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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 Edu Carmen Membru comisie SCIM 14.11.2022

1.2 | Elaborat Miricioiu Carmen Alexandra Membru comisie SCIM 14.11.2022

1.3 | Elaborat Dragomir Maria Euzefina Membru comisie SCIM 14.11.2022

1.4 | Elaborat Dinu Gabriela Membru comisie SCIM 14.11.2022

1.5 | Elaborat Andrei Gheorghe Membru comisie SCIM 14.11.2022

1.6 | Verificat Tomescu Raluca-Veronica Presedinte comisie SCIM 16.11.2022

1.7 | Aprobat Mares Silvia Director 18.11.2022

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a 25.02.2022
2.2 Revizia 0
2.3 Revizia 1 12.08.2022
2.4 Revizia 2 18.11.2022

3/14



COLEGIUL NATIONAL
PEDAGOGIC
“CONSTANTIN
CANTACUZINO”
TARGOVISTE

PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a
INTOCMIREA, ACTUALIZAREA S| APROBAREA FISELOR | Revizia 2
DE POST
Cod: P.0. 02.01 Exemplar nr. 1

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

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Edu Carmen 18.11.2022
3.2 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Andrei Gheorghe 18.11.2022
3.3 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Miricioiu Carmen 18.11.2022
Alexandra
3.4 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Dragomir Maria Euzefina | 18.11.2022
3.5 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Dinu Gabriela 18.11.2022
3.6 | Informare / Aplicare Secretariat Secretar Sef Andrei Gheorghe 18.11.2022
3.7 | Aprobare Director Director Mares Silvia 18.11.2022
3.8 | Verificare SCIM Presedinte comisie Tomescu Raluca-Veronica | 18.11.2022
SCIM
3.9 | Arhivare SCIM Secretar comisie SCIM | Dutu-Runceanu Angelica
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Prezenta procedura operationala are scopul de a identifica si descrie etapele necesare elaborarii,
actualizarii si aprobarii fiselor de post ale personalului in cadrul unitatii de invatamant, precum si de a
stabili persoanele implicate in realizarea acestei activitati

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

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

4.5. Alte scopuri
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. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura va fi aplicata in activitatea de elaborare, actualizare si aprobare a fiselor de post ale personalului
de la nivelul unitatii;

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:

Personalul care se ocupa cu gestionarea activitatilor privind fisele de post ale angajatilor din cadrul unitatii
de invatamant, va aplica prezenta procedura in activitatea desfasurata.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

- desemnarea personalului responsabil cu gestionarea activitatilor de elaborare / actualizare / aprobare a
fiselor de post la nivelul unitatii de invatamant;

- insusirea legislatiei specifice care reglementeaza activitatea procedurata;

- stabilirea formei standardizate a fiselor de post ale personalului;

- elaborarea diferentiata si individualizata a continutului fiselor de post, in functie de specificul activitatii
fiecarui angajat;

- actualizarea periodica a fiselor de post, in functie de modificarile intervenite in sfera atributiilor fiecarui
salariat.

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

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Conducerea unitatii si Compartimentul Secretariat.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Secretariat.
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. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea nr. 1/2011 Legea Educatiei Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar;

- OMEN nr. 6143/2011 privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuala a activitatii personalului didactic
si didactic auxiliar;

- Ordinul nr. 4247/2020 pentru modificarea si completarea Metodologiei de evaluare anuala a activitatii
personalului didactic si didactic auxiliar, aprobata prin Ordinul ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si
sportului nr. 6.143/2011

- Decizie de numire a Comisiei pentru monitorizarea, coordonarea si iIndrumarea metodologica cu privire la
sistemele de control managerial.- Legea nr. 53/2003 Codul muncii, republicata.

6.3. Legislatie secundara:

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

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in 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 de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul

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

1

3

7.1.1 Procedura documentata

Modul specific de realizare a unei activitati 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 Procedura de sistem (procedura

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unitatii

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate;
7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate la

nivelul Intregii unitati;

7.1.4 Document

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare

Confirmarea scrisa, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in unitate;

7.1.6 Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

7.1.7 Post

Ansamblul obiectivelor, sarcinilor, competentelor si responsabilitatilor
desemnate pe un interval de timp unui membru al organizatiei, reprezentand in
acelasi timp elementul primar al structurii organizatorice;

7.1.8 Fisa postului

Document elaborat de catre conducerea unitatii de invatamant, dupa
incadrarea pe functie a personalului, in care sunt specificate atributiile postului;

7.1.9 Actualizarea fisei postului

Modificarea continutului fisei postului, in sensul addugarii sau eliminarii unor
atributii ale angajatului, in concordanta cu activitatile desfasurate de acesta.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 pP.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:

Procedura operationala cuprinde descrierea modului de elaborare, actualizare si aprobare a fiselor de post
ale angajatilor Unitatii, precum si a persoanelor care sunt implicate in realizarea acestor operatiuni.
Documentul are rolul de a sprijini si facilita activitatea angajatilor din cadrul compartimentului de resurse
umane, a conducerii unitatii de invatamant, precum si a angajatilor Unitatii.

Fisele de post ale personalului din unitate se avizeaza de catre director, sunt aprobate si revizuite anual de
catre consiliul de administratie si constituie anexa la contractul individual de munca.

Rezultate scontate: Elaborarea si actualizarea permanentd a fiselor de post ale angajatilor unitatii, in
conformitate cu atributiile efective exercitate de catre acestia, cu prevederile Regulamentului de organizare
si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar si cu cele ale Metodologiei de evaluare anuala a
activitatii personalului didactic si didactic auxiliar.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate.

