' INSPECTORATUL SCOLAR
JUDETEAN CARAS-SEVERIN

| caras-SevERIN|
ARG waYRE)

MINISTERUL
EDUCATIEI NATIONALE

INSPECTORATUL
SCOLAR JUDETEAN
CARAS-SEVERIN

PROCEDURA DE SISTEM
PRIVIND ELABORAREA DE PROCEDURI

Editia: |

Numir de exemplare: 9

Revizia: O

Numar de exemplare: 0

cop:ISJ-02

Nr. pagini: 9

Nr. pagini anexe: 2

Exemplar nr.: 4

1.LISTA RESPONSABILITAT][OR CU ELABORAREA. VERIFICAREA SI APROBAREA EDITIEI SAU,
DUPA CAZ, A REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE.

ELEMENTE PRIVIND
RESPONSABILI/ P'\::é:"'jk:Ei'E FUNCTIA DATA EMNATURA
OPERATIUNEA

0 1 2 3 4 h /5 \

1.1 ELABORAT MEILA MIRCEA 1acoB | MSPector Scolar General | 4 5 \ U/ &/

Adjunct VN
1.2 VERIFICAT ADRIAN DOXAN | Inspector Scolar General | 15.09.2016 {UAM
1.3 ADOPTAT prin Hotararea Consiliului de Administratie al ISJ C-S nr. 31/19.09.2016 —anexa 8 |

2.SITUATIA EDITIHILOR SI A REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII OPI

—

RATIONALE

Data de la care se aplica

Editia sau dupa caz, Componenta Modalitatea . T
Sl i i e e prevederile editiei sau
revizia in cadrul editiei revizuita reviziei A
reviziei editiei
0 1 2 3 4
24 Editia 1 - - 19.09.2016
2.2 Revizia 1 - - =

3.LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU DUPA CAZ, REVIZIA DIN
CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

Scopul C rtiment s Numele si Data a
Nr. { . p' ol et ./. Functia ? . ... | Semnatura
difuzarii Domeniul / Comisie prenumele primirii
. ‘ Angajati din Transmis prin
1 Aplicare e Inspectoratul Scolar Judejean Caras-Severin sl SARS email
g |IPIEMSEANERAN) e Respanstl v st COSTAN ADRIAN 21.09.2016 L
prin email electronici \ |
Afisare pe Responsabil intretinere si ¥
33 T ISJ C-S ; : NICOLICEA CONSTANTIN | 21.09.2016
WWW.iSjcs.ro actualizare site ‘
Aplicare i 3
TR o S T Secretars PERNEAC NICOLETA | 21.09.2016
/ arhivare ((J
Aplicare / evidenta Inspector scolar general
: | 1.09.
e / arhivare S 5o — presedinte CCMI DOXAN ADRIAN 21032016 \VX'U\JL/\j
Inspector scolar general " '
3.6 Aplicare Management adjunct — coordonator MEILA MIRCEA |IACOB 21.09.2016 |||
domeniu -
i i ln.\‘pcctor scolar gcncral RADOSLAVESCU ILEANA |
3.7 Aplicare ingu;'rltc}ulumlsl " adjunct — coordonator 5C 21.09.2016 (7 4y / )
pectie ycolara domeniu SIMONA /] / "
Curriculum si Inspector scolar general . | //7 /
3.8 Aplicare ) ; il adjunct - coordonator | NICOLAESCU CONSTANTIN | 21.09.2016 |\« 4 »= e
inspectie scolara | ¢ 3
| domeniu
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3.8 Aplicare Contabilitate Contabil sef VELCSOF NUTA 21.09.2016 l' “
WA /
: Retea scolard, plan scolarizare, O V7,
310 | Aplicare el o Consilier SAVU LOREDANA | 21.09.2016 ﬂxf l
c A
3.11 | Aplicare Tehnic-administrativ Consilier CRISAN KRISTINA 21.09.2016 g\ MA./\_\
3.12 Aplicare Juridic Jurist PALEAN IOAN 21.09.2016 ¢ '/'.—-/f/
==
4. SCOPUL

Scopul prezentei proceduri este de:
~ a stabili metodologia si responsabilitatile privind elaborarea procedurilor, regulamentelor si a instructiunilor
de lucru:
~ ada asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii:
~ de a asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului:
~ de asprijini auditul si/ sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe director. in luarea
deciziilor.

5. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplicd in cadrul ISJ C-S Caras-Severin, pentru elaborarea procedurilor. regulamentelor si a
instructiunilor de lucru.

Procedura este o procedura de sistem care se aplica in activitatea tuturor compartimentelor si comisiilor din
Inspectoratul Scolar Judetean Caras-Severin.

5.1. Date de intrare

~ cerintele legale (legi, hotarari de guvern, ordine ale ministrilor, regulamente si
metodologii MENCS, adrese ale MENCS, ordine ale Prefectului judetului Caras-Severin,
hotérari ale Consiliului Judetean Caras-Severin, hotarari ale Consiliilor Locale ale unitatilor
administrativ-teritoriale din judetul Caras-Severin, hotarari ale Consiliului de Administratie al
ISJ C-S Caras-Severin, decizii ale Inspectorului Scolar General etc.) si cerinte reglementate
(standarde, normative aplicabile):

» procesele care se desfasoara in cadrul I1SJ C-S Caras-Severin

~ competenta personalului implicat in desfasurarea activitatilor;

»  resurse financiare alocate.

5.2. Date de iesire
» proceduri
~ regulamente:
~ instructiuni de lucru.
Indicator de performantia: Numar de proceduri elaborate / revizuite / verificate / avizate / aprobate/
difuzate,

&5

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. Legea Educatiei Nationale nr.1/ 2011

6.2. Legea nr. 87/ 2006 pentru aprobarea O.U.G. nr. 75/ 2005 privind asigurarea calitatii educatiei

6.3. Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 400 din 12 iunie 2015 pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial al entitatilor publice

6.4. Regulamentului-cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare (ROF), aprobat prin Ordinul
MECTS nr. 5.530/5 octombrie 201 1, modificat si completat prin OMECS nr. 3400/18 martie 2015
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7. DEFINITII ST ABREVIERI

Nr.
crt.

Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

Ansamblul politicilor i procedurilor concepute si implementate de citre
managementul §i personalul entitatii publice, in vederea furnizarii unei ::1sigure’1ri|
rezonabile pentru:

> atingerea obiectivelor entitatii publice intr-un mod economic, eficient si
eficace;
respectarea regulilor externe si a politicilor si regulilor managementului;
protejarea bunurilor si a informatiilor;
prevenirea si depistarea fraudelor si greselilor;
calitatea documentelor de contabilitate si producerea in timp util de

informatii de incredere, referitoare la segmentul financiar si de
management..

1. Control intern

VVVYV

Parte a managementului calita{ii, concentrata pe furnizarea increderii ¢ cerintele

2. | Asigurarea calitatii . : 2 e
g ! referitoare la calitate vor fi indeplinite.

Ansamblu de activita{i corelate sau in interactiune care transforma elemente de

3. Proces : 3 &
intrare in elemente de iesire.
Procedurd/ g . . . . g
Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor
regulament/ o : . e e e s
4, ; ; de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire
instructiune de
gty la aspectul procesual.

Editie a unei
5. proceduri
operationale

Forma inifiald sau actualizatd, dupi caz, a unei proceduri operationale, aprobata si
difuzata.

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a uneia
sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care
au fost aprobate si difuzate.

6 Revizia in cadrul
' unei editii

Subdiviziune organizatoricd formati prin gruparea, pe baza unor criterii obiective,
- Compartimentul / | a unui numdr rational de posturi aflate sub o autoritate unica, in cadrul céreia se
' domeniul realizeaza, in mod permanent, un ansamblu relativ omogen de sarcini. necesitand
cunostinte specializate de un anumit tip si utilizarea unor metode si tehnici adecvate.

Abrevierea Termenul abreviat
A Aprobare
Ah Arhivare
Ap Aplicare
E Elaborare
Ev Evidenta
Ex Executa

MENCS | Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice
ISJ C-S | Inspectoratul $colar Judetean Caras-Severin

CA Consiliul de administratie
CCMI Comisia de control managerial intern
D Decide
RP Responsabil de proces
Y Verificare
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8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

8.1. Cerinte generale

Conducerea entittii publice se asigurd ca pentru toate procesele majore, activitiile, actiunile si/sau
evenimentele semnificative existi o documentatie adecvati s1 cd operatiunile sunt consemnate in
documente.

