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1.Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

Elemente
Nr. privind : : .
Crt | responsabil Numele si prenumele Functia Data :emnatur
v i/ .
operatiune !
a
1.1 Elaborat ' PATRASCAN LUMINITA SECRETAR COMISIA DE CONTROL  05.08.2021

DANIELA MANAGERIAL INTERN

1.2. ' Verificat 'MARINESCU GEORGETA PRESEDINTE COMISIA DE CONTROL ' 10.08.202
MANAGERIAL INTERN

1.3 Avizat _ MACINCA ADRIANA Director 27, 0 ol
1.4 | Aprobat MACINCA ADRIANA Director N, 0 3%,

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

i

 Editia sau, la ::Izzése
N gups oAz, Componenta Modalitatea reviziei prevederil
reviziain | reyizuita eeditiei
Cr  cadrul oini
t editiei reviziei
‘ editiei
2. Editial X X
1
3. 4Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii
'SCOPU Exempl Departame Functi Numele si I?at.a" Semnatur
- 8IRT- Lt a prenumele P 1a
difuzari
i
g) Aplicare ] 4 Director MACINCA ADRIANA
L Informar
H e . . 3 o -
39 Aplicare 2 CCM PRESEDINTE MARINESCU
) I COMISIA DE GEORGETA
Informar CONTROL
e ' MANAGERIAL
INTERN

Pagina1/8



Aplicare | CCM PRESEDINTE 'MARINESCU
3.3 3 l COMISIA DE ' GEORGETA
Evident . CONTROL
T MANAGERIAL
Arhivar INTERN
e

4. Scopul procedurii

‘a. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Procedura are scopul de a stabili un set de reguli, operatiuni unitare si responsabilitati in procesul de
implementare, monitorizare si dezvoltare a sistemului de control intern/managerial cu ajutorul caruia:

- sa fie analizate si stabilite cunostintele si aptitudinile necesare a fi detinute in vederea indeplinirii
sarcinilor/atributiilor asociate fiecarui post
- sa fie identificate nevoile de perfectionare a pregatirii profesionale a personalului
b. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarga documentelor aferente acestei activitatj.

c. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
d. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
managér, in luarea deciziei '
-Nu este cazul A

%

e. Alte scépuri
- Nu este cazul
5. Domeniul de aplicare

a. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se referd la activitatea de implementare a Standardului 3: Competenta, Performanta.
b. Delimitarea explicitad a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publica:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

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

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate 1l are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

d. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitatiiprocedurate:

i. Compartimente furnizare de date
Toate structurile

ii. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

iii. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Comisie Monitorizare
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| 6. Ah. Arhivare » -
7. SCIM Sistem de control intern/managerial

8. Ed. Editie

9. Rev. Revizie N - ,

10. PC Presedintele Comisiei pentru Control Managerial Intern
11 HG Hotérare de Guvern
l12]c o ‘Centralizayré
| 13.4EP ‘ Entitate Publica

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Conducerea unitatii asigura ocuparea posturilor de catre persoane competente, carora le incredinteaza sarcini
potrivit competentelor, si asigura conditii pentru imbunététirea pregatirii profesionale a salariatilor.

Performantele profesionale ale salariatilor sunt evaluate anual in raport cu obiectivele postului.

Conducerea unitatii si salariatii dispun de cunostintele, abilitatile si experienta care fac posibila indeplinirea
eficientd si efectiva a sarcinilor/atributiilor, precum si buna intelegere si indeplinire a responsabilitatilor legate de
controlul intern managerial.

Competenta salariatilor si sarcinile incredintate trebuie sa se afle in echilibru permanent, pentru asigurareacaruia
conducerea entitétii actioneaza prin:

- definirea cunostintelor si deprinderilor necesare pentru fiecare loc de munca;

- conducerea interviurilor de recrutare, pe baza unui document de evaluare prestabilit;

- identificarea nevoilor de pregatire profesionala si stabilirea cerintelor de formare profesionala in contextul
evaludrii anuale a salariatilor, precum si urmarirea evolutiei carierei acestora; nevoile de pregétire identificate
sunt corelate cu rezultatele din rapoartele/fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale.

8.2. Documente utilizate:

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

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare
a activitatii procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, |a legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatji entitatii a prevederilor legalecare
reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Multifunctionale

- Consumabile (cerneald/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

8.3.2. Resurse umane:
- Directorul colegiului
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- Presedinte Comisie CMI
- Salariatii Institutiei

8.3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al Institutiei
8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de catre compartimentele implicate,
conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Ministerul Educatiei stabileste obiectivele si coordoneaza formarea continué a personalului didactic la nivel de
sistem de invatamant preuniversitar, in conformitate cu strategiile si politicile nationale.
Unitatile si institutiile de invatamant preuniversitar, pe baza analizei de nevoi, stabilesc obiectivele si formarea
continud, inclusiv prin conversie profesionala, pentru salariatii proprii.
Dezvoltarea profesionald a personalului didactic, de conducere, de indrumare si de control si recalificarea
profesionald sunt fundamentate pe standardele profesionale pentru profesia didactica, standarde de calitate si
competente profesionale si au urmatoarele finalitati generale: ¥

a) actualizarea si dezvoltarea competentelor in domeniul de specializare corespunzator functiei didactice
ocupate, precum si in domeniul psihopedagogic si metodic;

b) dezvoltarea competentelor pentru evolutia in cariera didactica, prin sistemul de pregatire si obtinere a
gradelor didactice; :

¢) dobandirea sau dezvoltarea competentelor de conducere, dé indrumare si de control;

d) dobandirea de noi-competente, prin programe de conversie pentru noi specializari si/sau ocuparea de noi
functii didactice, altele decat cele ocupate in baza formarii initiale,

e) dobandirea unor competente complementare prin care se extinde categoria de activitati ce pot fi prestate in
activitatea curentd, cum ar fi predarea asistata de calculator, predarea in limbi straine, consilierea educationala
si orientarea in cariera, educatia adultilor si altele;

f) dezvoltarea si extinderea competentelor transversale privind interactiunea si comunicarea cu mediul social
si cu mediul pedagogic, asumarea de responsabilitati privind organizarea, conducerea si imbunatatirea
performantei strategice a grupurilor profesionale, autocontrolul si analiza reflexiva a propriei activitati si altele.

Descrierea competentelor mentionate, precum si a modalitatilor de evaluare si certificare a acestora in cadrul
sistemului de credite profesionale transferabile se realizeaza prin metodologia formarii continue a personalului
didactic, de conducere, de indrumare si de control, aprobate prin ordin al ministrului educatiei si cercetarii.

Formarea continua a personalului didactic, de conducere, de indrumare si de control se realizeaza in functie de
evolutiile din domeniul educatiei si formarii profesionale, inclusiv in ceea ce priveste curriculumul national, precum
si in functie de interesele si nevoile personale de dezvoltare.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din Institutie.
9. Responsabilitati
Directorul colegiului
Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

- Stabileste atributiile si responsabilitatile ce pot fi delegate pentru functiile subordonate
Comisia CIM

- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Aplica si mentine procedura
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

- Monitorizeaza procedura
Conducatorii de compartimente

- Aplica si mentin procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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