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qura si Gradinita cu progre . y ' ’ i}
grructut Iradinlia cu program normal Bara-Structura sau de identificarca unor aspecte i
onarea ins I aspecte in
funetionarea istitufier care necesitd masuri rapide de interventie P

8.2. Modul de lucru
g.2.1 pPlanificarca operatiunilor
1. \Membril colectivului managerial si B . 5 ]
ey ) g si cadrele didactice se documenteazd permanent, iau la
cunostinga de continutul documentelor normative specifi C e s
o pecifice domeniului invatamant
preum\ ersitar.
. Lagivelul instiufici soot 1esponsablll. director, serviciul secretariat, cadre didactice.
. olare i . « ) .

-t domentu. £ , colectivul managerial pune in aplicare prevederile documentelor
no.ml;ll\.e-l . evnlua lecare l.lotarare decizionali a Consiliului de administratie fiind finalizata
prin ?cixz}e intern asumata prin semnatura directorului si stampild, avand numar de inregistrare.

ciziile interne sunt ¢ i i i : = %

Deci e omunicate in scris personalului, care este raspunzator de ducerea la
indeplinire.

Responsabili: director, serviciul secretariat, membrii C.A.
3. Hotaréarile fiecarui compartiment (comisii metodice, comisii pe probleme, contabilitate,
secretariat etc.) fundamentate pe prevederile documentelor normative in vigoare si mentionate in
procesele verbale ale intilnirilor de lucru, sunt inaintate Consiliului de administragie, spre analiza
§i aprobare. In forma finala, acestea capita caracter legal prin mentionarea lor in procesele
verbale ale Consiliului de administratie sau, dupa caz, emiterea deciziilor interne asumate prin
ctorului si stampila, avand numar de inre
personalului care este raspunzator de

Responsabili: director, serv
clor trebuie sd indeplineasca anumite conditii speciale sau de

gistrare. Deciziile interne sunt
ducerea la indeplinire.
iciul secretariat, comisii metodice

semnatura dire
comunicate in scris

4. Decizia emisa sub forma act
valabilitate care sunt conditii de le
» actele sa fie emise de catre org
actele sa fie emise cu respectarea

lor sa fie conform nor
4 scopului urmérit d
Rcsp(msal)ili:

{ conducerii unitigii
rdonarea unor com

galitate specifice:
anele competente de decizie in
formelor procedurale legale;

limitele competentei legale:

melor legale;

e lege.

r

» continutul acte

, . . .
director, serviciul secretariat, C.A.

actele s corespund
S. Dreptul de decizie este conferi de inviijamant sau altor persoane cu
. ul de decizie este € i3 . -
P e . isii/ sectoare/ departamente din unitatea de
responsabilitati in conducered/ €00

inv' amaA . e
atamant. retariat, membrii C.A.

Rcsp(msal)ili: director, serviciul sec
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i Deciziile luate la nivelul con el oAl a e

el i ey s e it it de bl
Responsabili: director sele'lve':a'mllrema (def"z“ Opera“?’.e)-
7. Dreptul de decizie poate fi incredintat unor persoan’e s o Secreta?l?t?'memb'r ., CA
s . - ub forma repartizarii de atributii,
Jelegdrii de atributii etc. conform nivelurilor ierarhice din unitatea de invafama
tamant.

! Poisqanelé ot drept de decizi?:fzg?enzzl::; flirle.ctor,hs'erviciu'l secretAariat, mem‘bljii C.A.
)rganelor subordonate si au dreptul o ailore 1vel 1erarhic superior \ior indruma act1v1tat'ea

e ? a actelor necorespunzatoare ale acestora din urma.

) . Responsabili: director, serviciul secretariat, membrii C.A.
). In mod excepp.ona.l, unele atributii, inclusiv dreptul de decizie, se pot incredinta
_ pe calea repartizarii, a Inlocuirii sau suplinirii si a delegarii
_unor persoane care in mod obignuit nu dispun de astfel de competente.

Responsabili: director, serviciul secretariat, membrii C.A.
0. Persoanele cu drept de decizie au obligatia de a emite acte decizionale pe care legea le cere,
1 cazul in care conditiile previzute de ea existd in mod obiectiv; actul nu va fi emis daca aceste
onditii lipsesc.
Responsabili: director, serviciul secretariat, membrii C.A.

1. Actul decizional neconform cu dispozitiile legale atrage dupa sine nulitatea acestuia, iar daca

xistenta acestui scop ilegal apare ca o incilcare abuziva a atributiilor de serviciu, sub forma
infractionale, atrage dupd sine sanctionarea

nor abateri disciplinare, contraventionale sau chiar 1
ersoanei vinovate.
etariat, membrii C.A., comisiile de disciplina

Responsabili: director, serviciul secr
2. Procesul decizional se realizeaza din patru etape §i anume: pregdtirea. adoptarea, executarea

i controlul.
1) Pregitirea const
2) Procesul deciziona
emiterea unor acte ad
procesul decizional poa
probleme aparute in bun
beneficiarilor directi sau in
e se cere a fi sanct
a decizionald cons
a care urmeaza

i deciziel.

a unui nou act normativ care obliga la
conforme cu noua lege. in alte cazuri,

tri in vederea rezolvrii anumitor

de invajimant, de propuneri ale

unor acte contrare legilor si normelor in

4 1n cunoagterea obiectulu
| este declansat de apariti
ministrative care sa fie
te fi declangat de solicl
a functionare a unitati
directi, de savargirea
jonat etc.

