare,pentru directorul CENTRULui JUDETEAN DE EXCELENTA

BISTRITA NASAUD..in luarea deciziilor in asigurarea bunei functionari a activitatii unitatii de invataimant.

5. Domeniul de aplicare
= Seaplica in CENTRUL JUDETEAN DE EXCELENTA BISTRITA NASAUD si

face referire la implementarea standardului 9:Proceduri.

« Procedura reglementeaza modul de intocmire, avizare, aprobare, inregistrare si comunicare a
deciziilor interne in CENTRUL JUDETEAN DE EXCELENTA BISTRITA NASAUD, in
vederea aplicarii prevederilor OSGG 600/2018

Principalele activitati de care depinde si/sau care depinde de activitatea procedurala:
® desemnarea personalului responsabil cu elaborarea deciziilor ale institutiet;

® stabilirea categoriilor de documente care vor fi intocmite in cazul acestei activitdti:
@® stabilirea unor termene pentru luarea deciziilor:

® alocarea resurselor si mijloacelor necesare realizarii activitatii;
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Compartimente implicate 1n activitatea procedurala:
® compartimentul furnizare de date: toate compartimentele;

® compartimente beneficiare ale activitatii procedurale: toate compartimentele;

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

a. Reglementari internationale
« Compendiu al sistemelor de control public intern in statele membre ale Uniunii Europene

2012, Comisia Europeana;
» Regulamentul nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a

Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).

b. Legislatie primara
« Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

» Legeanr. 53/2003 privind Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare.

¢. Legislatie secundara

»« Instructiunea nr. 1/2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitdtilor de invdtdmant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al
entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2019;

= Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarca Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invatdmant preuniversitar;

« Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice.

« Ordinul nr. 5562/2020 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a

centrelor judetene de excelenta

d. Alte reglementiri interne ale entitétii publice
e Regulamentul de Organizare si Functionare din CENTRUL JUDETEAN DE EXCELENTA

BISTRITA NASAUD.

e Regulamentul intern al unitatii;

o Decizii ale Conducitorului unitatii;
e Circuitul documentelor;

e Alte acte normative;

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
5
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7.1.Definitii
Nr. Termen Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Crt. -
1 Procedura operationald | Prezentareca formalizata in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii
_ atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitatilor
2 Editie a unei proceduri | Forma initiala a unei proceduri operationale, aprobata si difuzatd;
| operationale _ - -
3 Revizia in cadrul unei Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa
editii caz, a uneia sau mai multor componente ale unei editii a procedurii
operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate;
4 Conducdtorul unitatii | Director
5 Consiliere/indrumare Activitatea desfagurata de Secretariatul Tehnic al Comisiel, cu scopul de
metodologica a facilita asimilarea si punerea in practica, de catre personalul institutiei,
a conceptelor, prevederilor legale, instructiunilor metodologice si
procedurale din domeniul controlului intern managerial: -
6 Comisia Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a
dezvoltarii S.C.I.M din cadrul CENTRULUI DE EXCELENTA
BISTRITA-NASAUD
7 Revizia in cadrul unei Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alte asemenea, dupa
editit caz, a uneia sau mai multor componente ale unei edifii a procedurii
operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.
7.2 Abrevieri
A. Aprobare
Ah. Arhivare
Ap. Aplicare
Av. Avizare
Vv Verificare
E Elaborare
I Informare B
HG Hotarare de guvern
0G. Ordonantd a Guvernului
PO. | Procedurd operationald L
pPC Personal Contractual
OpPC Ordonator principal de credite -
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8.Descrierea procedurii
8.1 Generalitatii

Necesitatea elabordrii si emiterii unor decizii in cadrul institutiei poate fi determinatd de realizarea
anumitor activitatii periodice, de producerea unor schimbari de ordin legislativ care genereaza modificari
functionale la nivelul unititii, sau de identificarea unor aspecte in functionarea institutiei care necesité
masuri rapide de interventie.

In functie de situatiile care fac necesard emiterea unei decizii, persoanele responsabile din cadrul
institutiei elaboreaza actele premergdtoare si gestioneaza intregul proces de adoptare si punerea in aplicare a
deciziei. Directorul unitatii de invitimant emite deciziile conform hotararilor Consiliului de administratie.

8.2 Modul de lucru
8.2.1 Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Operatiunile si actiunile privind activitatea operationala se vor derula de citre toate comparimentele
impicate,conform instructiunilor din prezenta procedura.

