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

Nr. Elemente privind . .
2 Numele si prenumel Fun
crt. | responsabilii/operatiunea ik et e o ST
1.1 DIRECTOR
Elaborat COMAN NICULINA ADJUNCT 26.08.2022
1.2 s PRESEDINTE O N
M AN .08.2022 A4
Verificat ACSIM DANIELA CEAC 26.08 %g ‘
1.3 Avizat BASTON GABRIELA DIRECTOR 26.08/2022.7 | =
1.4 Aprobat BASTON GABRIELA PRESEDINTE C.A | 26.08.2022 | ./
—
\ '\f',-"Q\r

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii opera;ja

Editia sau, dupa

Nr. Data de la care se aplica

crt. caz, revizia in Componenta revizuita Modalitatea reviziei | prevederile editiei sau
cadrul editie reviziei editiei

21 Editia 1 X X 26.08.2022

2.2

2.3

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

S lar . ; Numele si D
oy Scopul" o Compartiment Functia P .at.a" Semnatura
crt. | difuzarii nr. prenumele primirii
Conducatori
; . Baston
3.1 | Aplicare 1 Management | compartimen . 26.08.2022 H./
Gabriela
te
3.2 | Informare 1 Conducere Dw_ector C'o Sas 26.08.2022 "'
adjunct Niculina
Macsim /
. . Comisia de Presedinte . (/{/L()
3.3 | Evidenta monitorizare CEAC Da!nl.ela 26.08.2022 ﬁ
Cristina
3.4 | Arhivare Arhiva Bibliotecar Calin loana 26.08.2022 @

4. Scopul procedurii operationale




LICEUL TEORETIC PROCEDURA OPERATIONALA Numir de exemplare
,MIRCEA ELIADE” o
Revizia
Intocmirea, actualizarea si aprobarea figelor de | Numar de exemplare:
post Pagini 2 din 8
Cod PO-76

Editia 1

Exemplarul nr.1

Scopul prezentei proceduri este acela de a prezenta modul in care se
intocmesc, actualizeaza si se aproba fisele de post in cadrul unitatii de
invatamant.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
Procedura se aplicd in cadrul unitdtii de invdtdmant, fiind necesard in
activitatea de fintocmire, actualizare si aprobare a fiselor de post ale

personalului.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurale

Legea Educatiei Nationale nr.1/2011 cu modificdrile si completarile
ulterioare.

Regulamentul de Organizare si Functionare a Unitatilor de
invatdméant Preuniversitar aprobat prin Ordinul Ministerului
Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice nr.5079/2016

Statutul Elevului aprobat prin Ministerul Educatiei Nationale si
Cercetdrii Stiintifice nr.4742/2016

Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invdatamant
preuniversitar

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 pentru aprobarea
Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice
Instructiunile nr. 1/2017 privind aplicarea unitard la nivelul
unitatilor de invatdmant 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 nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificdrile si
completdrile ulterioare;

Ordinul nr. 6143/2011 privind aprobarea Metodologiei de
evaluare anuald a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar.
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
7.1 Definitii ale termenilor

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

Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a

1. | Procedura operationald | metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii

activitatii, cu privire la aspectul procesual.
) Editie a unei proceduri | Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri operationale,
" | operationale aprobata si difuzata.

A . | Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupa

Revizia in cadrul unei : . M "

3, editii caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii
’ operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

4. | Post Reprezinta cea mai simpla subdiviziune a structurii organizatorice, ce poate
fi definit ca ansamblul obiectivelor, sarcinilor, competentelor si
responsabilitatilor desemnate, care revin spre exercitare unui angajat.

5. | Fisa postului Reprezinta documentul care defineste locul si contributia postului in
atingerea obiectivelor individuale si organizationale, caracteristic atat
individului, cat si institutiei si care precizeaza sarcinile si responsabilitatile
care fi revin titularului unui post.

6. | Atributia Reprezintd un ansamblu de sarcini necesare realizarii unei parti dintr-o
activitate, care incumba o anumita responsabilitate privind indeplinirea lor
la termen, la un nivel calitativ prescris si care reclama competente adecvate.

7. | Sarcina Constituie cea mai micd unitate de munca individuald avand un sens
complet, care reprezinta o actiune clar formulata, orientata spre realizarea
unui obiectiv precis si care se desfagoara dupa o procedura stabilita.

8. | Responsabilitate Obligatia de a efectua un lucru, de a raspunde, de a da socoteald de ceva,
de a accepta si suporta consecintele

9. | Relatii ierarhice Sunt acele relatii de subordonare stabilite intre posturile de conducere si
posturile de executie sau intre posturile de conducere situate la niveluri
ierarhice diferite.

7.2 Abrevieri ale termenilor

Nr. . s

i Abrevierea Termenul abreviat
Regulamentul de Organizare si Functionare a Unititilor de invatdmant

1. | R.O.F.U.LP. N
Preuniversitar
2. | S.E. Statutul elevului
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3. | ROEULLT.M.E. R?gul:—imentul de Organizare si Functionare a Liceului Teoretic "Mircea
Eliade”.