Pentru ca procedurile si devin instrumente eficace de control intern, acestea trebuie:
~ si se refere la toate procesele si activitatile importante:
» sa asigure o separare corecti a functiilor de initiere, verificare. avizare sl aprobare a
operatiunilor;
sd fie precizate in documente scrise:
sa fie simple, complete, precise si adaptate activitatii procedurate:;
sa fie actualizate in permanenta;
~ s fie aduse la cunostinta personalului implicat.

Conducerea entititii publice se asigura ca, pentru toate situatiile in care datoriti unor circumstante
deosebite apar abateri fata de politicile sau procedurile stabilite, se intocmese documente adecvate. aprobate
la un nivel corespunzitor, inainte de efectuarea operatiunilor.

Circumstantele si modul de gestionare a situatiilor de abatere de Ia politicile si procedurile existente se
analizeaza periodic, in vederea desprinderii unor concluzii de buni practicd pentru viitor, ce urmeazi a fi
formalizate.

Procedurile concepute si aplicate de personalul entitatii publice trebuie sa asigure o separare a
functiilor de initiere si verificare, astfel incat atributiile si responsabilitatile de aprobare, efectuare st control
al operatiunilor si fie incredintate unor persoane diferite. In acest mod se reduc considerabil riscul de eroare.
frauda, incalcare a legislatiei. precum si riscul de nedetectare a
acestor probleme.

Conducatorii entitétilor publice in care, datoritd numarului mic de salariati, se limiteaza posibilitatea
de aplicare a separdrii atributiilor si responsabilititilor trebuie si fie constienti de riscul cumulirii
atributiilor si responsabilitdtilor §i si compenseze aceasta limitare prin alte masuri de control.

In entitatea publica, accesul la resursele materiale, financiare si informationale, precum si protejarea
si folosirea corecta a acestora se reglementeaza prin acte administrative. care se aduc la cunostinta

VOV v

salariatilor.

8.2. Identificarea proceselor si initierea elaboriirii procedurilor/ instructiunilor de lucru

(1) Identificarea proceselor care influenteaza calitatea serviciilor oferite de catre ISJ C-S si identificarea
interactiunilor care au loc intre aceste procese este de competenta: Comisiei de Control Managerial
Intern — CCMLI. Pentru indeplinirea acestor atributii. CCMI consulti angajatii ISJ C-S.

(2) Inifierea elaborarii procedurilor / instructiunilor de lucru se face:

» de regula, de catre responsabilul procesului respectiv

» de citre Comisia de control managerial intern (CCMI)

» poate initia elaborarea de proceduri orice persoand care este implicata in realizarea/
monitorizarea activitatilor care pot face obiectul procedurii.

(3) Lista procedurilor, regulamentelor, si a instructiunilor de lucru care se¢ utilizeaza in cadrul ISJ
C-S Caras-Severin in cadrul sistemului de managementul calitatii este:
~ Propusi de inspectorii scolari generali adjuncti care coordoneazi domeniul respectiv / sefii
compartimentelor / responsabilii de proces
» Analizatd/verificati de citre Comisia de control managerial intern — CCMI
»  Aprobati de citre Consiliul de administratie al ISJ C-S
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8.3. Analiza tehnica a procedurii/ instructiunii de lucru

(1) Elaborarea si redactarea procedurilor si instructiunilor de lucru se face pe baza documentatiei
specifice existente, in cadrul compartimentului care coordoneazd procesul / activitatea, conform
diagramei - flux din anexa 1.

(2) Elaborarea / analiza / revizia procedurilor §i instructiunilor de lucru se efectueaza prin
consultarea comisiilor de specialitate ale ISJ C-S, compartimentelor implicate din cadrul 1SJ
C-S si/ sau grupurilor interesate si cu aprobarea Consiliului de administratie al 1SJ C-S.

(3) Elaborarea si redactarea procedurilor si instructiunilor de lucru trebuie efectuata, de regula, de
catre un membru al comisiei/compartimentului si verificata de catre presedintele comisiei /
conducatorul domeniului/compartimentului.

8.4. Includerea in sistemul de managementul calitatii a procedurii/ instructiunii de lucru

(1) Fiecare procedura trebuie inclusd in sistemul de managementul calitagii. Pentru aceasta ea va
trebui:
~ si fie analizatd/verificatd de catre CCMI
~ sa fie adoptatd/aprobata de citre Consiliul de administratie al 1SJ C-S
~ sa fie difuzata in mod controlat pentru a fi aplicata.