Activititile desfasurate

Actiunea (operatiunea)

Decizii programate - Intocmirea referatului si luarea la cunostinta despre unele acte
-decizii repetitive si de ruting; normative;
- inregistrarea referatelor la registratura institutiei publice;
- aprobarea referatelor de conducatorul institutiei publice;
- stabilirea temeiului legal ce impune emiterea deciziet;
- stabilirea persoanei, a persoanelor sau a comisiilor insdrcinate sa
duca la indeplinire prevederile deciziei;
- intocmirea deciziei propriu-zise;
- vizarea deciziei de compartimentul de specialitate;
- inregistrarea in registrul special a deciziei intocmite;
- semnarea deciziei, de conducatorul institutiei publice;
- inméAnarea deciziei catre persoanele insarcinate s ducd la indeplinire
prevederile acesteia;
- semnarea de primire si luare la cunostinta a deciziei;
- predarea unui exemplar persoanei desemnate sd gestioneze $i sd
actualizeze deciziile emise;
- arhivarea deciziei.
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Decizii neprogramate
— 1n conditii nestabilite sau in
situatii unice

- intocmirea proceselor verbale de constatare si luarea la cunostintad
despre unele acte normative;

- Inregistrarea proceselor verbale la registratura institutiei publice;

- semnarea proceselor verbale de comisii:

- predarea proceselor verbale de constatare, conducétorului
institutiei publice

- conducatorul institutiei publice, in termenele prevazute de
dispozitiile legale decide;

- stabilirea temeiului legal ce impune emiterea deciziei;

- inregistrarea in registrul special a deciziei intocmite;

- semnarea deciziei, de conducatorul institutiei publice:

- Inmanarea deciziei catre persoanele Insarcinate sd ducd la
indeplinire prevederile acesteia;

- semnarea de primire si luare la cunostintd a deciziei;

- predarea unui exemplar persoanei desemnate sa gestioneze si sa
actualizeze deciziile emise:

- arhivarea deciziei.

8.2.2 Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Decizii programate - decizii repetitive si de rutind

1 - intocmirea angajatii responsabili ,in functie de domeniile gestionate,
referatului si luarea intocmesc reflerate in vederea emiterii unor decizii, cu privire la
l tinta de realizarca unor activitati specifice, sau dupa caz, in situatia

a cunostinta despre aparitiei unor acte normative cu influente directe asupra
unele acte normative; functionarii institutiei

o) - inregistrarea referatele intocmite de angajati, responsabili,in functie de
referatelor domeniile gestionate, Intocmesc referat vor fi inregistrate in

| registrul de documente interne; -

3 | -aprobarea referatele inregistrate vor fi inaintate spre aprobare
referatelor de directorului;
directorul unitétii; directorul, dupd luarea la cunostintd a continutului

| (— referatelor, va proceda la aprobarea acestora;

4 | - stabilirea temeiului directorul impreund cu compartimentele de specialitate va
legal ce impune stabili temeiurile legale ce se impun pentru emiterea deciziei;
emiterea deciziei;

5 - stabilirea persoanei, directorul Tmpreund cu compartimentele de specialitate vor

a persoanelor sau a
comisiilor insarcinate

stabili persoana, persoanele sau comisiile insarcinate sd duca la
indeplinire prevederile deciziilor ce urmeaza a [i emise:
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sd ducd la indeplinire
~ prevederile deciziei; ]

6 | - intocmirea si compartimentele de specialitate impreund cu persoana
redactarea deciziei desemnatd cu redactarea si evidenfa deciziilor vor trece la
propriu-zise; intocmirea acestora;

7 | - Inregistrarea In dupi redactarea si avizare, decizia (Anexa 1); se Inregistreaza
registrul special a de catre secretarul unititii intr-un registru special Intocmit
deciziel Intocmite: registrul de decizii

§ | -semnarea deciziei, dupa avizare si inregistrare, decizia va fi predata spre semnare
de conducétorul conducitorului institutiei publice: - dupa luarea la cunostintd a
institutiei publice; continutului deciziei, conducatorul institutiei publice va trece la

semnarea acesteia;

9 | -1nmdnarea deciziei secretarul unitatii va preda un exemplar persoanelor insdrcinate
catre persoanele sd duci la indeplinire prevederile acestora in baza semndturii de
insdrcinate sd ducd la primire ;
indeplinire - persoana insarcinatd cu ducerea la indeplinire a prevederilor
prevederile acesteia; deciziei va primi un exemplar;

persoana insdrcinatd cu ducerea la indeplinire a prevederilor
deciziei va lua la cunostintd de continutul acesteia si va lua la
cunostinta de continut

10 | - semnarea de persoana insdrcinatd cu ducerea la indeplinire a prevederilor
primire si luare la deciziei va semna .de primire pe formularul care va rimane in
cunostinta a deciziei; cadrul compartimentului de specialitate

dupa ce vor lua la cunostinta continutul deciziilor persoanele
insarcinate cu punerea lor in executare vor realiza demersurile
necesare ducerii la indeplinire a prevederilor deciziilor
adoptate.

