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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii
Nr. Elemente
Crt. | privind Numele si prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii /
operatiunea
1 2 3 4 )
1. Elaborat Danila loan Eugen Responsabil | 01.09.2022
CEAC
2. Verificat Siminic Livia-Nastasia Presedinte 01.09.2022
comisie
3. Avizat Ganea Nastasia Vali Director 01.09.2022
4. Aprobat Ganea Nastasia Vali Director 01.09.2022

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea Data la care se
Crt. revizia in cadrul Revizuita reviziei aplica prevederile

editiei sau revizia editiei

1 2 3 4
1. Editia I Conform Ordinului nr. 600/2018 01.09.2022
pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor
publice

2. Editia II
3. Editia I1I
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din

cadrul editiei procedurii

Nr. | Scopul | Exemplar Numele si Data
crt. | Difuzarii nr. Departament Functia prenumele | primirii | Semnatura
1 2 3 4 5 6 7
1. | Aplicare Gusa
Octavia
Toate
. Gyorgy
compartimentele, . _
Conducatori Attila
conform ] o
] o compartimente Grapini
organigramei n o
_ Viorica
vigoare )
Pui
Valentina
2. | Informare Ganea
Conducator )
Conducere _ Nastasia-
entitate _
Vali
3. | Evidenta o Secretariatul
Comisia de ) .
o tehnic al Ometita
monitorizare o _
comisiei de Maxim
monitorizare
4. | Arhivare Arhiva/ ] Tersanski
Arhivar
Biblioteca [onut

4. Scopul procedurii

Prezenta procedurd are scopul de a descrie modul in care se intocmesc, actualizeaza si

aproba fisele de post ale salariatilor din cadrul Liceului.
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5. Domeniul de aplicare
Procedura se aplicd in cadrul unitdfii de invatdmant, in activitatea de intocmire,
actualizare si aprobare a fiselor de post ale personalului din Liceul Tehnologic ,,Florian

Porcius” Rodna.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern

managerial al entitatilor publice;

e Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard 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;

e Legeanr. 1 din 5 ianuarie 2011 a educatiei nationale;

e Ordin nr. 4183 din 4 iulie 2022 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de Invatdmant preuniversitar;

e Legea nr. 53 din 24 ianuarie 2003 (Codul muncii) - Republicare, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e ORDIN nr. 3.189 din 27 ianuarie 2021 pentru modificarea si completarea Metodologiei

de evaluare anuald a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar, aprobata prin

Ordinul ministrului educatiei nr. 6.143/2011

~

Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

Nr. | Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
Crt. termenul
1. | Entitate publica Autoritate publica, institutie publicd, companie/societate
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nationald, regie autonoma, societate la care statul sau o unitate
administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate
juridica, care utilizeazd/administreaza fonduri publice si/sau

patrimoniu public;

2. Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii
publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere fin
concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale,
in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod economic,
eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
Control intern managerial
organizatorice, metodele i procedurile. Sintagma "control
intern  managerial”  subliniazd responsabilitatea  tuturor
nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control a tuturor

proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor

generale si a celor specifice;

3. | Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

4. | Conducatorul departamentului | Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef

(compartimentului) compartiment;

5. | Procedura Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
lucru stabilite si a regulilor de aplicare necesare indeplinirii
atributiilor si  sarcinilor, avand in vedere asumarea

responsabilitatilor;

6. | Procedura de sistem (PS) Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara

la nivelul tuturor departamentelor din cadrul entitétii publice;

7. | Procedura operationala (PO) Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfagsoara
la nivelul unuia sau mai multor departamente din entitatea

publica

8. | Editie procedura Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica
atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei

proceduri sau atunci cand modificarile din structura procedurii
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depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

Revizie procedura

Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri,
modificari ce implicd, de regula, sub 50% din continutul

procedurii.

10.

Procedura documentata

Modul specific de realizare a unei activititi sau a unui proces,
editat pe suport hartie sau in format electronic; procedurile

documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale.

11.

Post

Reprezinta cea mai simplda subdiviziune a structurii
organizatorice, ce poate fi definit ca ansamblul obiectivelor,
sarcinilor, competentelor si responsabilitatilor desemnate, care

revin spre exercitare unui angajat.

12.

Fisa postului

Reprezinta documentul care defineste locul si contributia
postului Tn atingerea obiectivelor individuale si organizationale,
caracteristic atat individului, cat si institufiei si care precizeaza

sarcinile si responsabilitatile care ii revin titularului unui post.

13.

Atributia

Reprezintd un ansamblu de sarcini necesare realizdrii unei parti
dintr-o activitate, care incumba o anumitad responsabilitate
privind indeplinirea lor la termen, la un nivel calitativ prescris §i

care reclama competente adecvate.

14.

Sarcina

Constituie cea mai mica unitate de munca individuald avand un
sens complet, care reprezinta o actiune clar formulata, orientata
spre realizarea unui obiectiv precis si care se desfasoard dupa o

procedura stabilita.