{3 in cunoasterea p

a fi luata.

vigoare car realabild a cadrului legal in care se
3) Documentare

incadreaza decizi
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ducel'eﬂ la Cunost' 11a S et ad - a
4) At = 1 l h ) 1 t a dLLlLlBl S¢ reallzezé prin C()municare direcla sau plill
ll'l ‘:n (3([ ul a el })ers()a‘le Cu S ili ‘ are
. v] * rpr()l]g abllltate 1 i i i
l l Vi ll‘ S In acest sens, prln publlcare sau 1)1]“ a l$’

~ontrolul este un atri B £
y :loﬁstatare 8 pia du‘uitlall::ll(t)(?lllﬁgl:;ieu::;;ilz‘;?:ﬁ?l1 de.invétém.ér-ltvaxénd .urmétoarele functii:
s si eficienta activitatii verificate;
_pr e\f“_“t a. dci constatare a abaterilor de la lege; ,
- col‘?CU‘ a,de lmbl}natkaglre aua.c.tl\.lltétii verificate, prin inlaturarea conaitiilor care genereaza
ghaterile de.: la lege s1 rel.nCAadrarn e1, dacd este cazul, in parametrii legali initiali;
_ de sanctionare, atunci cand se savarsesc acte in afara legilor si normelor in vigoare
. Responsabili: director, serviciul secretariat, membrii C.A
13. Adoptarea actelor administrative de catre autoritatile deliberative, colegiale, se face in urma
analizei in cadrul sedintei de lucru, la care trebuie sa participe, de reguld, majoritatea membrilor
scestor autoritati. Cvorumul reprezintd numarul de membri care trebuie sa fie prezenti pentru
adoptarea actului, raportat la totalul membrilor autoritatii care il adopta. Majoritatea ceruta de
lege pentru adoptarea actului se referd la numarul de voturi necesar pentru ca hotararea sa fie
valabila si obligatorie.
Responsabili: directori, serviciul secretariat, membrii C.A.
14. Conditiile procedurale posterioare emiterii actului administrativ sunt: comunicarea sau

publicarea, aprobarea, confirmarea si ratificarea.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

- incapere cu birou §i scaune;
- fiset pentru acte cu regim special;

- calculator cu imprimanta conectat la internet;

- linie telefonicad pentru legaturl operative cu perso
procedurate;

~rechizite specifice

~hértie xerox, caiete, dosare,

ancle implicate in realizarea activitagil

pixuri, agrafe, capsator, perforator.

8.3.2. Resurse umane

~ Secretar;

~ personal didactic/didactic
~ conducerea Scolii — director.

auxiliar/nedidacllc;
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3.3. Resurse financiare
——

aterialele necesare desfasurarii activitatii ]
: artimentul de resort ;iurafn aflthl.taU], precum si formularele tip se vor aproviziona de catre
g unitatii de invatamant , din creditele bugetare cu aceastd destinatie.

_Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

1. Colectivul managerial
2. Personal didactic
3. Personal nedidactic

IATRICEA RESPONSABILITATILOR

= :
ir. | Compartimentul (postul) / | 11 11 I\ vV
rt. | actiunea (operatiunea)
Realizarea activitatilor de E
elaborare a actelor decizionale
) Verificarea modului de elaborare \Y
a actelor decizionale
3 Verificarea modului de elaborare A
a actelor decizionale
4 | Aplicarea prevederilor actelor Ap
decizionale ale institutiei I
5| Arhivarea documentelor rezultate Ah
din activitatile de elaborare si
aplicare a actelor decizionale L___,_
10. CUPRINS
K T ——————— T . i di | procedurii i
Numarul componentei Denumirea compzl;)ee‘:;‘zog;‘;:adr“ procegurn Pagina

operationale

in
cadrul procedurii

0. Coperta

L. Lista respon-sa.lb' p

aprobarcd editiei sat, u
erationale.

ilitatilor cu elabor
pa caz.a e

area ,verificarea si
viziei in cadrul editiei
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2. Sltuat.ia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
operationale
3. 3: Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza
edltla,§au ,dupa caz revizia din cadrul editiei procedurii
operationale.
4. Scopul procedurii operationale
5 Domeniul de aplicare al procedurii operationale
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura
operationala
8. Descrierea procedurii operationale
Y, Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
10. Cuprins
| 11. Anexe
11. Anexe

11.1. ARHIVAREA INREGISTRARILOR
» Procesele verbale ale Consiliul de Administratiel

» Durata de pastrare

a inregistrarilor este de 5 ani.

11.2.RAPOARTE §I INREGISTRARI
, Procese verbale ale Comisiilor metodice/ pe probleme/ compartimente.

» Registrul de procese verbale CP si CA

-

> Decizii

10