11 | - gestionarea si secretarului unititii care rdspunde de evidenta, pdstrarea si
actualizarea actualizarea acestora va indosaria decizia in dosarul de decizii;

| deciziilor emise;

12 |~ arhivarea deciziel. in momentul emiterii unei noi decizii, formularul initial va fi

| predat spre arhivare;
L Decizii neprogramate- in conditii nestabilite sau in situatii unice;

1 - intocmirea - angajatii responsabili, in functie de domeniile gestionate vor
proceselor verbale de intocmi procese verbale de constatare In baza carora urmeaza a
constatare si luarea fi emise deciziile;
la cunostinta despre iIn momentul aparitici $i ludrii la cunostinti a unor acte
unele acte normative, conducdtorul unitatii, solicitd referate de la
normative; compartimentele de specialitate; -

2 | -inregistrarea procesele verbale de constatare intocmite de comisii, vor fi

proceselor verbale

inregistrate in registrul de documente interne;
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de comisii;

toti membrii comisiilor vor semna procesele verbale de
constatare;
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directorului:

4 | - predarea proceselor
verbale de
constatare,

| directorului:
5 | -directorul, in

termenele prevazute
de dispozitiile legale
ia decizia:

dupa analiza procesului verbal de constatare, cu
compartimentele de specialitate, directorul va decide, in
termenul legal masurile ce urmeaza a fi luate:
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a persoanclor sau a
comisiilor insarcinate
sa duca la indeplinire
prevederile deciziei;

6 | - stabilirea temeiului directorul mpreund cu compartimentele de specialitate va
legal ce impune stabili temeiul legal ce se impune pentru emiterea deciziet;
emiterea deciziei:

7 | - stabilirea persoanet, - directorul impreuna cu compartimentele de specialitate vor

stabili persoana, persoanele sau comistile Insarcinate sa duca la
indeplinire prevederile deciziilor ce urmeaza a fi emise;

g |- Intocmirea
deciziei propriu-zise;

compartimentele de specialitate Impreund cu persoana
desemnata cu redactarea si evidenta deciziilor vor trece la
intocmirea acestora;

9 | - inregistrarea in
registrul special a
deciziei intocmite;
10 | - semnarea deciziei,
de director;

dupa redactare si avizare, decizia se inregistreazd de citre
persoana desemnata cu evidenta acestora intr-un registru special
intocmit:

dupa avizare si inregistrare, decizia va fi predatd spre semnare
directorului;

dupd luarea la cunostintd a continutului deciziei, directorul va
trece la semnarea acesteia;

11 | - Inmanarea deciziei
catre persoanele
insdrcinate sd duca la
indeplinire
prevederile acesteia;

persoana desemnatd cu evidentd deciziilor emise va trece la
predarea unui exemplar persoanelor insarcinate sd ducd la
indeplinire prevederile acestora;

persoana insdrcinatd cu ducerea la indeplinire a prevederilor
deciziei va primi un exemplar;

- persoana iInsarcinatd cu ducerea la indeplinire a prevederilor

deciziei va lua la cunostintd de continutul acesteia;

dupd ce vor lua la cunostinta continutul deciziilor persoanele
insarcinate cu punerea lor in executare vor realiza demersurile
necesare ducerii la indeplinire a prevederilor deciziilor
adoptate: -

12 | - semnarea de primire
si luare la cunostinta
a deciziei;

persoana insdrcinatd cu ducerea la indeplinire a prevederilor
deciziei va semna pe formularul care va ramane in cadrul
compartimentului de specialitate de primire s luare la
cunostinta
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13 | - gestionarea sl - membrul care raspunde de eviden{a, pastrarea si actualizarea
actualizarea deciziilor acestora va indosaria decizia in dosarul de decizii;
emise:
14 | - arhivarea deciziei. - in momentul emiterii unei noi decizii, formularul initial va fi
predat spre arhivare: _

8.2.3 Valorificarea rezultatelor activititii

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate compartimentele din unitate.
8.3 Etapele activitatii procedurale
Procesul de elaborare, adoptare si aplicarea deciziilor

&

Intocmirea referatelor sau a proceselor -verbale de constatare a unor nereguli,de cétre angajati, responsabili
in functie de domeniile gestionate,in vederea emiterii unor decizii.

.

Inregistrarea referatelor si a proceselor-verbale de constatare la secretariatul unitatii,care sunt aprobate,
respectiv aduse la cunostinta directorului.

.

Stabilirea temeiului legal ce sta la baza emiterii deciziilor precum si a persoanelor sau comisiilor
insarcinate cu ducerea la indeplinire a prevederilor deciziilor.

%

Redactarea deciziilor si acordarea avizului pentru legalitate de catre conducatorul compartimentului de
specialitate.

@

Inaintarea deciziilor spre semnare si adoptare directorului institutiei, urmata de inregistrarea acestora, de
catre persoana responsabila, intr-un registru special.