4. | CA. Consiliul de Administratie

5. | CP Consiliul Profesoral

6. | CIM Contract individual de munca

7. | CCM Contract colectivde munca

8. | ITM Inspectoratul Teritorial de Munca

9. | PS/PO Procedura formalizata

8. Descrierea procedurii operationale

Fisa postului reprezinta un document obligatoriu, anexa la CIM. Aceasta
nu intrd in categoria documentelor ce trebuie depuse in evidenta ITM, dar
trebuie prezentatd de institutie la solicitarea inspectorului de munca.

Fisa postului este utilda Tn analiza postului, recrutarea, selectia si
integrarea personalului, determinarea salariului de baza si a adaosurilor la
salariu, precum si la pregatirea si perfectionarea personalului institutiei.

La orice noud angajare in cadrul Scolii, indiferent de tipul de contract,
compartiment sau functia ocupatd, sunt intocmite fise de post. Acestea sunt aduse
la cunostinta persoanelor incadrate pe post, in momentul semnarii CIM.

Fisa postului contine definirea principalelor sarcini ce caracterizeaza munca
personalului, precum si locul muncii, mai exact, spatiul fizic in care acesta
urmeaza sa-si desfasoare activitatea, cu dotdrile corespunzatoare, ce pot fi utilizate
de angajat pentru ducerea la indeplinire a atributiilor de munca.

Fisa postului trebuie sa fie Tn concordantd atat cu sarcinile prevdzute in
Regulamentul de Organizare si Functionare si Organigrama Scolii, cat si cu pregatirea
profesionala a angajatului.

Intocmirea fisei postului
Pentru personalul compartimentelor, fisele de post de intocmesc de catre
conducatorii acestora. Fisa postului pentru functia de director si director adjunct
sunt aprobate de catre Inspectoratul Scolar Judetean.
Fisele cadru ale postului pentru fiecare functie didactica si didactica auxiliara se
operationalizeaza/ individualizeaza de catre directorul sau directorul adjunct al Scolii.
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Dupéd intocmirea fiselor de post, se transmit la Compartimentul Secretariat
pentru a verifica:
- Respectarea formatului stabilit pentru fisele de post cadru din unitatea de
fnvatdmant;
- Respectarea prevederilor din legislatia muncii;
- Respectarea prevederilor din CCM;
- Respectarea prevederilor din CIM.

Fisa postului se completeaza cu numele si prenumele persoanei incadrate pe
post si cu celelalte date de identitate si impreund cu o copie se prezintda pentru
semnare de luare la cunostintd persoanei incadrate pe post. Dupa semnare,
originalul se transmite Compartimentului Secretariat, care il arhiveaza in dosarul de
personal al angajatului, iar copia se inmaneaza persoanei incadrate pe post.

Actualizarea fiselor postului
Fisele posturilor se actualizeaza ca urmare a:
- Modificérii atributiilor de serviciu, cum ar fi: delegare, detasare, alte cazuri;
- Promovarea in grad, vechime si gradatie;
- Modificdrii Regulamentului de organizare si functionare al institutiei, cu impact
asupra atributiilor postului respectiv etc.

in orice situatie in care atributiile personalului se modificd, trebuie actualizatd
si fisa postului de cadtre conducatorul ierarhic superior, modificarile fiind practic
echivalente cu elaborarea unei fise de post ce urmeaza a o inlocui pe cea veche, fiind
tratatd in mod similar.

Aprobarea fiselor postului

Fisa postului operationalizata se aproba si se revizuieste anual de catre CA si

constituie anexa la CIM.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
e Directorul:
- aproba fisele postului pentru personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic;

- coordoneazd si urmdreste elaborarea de cdtre toate compartimentele a fisei
postului.
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e Secretarul:
- coordoneazd activititile de verificare si de gestionare a fiselor de post si
activitatile de intocmire si actualizare a dosarelor de personal.

10.Formular de evidenta modificari

Nr.
crt.

Editia

Data editiei

Revizia

Data reviziei

Nr.pag.

Descriere
modificare

Semnatura
conducatorului
departamentului

11. Formular analiza procedura

Nr. | Comparti Nume si Inlocuitor | Aviz favorabil | Aviz nefavorabil
o ek AN OB Semna | Data | Obser | Semndtura | Data
conducator | sau delegat ..
2 tura vatii
compartiment
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. | Compartiment | Nume si Data Semnat Data Data intrdrii in | Semnatura
ex. prenume | primirii ura retragerii vigoare a
procedurii
1. | Secretariat/Re | Constanin | .02. .02.2022
suse umane Tatiana 2022

13. Formulare, anexe (daca e cazul)
1. Fisa post cadru didactic

2. Fise post cadru didactic auxiliar;

3. Fise post personal nedidactic;

4. Hotdarare C.A. privind aprobarea fiselor de post

14. Cuprins
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