(2) In cazul in care, in urma verificarii/analizei in CCMI, se constata c este necesard o noud analiza
tehnica a procedurii secretarul CCMI informeaza, in scris, responsabilul de proces. caz in care se
reia diagrama - flux cf. anexei 1

3) In cazul in care avizul in urma verificirii/analizei este favorabil. se fac modificarile corespunzitoare
in Situafia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor si se Inainteaza procedura spre adoptare /
aprobare Consiliului de administratie al ISJ C-S.

8.5. Difuzarea/aplicarea

(1) Procedura/ instructiunea de lucru intrd in vigoare incepéand cu ziua urmatoare sedintei Consiliului
de administratie in care a fost aprobata.

(2) I)upa aprobare, procedura se difuzeaza in mod controlat astfel:
~ in format electronic catre toti angajatii unitétii de cétre responsabilul cu posta electronica
» sub semnaturd catre membrii comisiei / compartimentului - responsabil seful comisiei /

conducdtorul compartimentului.

» spre arhivare cétre secretariat. CCMI
Responsabil de acest proces este secretarul CA al I1SJ C-S

(3) Evidenta procedurilor/ instructiunilor aprobate este tinuta de catre CCMI prin Manualul
procedurilor.

(4) Informarea publica se realizeaza prin publicarea Manualului procedurilor pe pagina de internet a
ISJ C-S: www.isjcs.ro

vy
:5/‘/{/\\ 8.6. Forma si continutul procedurii / instructiunii de lucru

‘(d)‘
A
r.i

S\ 8.6.1. Forma paginii curente
Zlo

/} & (1) Fiecare pagina a procedurii / instructiunii de lucru va fi numerotaté preciziandu-se pagina curenta si
‘ /”/ nr. total de pagini. Toate paginile se securizeaza prin aplicarea stampilei ISJ C-S pe cate 2 pagini

-

¥/ . e R " . v - % ol
KU consecutive. astfel incét aceasta sa le cuprinda pe amandoua simultan.

Strada Ateneului Nr. 1, 320112 Str. General Berthelot nr. 28-30, Sector 1
RESITA - ROMANIA 010168, Bucuresti
Tel: 0255/214238; Fax: 0255/216042 Tel: +40 (0)21 405 57 06
e-mail: isjcaras@gmail.com 5/11 Fax: +40(0)21 3103205

WWWw.isjcs.ro www.edu.ro




(2) Prima pagina va avea antetul $i subsolul standard si va contine contine elemente de identificare sl
control, respectiv:

» denumirea unititii: INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN CARAS-SEVERIN:
» titlul procedurii;

» codul procedurii:

» editia procedurii;

» revizia procedurii:

» pagina _/ din total de -
» numarul exemplarului

Codificarea procedurilor se va face astfe]:
> primul grup de semne - 1S] (de la denumirea unitatii)
»  al doilea grup de semne: codificarea compartimentului emitent (anexa 2)
> al treilea grup de semne ‘cod numeric XX
astfel incat procedurile si fie unic identificabile.

8.6.2. Structura si continutul procedurii/ instructiunii de lucru scrise

Fiecare procedurd/ instructiune de lucru se editeazd pe pagind format A4, cu respectarea cerintelor
urmatoare:

» se tehnoredacteazi cu font Times New Roman, lipt, la un rand

> formuldrile trebuie si fie scurte, concise, lipsite de ambiguitati

» textul nu trebuie si con{ind consideratii generale sau teoretice si nici detalii
nesemnificative sau neaplicabile, dar poate face referire la alte documente (standarde,
instructiuni etc).

» etapele sau activitdfile distincte trebuie si fie identificabile prin titluri si subtitluri
numerotate sau prin simpla enumerare, dupai caz.

NALE 1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea edifiei sau, dupd caz, a reviziei in
cadrul edifiei procedurii operafionale

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul edifiilor procedurii operationale

3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupd caz, revizia din cadrul edifiei
procedurii operationale

4. Sectiunea SCOPUIL

Se referd la obiectivele pentru care se elaboreazd procedura/ instructiunea de lucru, ficandu-
se precizdri succinte la activitatea descrisa.