15.

Responsabilitate

Obligatia de a efectua un lucru, de a raspunde, de a da socoteala

de ceva, de a accepta si suporta consecintele.

16.

Relatii ierarhice

Sunt acele relatii de subordonare stabilite intre posturile de
conducere si posturile de execufie sau intre posturile de

conducere situate la niveluri ierarhice diferite.
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7.2 Abrevieri:
Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1.| EP Entitate Publica
2.| PS Procedura de sistem
3.| PO Procedura operationala
4. CIM Contract individual de munca
5.| CCM Contract colectiv de munca
6. ITM Inspectoratul Teritorial de Munca
7.| CA Consiliul de Administratie

8. Descrierea procedurii

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

Fisa postului este utila 1n analiza postului, recrutarea, selectia si integrarea personalului,
determinarea salariului de baza si a adaosurilor la salariu, precum si la pregdtirea si
perfectionarea personalului institutiei.

La orice noua angajare in cadrul Liceului, 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 caracterizeazd munca personalului,
precum si locul muncii, mai exact, spatiul fizic in care acesta urmeaza sa-si desfdsoare
activitatea, cu dotarile corespunzitoare, ce pot fi utilizate de angajat pentru ducerea la

indeplinire a atributiilor de munca.
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Fisa postului trebuie sa fie in concordanta atat cu sarcinile revenite din Regulamentul de
Organizare si Functionare si Organigrama Liceului, cat si cu pregatirea profesionald 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 (Formular F04-PO-02.01)
sunt aprobate de catre Inspectoratul Scolar Judetean.

Fisele cadru ale postului pentru fiecare functie didactica si didacticd auxiliard se
operationalizeaza / individualizeaza de catre conducerea Liceului.

Dupa intocmirea fiselor de post, se transmit la Compartimentul Secretariat pentru a
verifica:

- Respectarea formatului stabilit pentru figele de post cadru din unitatea de invatdmant;

- 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 prezintd pentru semnare de luare la
cunostintd persoanei incadrate pe post. Dupd semnare, originalul se transmite
Compartimentului Secretariat, care il arhiveaza in dosarul de personal al angajatului, iar copia

se iInméneaza persoanei incadrate pe post.
Actualizarea fiselor postului
Fisele posturilor se actualizeaza ca urmare a:

- Modificarii atributiilor de serviciu, cum ar fi: delegare, detasare, alte cazuri;

- Promovarea 1n grad, vechime si gradatie;
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- Modificarii Regulamentului de organizare si functionare al institutiei, cu impact

asupra atributiilor postului respectiv, etc.
In orice situatie in care atributiile personalului se modifica, trebuie actualizati si fisa
postului de catre conducatorul ierarhic superior, modificarile fiind practic echivalente cu

elaborarea unei fise de post ce urmeaza a o inlocui pe cea veche, fiind tratata in mod similar.
Aprobarea fiselor posului

Fisa postului operationalizata se aproba si se revizuieste anual de catre CA (Formular
FO05-PO-02.01) si constituie anexa la CIM. Ulterior, conducatorul unitatii de invatamant

emite o decizie de aprobare a fiselor de post (Formular F06-PO-02.01).

9. Responsabilitati

» Conducitorul unititii de invatiméant
- aproba fisele postului pentru personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic;

- coordoneaza si urmdreste elaborarea de catre toate compartimentele a fisei postului.

> Secretarul
- coordoneaza activitatile de verificare si de gestionare a fiselor de post si activitatile de

intocmire si actualizare a dosarelor de personal

» Conducitorii compartimentelor
- intocmesc si difuzeaza fisele posturilor in conformitate cu activitatile desfasurate in

compartiment
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10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. | Editia Data | Revizia Data Nr. Descriere modificare Semnétura
Crt. editiei reviziei | Pag. conducatorului
departamentului
1 2 3 4 5 7
1.
2.
3.
10.2 Formular analiza procedura
Nr. | Compartiment Nume si Tnlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Crt. prenume de drept | Semnitura | Data | Observatii | Semnitura | Data
conducator sau
compartiment | delegat
1 2 3 4 5 6 7 8
1.
2.
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10.3 Formular distribuire procedura
Nr. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data Semnatura
Crt. prenume primirii retragerii | intrarii in
vigoare a
procedurii
1 2 3 4 ) 6 7
1.
2.
3.
11. Anexe

e Formular FO1-PO-02.01: Fisa post cadru didactic;

e Formular FO2-PO-02.01: Fisa post cadru didactic auxiliar;

e Formular FO3-PO-02.01: Fisa post personal nedidactic;

e Formular FO4-P0O-02.01: Fisa post director adjunct;

e Formular FO5-P0O-02.01: Hotarare C.A. privind aprobarea fiselor de post;

e Formular FO6-PO-02.01: Decizie privind aprobarea fiselor de post.
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\2

Consiliul de
administratie
revizuieste anual

Diagrama de proces
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