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute Tn organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

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

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Intocmirea fiselor de post ale personalului

Fisa postului directorului unitatii este elaborata de Inspectoratul Scolar, in baza reperelor stabilite si
comunicate in teritoriu de catre Ministerului Educatiei, avand in vedere faptul ca directorul este
subordonat inspectoratului scolar, reprezentat prin inspectorul scolar general.
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Norma didactica de predare a directorului si/sau degrevarea de ore a acestuia se stabilesc prin fisa
postului, in baza normelor metodologice aprobate de Ministerului Educatiei.

Fisa postului directorului adjunct este elaborata de catre director, in subordinea cdruia isi desfasoara
acesta activitatea, In concordanta cu atributiile stabilite prin Regulamentul de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar si prin regulamentul intern. Directorul 1i evalueaza directorului
adjunct activitatea si ii acorda calificativul anual. De asemenea, directorul adjunct raspunde in fata
directorului, a consiliului profesoral, a consiliului de administratie si a organelor de indrumare, evaluare
si control pentru activitatea proprie, conform fisei postului.

Fisele de post ale personalului compartimentului contabilitate, inh unitatile de finvataméant cu
personalitate juridica in care functioneaza un astfel de compartiment, sunt elaborate de catre persoana
cu atributii de resurse umane. Personalul compartimentului contabilitate este subordonat directorului si
isi desfasoara activitatea conform atributiilor stabilite de acesta prin fisa postului. Prin intermediul
acestui compartiment se realizeaza evidenta contabila sintetica si analitica, precum si executia bugetara.
De asemenea, laborantul, informaticianul, programatorul, tehnicianul, pedagogul si profesorul
documentarist sunt subordonati directorului unitatii de invatamant.

Fisele cadru ale postului pentru fiecare functie didactica, didactica auxiliara si nedidactica se elaboreaza
de catre persoana cu atributii de resurse umane din cadrul unitatii si ulterior se
operationalizeazd/individualizeaza de catre conducerea unitatii de invatamant.

Actualizarea fiselor de post ale personalului unitatii

Reanalizarea si actualizarea fiselor de post ale personalului unitatii de Tnvatamant se realizeaza
n urmatoarele situatii:

- modificarea actelor normative care cuprind prevederi referitoare la fisele de post ale personalului
unitatilor de finvatamant preuniversitar si evaluarea activitatii personalului acestora si/sau a
Regulamentului intern al unitatii;

- modificarea atributiilor unui angajat sau delegarea unor noi atributii acestuia;

- modificarea obiectivelor individuale ale unui angajat, ca urmare a evaluarii performantelor
profesionale ale acestuia;

- promovarea in functie a personalului unitatii;

- mutarea postului unui angajat, in cadrul structurii organizatorice a unitatii.

Aprobarea fiselor de post ale angajatilor unitatii

Fisele de post ale laborantului, informaticianului, programatorului, tehnicianului, pedagogului si
profesorului documentarist sunt aprobate de director.

Directorul unitatii vizeaza fisele posturilor pentru fiecare functie didactica, didactica auxiliara si
nedidactica, conform legii si contractului colectivde munca.

Fisele posturilor se aproba si se revizuiesc anual de catre consiliul de administratie si constituie anexa la
contractul individual de munca.

Vizarea respectiv aprobarea fisei de post presupune verificarea modului de intocmire si a continutului
fisei si semnarea acesteia de catre directorul unitatii, respectiv de catre persoana delegata din cadrul
consiliului de administratie. Se completeaza si data aprobarii fisei de post.

Angajatul care ocupa postul pentru care este intocmita fisa de post, analizeaza continutul acesteia si
semneaza pentru luare la cunostinta. O copie a fisei sale de post va fi transmisa si salariatului unitatii.

Etapele activitatii procedurate

Elaborarea fiselor de post ale personalului, pe linie ierarhica, dupa cum urmeaza:

- pentru director, de catre Inspectoratul Scolar (reprezentat prin inspectorul scolar general);

- pentru directorul adjunct, de catre director;

- pentru fiecare functie didactica, didactica auxiliara si nedidactica, de catre persoana cu atributii de
resurse umane.

- Vizarea de catre director a fiselor de post pentru personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic;
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- Aprobarea fiselor de post pentru functiile didactice, didactice auxiliare si nedidactice de catre consiliul
de administratie al unitatii de invatamant;
- Aprobarea fiselor de post pentru laborant, informatician, programator, tehnician, pedagog si
profesorul documentarist de catre director.

Actualizarea fiselor de post ale personalului in situatiile care impun aceasta operatiune, conform
prevederilor punctului XX din Procedura.
Reluarea circuitului privind elaborarea, vizarea si aprobarea fiselor de post, conform prevederilor
referitoare la fiecare categorie de personal.
Comunicarea unei copii a fisei de post actualizata/revizuita, angajatului ale carui atributii sunt stabilite
prin respectiva fisd de post.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii

- Aproba procedura;

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Secretariat

- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr. Crt Editia Data editiei | Revizia Data Nr. Semnatura conducatorului
reviziei pag. Descrier departamentului
ea modif
icarii
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 25.02.2022 -
10.2 l-a 1 12.08.2022 -
10.3 I-a 2 18.11.2022 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator nlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. SCIM Tomescu Raluca- 18.11.2022
Veronica
2. Director Mares Silvia 18.11.2022
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 Fisa post personal didactic - 1
13.2 Fisa post secretar sef -
13.3 Fisa post secretar -
134 Fisa post administrator financiar -
13.5 Fisa post administrator de patrimoniu -
13.6 Hotarare CA privind aprobarea fiselor -
de post
13.7 Decizie privind aprobarea fiselor de -
post
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