4.

Comunicarea continutului deciziilor citre persoanele insarcinate cu punerea lor in executare si realizarea de
citre acestea a demersurilor necesare ducerii la indeplinire a prevederilor deciziilor adoptate.

8.4.Resurse necesare

® Resurse materiale: mobilier pentru stocarea dosarelor, rechizite, linii telefonice, materiale
informatice, calculatoare personale, acces la baza de date, imprimanta, internet.

11
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® Resurse umane: persoanele implicate prin sarcinile de serviciu in elaborarea deciziilor sunt cele care
tac parte compartimentele de specialitate ale CENTRULUI DE EXCELENTA BISTRITA-NASAUD
® Resurse financiare: sunt prevazute In bugetul de stat si sunt necesare pentru achizitionarea resurselor

materiale.

9.Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Nr.crt. | Compartimentul(postul/actuinea(ope | 1 I1 I IV A\
ratiunea) -
1 Realizarea activitatiilor de elaborare | E
| a deciziilor N B -
2 Verificarea modului de elaborare a \%
deciziilor
3 Analiza si adoptarea deciziilor ale A
| institutiiei - - |
4 Aplicarea prevederilor deciziilor Ap
institutiei -
5 Arhivarea documentelor rezultate Ah
din activititiile de elaborare si
aplicare a deciziilor.
I Secretar si personal didactic
[T Directorul
[II Directorul
[V Persoanele insdrcinate cu punerea in executare a deciziilor
V Persoanele cu atributii de arhiva.
10.Formulare
Formular evidentd modificari
Nr. [Editi Data Rev [Data Pag. Descriere Semnitura
crt. e editiei | reviziei nodificare conducatorului
compartimentului
1 ]
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COD: P.O.92.01Standard 9: Proceduri

Editia:1, Revizia:0

Exemplar nr. [
FORMULAR ANALIZA PROCEDURA
[nlocuit
Nr. Compartiment [Conducitor orde  |Aviz favorabil Aviz Semnadtura [Data
drept
Ccrt. compartiment  gau nefavorabil
Nume si prenume [delegat Semnidtura  [Data  [Observatii
Sbarcea Doina Marta /k
1. [SCIM
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
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CENTRUL JUDETEAN DE EXCELENTA
BISTRITA NASAUD

COD: P.0.92.01Standard 9: Proceduri

Exemplar nr. 1
Lista de difuzare a procedurii -
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Mircea Florin

Informatic |[Singeorzan  [24.01.2023 |7 27.01.2023
loan 7
Secretarial [Biris Ornela  24.01.2023 U)C« 27.01.2023

Contabilitate Sbircea Doina24.01.2023 ; 27.01.2023
Marta Z,
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Director M-‘;@ea % 27.01.2023
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CENTRUL JUDETEAN DE EXCELENTA
BISTRITA NASAUD

COD: P.0.92.01Standard 9: Proceduri

Exemp_?ar nr. |
11. Anexe, inregistriri, arhiviri
Nr. Denumire  |[Elaborat |Aprobat Nr. Difuzare Arhivare Obs.
anexd anexa xemplar L
S Loc Perioada
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1. Anexa [: Secretariat [Director 1 IRCSPO”S‘t}h” Arhiva Conf. |
puncre 1in ~
FOI- PS- aplicare 0 Senek
rhivistic
MNG-
01:Model
decizie
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PROCEDURA OPERTIONALA

CENTRUL JUDETEAN DE EXCELENTA
BISTRITA NASAUD

ELABORAREA DECIZIILOR

COD: P.0.92.01Standard 9: Proceduri

Editia:1, Revizia:0

Anexa 1 P.O.92.01: Model decizie

DI1./Dna/Prof.

Exemplar nr. 1
DECIZIA
NR. /
, director al . numit prin decizia
/

Inspectoratului Scolar Judetean nr.

Avand in vedere;

in temeiul

® OMEN NR.4831/2018 privind aprobarea Codului-cadru de eticd al personalului didactic  din
invatdmantul preuniversitar;

® Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzand standardele de
management/control intern ;

® Art 96 din Legea nr.1/2011Legea Educatiei National modificarile si completarile ulterioare;

® Regulamentul de organizare si functionare;

® OMEN NR.3160/1.02.2017 pentru modificarea si completarea Metodologiei -cadru de organizare si
functionare a consiliului de administratie din unitatile de invatamant preuniversitare aprobatd prin
OMEN nr.4619/2014.

DECIDE:
Art.1.-Incepand cu data prezentei decizii/incepand cu data de ......... Jn temeiul art...... legea (temeiul

legal al emiterii actului)..................
Art.2-Compartimentul secretariat/contabilitate/persoanele nominalizate vor duce la indeplinire prevederile
prezentei decizii.

Director,