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

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii

4.3. Asiguri 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 manager,
in luarea deciziei

4.n. Alte scopuri specifice procedurii operationale

Strada Ateneului Nr. 1, 320112 Str. General Berthelot nr. 28-30, Sector 1
RESITA - ROMANIA 010168, Bucuresti
Tel: 0255/214238; Fax: 0255/216042 Tel:  +40 (0)21 405 57 06
e-mail: isjcaras@gmail.com 6/11 Fax: +40(0)21 31032 05

www.isjcs.ro www.edu.ro




5. Sectiunea DOMENIUL DE APLICARE
Precizeaza situatia in care se aplicd procedura si personalul implicat in aplicarea ei, eventual

urile si situatiile similare in care procedura nu se aplici, daca acest lucru este semnificativ. Se precizeaza

imitele procesului (datele de intrare i datele de iesire pentru procesul descris) si indicatorii de performanta

(care defineste obiectivul, atunci cdnd este cazul, cuantificat, al procesului descris in procedurd, in

vederea identificarii cdilor de imbundatafire continua.

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se referd procedura operationala

5.2. Delimitarea explicitd a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica

5.3. Listarea principalelor activiti{i de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii

6. Sectiunea DOCUMENTELE DE REFERINTA

Cuprinde, de reguld, documente care contin cerinte sau informatii despre activitatea descrisa in
procedurd/ instructiune, documente care clarifici sau detaliazd activitatea descrisd i care trebuie
consultate pentru aplicarea corectd. Documentele de referintd trebuie specificate prin titlul complet,
numadrul i data emiterii.

6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara

6.3. Legislatie secundara

6.4. Alte documente, inclusiv reglementéri interne ale entitatii publice

7. Sectiunea DEFINITII SI ABREVIERI

Cuprinde termeni specifici i precizeaza acceptiunea adoptata pentru unele cuvinte utilizate, in scopul
intelegerii procedurii s§i evitarii oriciror interpretari eronate. In situatia utilizérii prescurtarilor,
acestea se definesc explicit in acest capitol.

7.1. Definitii ale termenilor

7.2. Abrevieri ale termenilor

8. Sectiunea DESCRIEREA ACTIVITATII
Descrie secvential activitatile necesare realizarii scopului, printr-o exprimare clard $i concisa.
Sectiunea trebuie sa fie suficient de detaliata astfel incat sé precizeze urmatoarele aspecte:
ce si de ce trebuie sa se execute;
cine, unde si cand executd;
cum §i cu ce trebuie sa se execute;
cui, cand si sub ce forma se raporteaza rezultatele;
cine verificd, aproba, supravegheaza activitatile;
cine si cum valorifica informatiile.

VVVVVYV

Sumar structura sectiunii 8 este:

8.1. Generalitati

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
8.2.2. Continutul §i rolul documentelor utilizate
8.2.3. Circuitul documentelor

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale
8.3.2. Resurse umane
8.3.3. Resurse financiare
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8.4. Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

9. Sectiunea RESPONSABILITATI

Stabileste responsabilul de proces precum si responsabilitatile personalului implicat in realizarea
activitatilor procedurii/ instructiunii de lucru. Responsabilul de proces este descris prin functia persoanei
care asigurd coordonarea activitatilor precum si atingerea indicatorilor de performanta stabiliti. Persoanele
sau grupurile de persoane care realizeaza o anumita activitate sunt identificate prin denumirea functiei pe
care o detin.

10. Sectiunea ANEXE, INREGISTRAL ARHIVARI

Cuprinde totalitatea documentatiei necesar a fi intocmite pe timpul desfasurarii activitatilor
precizate, cu scopul de a dovedi ca acestea sunt indeplinite in mod corespunzator.

Cuprinde lista documentelor care aduc precizari suplimentare descrierii activitatii si lista formularelor
utilizate pentru inregistrarile specifice care se obtin ca rezultat al aplicarii procesului procedurat.
Formularele sunt identificate unic prin denumire si cod.

11. Sectiunea CUPRINS
Contine enumerarea capitolelor procedurii si a paginilor la care se regdsesc. in vederea identificarii
rapide a informatiilor.

9.1. Membri comisiei/compartimentului
» elaboreazd/ revizuieste/ retrage procedura:
~ aplica si respecta procedura;
9.2. Seful comisiei / conduciatorul compartimentului / coordonatorul domeniului
~ coordoneaza aplicarea procedurilor:
~ gestioneaza elaborarea procedurilor. regulamentelor si instructiunilor de lucru in cadrul
comisiei / compartimentului;
~ difuzeaza procedura in cadrul compartimentului;
» organizeaza grupuri de lucru pentru discutarea si aplicarea procedurii.
9.3. CCMI
» coordoneaza aplicarea procedurilor:
gestioneaza elaborarea procedurilor si regulamentelor in ISJ C-S;
organizeaza grupuri de lucru pentru discutarea si aplicarea procedurii.
verificd/analizeazd procedurile si emite aviz in acest sens
gestioneaza Manualul procedurilor.

9.4. Consiliul de Administratie al ISJ C-S
» aproba procedurile.
9.5. Inspectorul Scolar General
» impune aplicarea procedurii;
» asigura resurse pentru aplicarea procedurii.

10. INREGISTRARI
Manualul procedurilor

VYV VY VN

11. ANEXE SI FORMULARE

Anexa 1 - Diagrama - flux a procesului de elaborare a procedurilor
Anexa 2 — Coduri comisii / compartimente
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Anexa 1 la Procedura operationala ISJ — 02

DIAGRAMA FLUX
PRIVIND PROCESUL DE ELABORARE A PROCEDURILOR

Initiere PO de cidtre membrii / presedintii
comisiilor / compartimentelor
- Se stabileste lista procedurilor necesare

- Se stabilesc termenele si persoanele
responsabile cu elaborarea PO

Y

Elaborarea PO

- Persoanele desemnate elaboreazi PO . - e
- PO este verificata de citre seful . Modificarea PO de catre comisia/ [«
comisiei / compartimentului sau deun | compartimentul care a initiat-o
membru al comisiei / compartimentului T
Verificarea NU
/analizarea de
Implica si alte ciatre
comisii / NU CCMI ey
compartimente ?
F
DA
DA
. 4
Transmiterea PO citre
comisiile / compartimentele
implicate pentru completari si observatii
a )
Daca nu se ajunge la un
oz consens forma finala
= este hotarata de catre
inspectorul scolar general
G
Difuzare controlata: v
- afisare pe www.isjcs.ro Transmiterea catre
LAy +—| DA Aprobat ? D+ Consiliul de administratie
- arhivare CCMI si in vederea discutdrii i aprobarii
secretariat
- comisie / compartiment
NU
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Anexa 2 la Procedura operationala ISJ — 01

r Denumirea structurii organizatorice Abreviere
Inspectoratul Scolar Judetean Caras-Severin ISJ
Contabilitate 2
Secretariat-arhiva SA
Compartimentul tehnic-administrativ CTA
Informatizare I
Retea scolard, plan de scolarizare RSPS
Salarizare, normare SN
Juridic J
Audit public intern API
Domeniul Management - dezvoltarea resursej umane DM-DRU
Domeniul Management - managementul resurselor umane DM-MRU
Domeniul Management - management institutional DM-MI
Domeniul Management - educatie permanenta DM-EP
Domeniul Management - proiecte educationale DM-PE
Domeniul Management - invéatamant particular si alternative educationale DM-IPAE
Domeniul Management - activitati extrascolare DM-AE
Domeniul Management - minoritati nationale DM-MN
Domeniul Curriculum si inspectie scolard — discipline/domenii de invatamant DCIS
ic;:zl;llu; :Idtlllrz:;iu;um stinspectie scolard — monitorizarea programelor privind DCIS-MAE
g?:;;im Curriculum si inspectie scolard — invatamant special $1 special DCIS-ISS i
Comisia pentru control managerial intern CCMI
Consiliul Consultativ cC
Consiliul de administratie CA
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12. CUPRINS

F Numarul T
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale

1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei / reviziei '

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor ]

3 Lista de difuzare 1-2

4 Scopul 2

5 Domeniul de aplicare 2

6 Documente de referinta -

7 Definitii si abrevieri 3

8 Descrierea activitatii 4-8

9 Responsabilitati 8

10 Inregistrari 8

11 Anexe si formulare 9-10

12 Cuprins 1
Strada Ateneului Nr. 1, 320112 Str. General Berthelot nr. 28-30, Sector 1
RESITA - ROMANIA 010168, Bucuresti
Tel: 0255/214238; Fax: 0255/216042 Tel:  +40 (0)21 405 57 06
e-mail: isjcaras@gmail.com 11/11 Fax: +40(0)21 3103205

WWW.isjcs.ro

www.edu.ro



