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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii

Nr. Elemente privinc_l responsabilii/ Numele si Functia Data Semnatura
Ctr. operatiunea prenumele
o 1 2 3 4 5
1. |Elaborat Bqta-OIeIel Maria- Director adjunct 2024-02-
Alina 12
2. |Verificat Demeter Sorin-Marin | COnducator 2024-02-
compartiment 12
3. |Avizat Pogan lonela Coordonator CEAC i224-02-
4. |Aprobat Demeter Sorin-Marin | Conducator entitate 5(2)24'02'

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. | Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data la care se aplica prevederile
Ctr. cadrul editiei revizuita reviziei sau revizia editiei

o 1 2 3 4
1. |Editial 2024-02-12

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

Nr. S.COPVUI.. Exemplar Departament Functia Numele si D.at_a__ Semnatura
Ctr.| Difuzarii nr. prenumele | primirii
o 1 2 4 5 6 7

1 Aplicare Toate compartimentele, conform Z?J:gtnigl 2024-
organigramei in vigoare nedidactic 02-12
Conducator Demeter 2024-
2 Informare Conducere entitate Sorin-Marin 02-12
: < Coordonator 2024-
3. |Evidenta CEAC CEAC Pogan lonela 02-12
. oo . MAIER 2024-
4. |Arhivare Arhiva Arhivar LAVINIA 02-12

4. Scopul procedurii

Prezenta procedura operationala este elaborata in scopul prezentarii regulilor minime privind modalitatea de intocmire
a Regulemantului de organizare si functionare si a Regulamentului Intern din Colegiul Tehnic "Transilvania" Deva.

5. Domeniul de aplicare

Procedura se aplica in Colegiul Tehnic "Transilvania" Deva de catre persoanele responsabile, in vederea derularii
activitatilor specifice intocmirii si revizuirii Regulamentului Intern si a Regulamentului de organizare si functionare.
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6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invatamantului preuniversitar

Legea nr. 35 din 2 martie 2007 privind cresterea sigurantei in unitatile de fnvatamant;

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

Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;
Ordinul nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
fnvatamant preuniversitar;

Ordinul nr. 4742 din 10 august 2016 pentru aprobarea Statutului elevului;

Hotararea nr. 994 din 18 noiembrie 2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare provizorie si a
standardelor de acreditare si de evaluare externg;

Hotdrarea nr. 631 din 11 mai 2022 pentru modificarea anexei la Hotararea Guvernului nr. 994/2020 privind aprobarea
standardelor de autorizare de functionare provizorie si a standardelor de acreditare si de evaluare externa periodica in
invatamantul preuniversitar;

Instructiuni nr. 1 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.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
Ctr. termenul

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate
nationald, regie autonoma, societate la care statul sau o

1. Entitate publica unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu
personalitate juridica, care utilizeaza/administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public;

Controlul calitatii educatiei in unitatile de
invatamant preuniversitar Activitati si tehnici cu Activitati si tehnici cu caracter operational, aplicate

2. |caracter operational, aplicate sistematic de o sistematic de o autoritate de inspectie desemnata pentru a
autoritate de inspectie desemnata pentru a verifica |verifica respectarea standardelor prestabilite;

respectarea standardelor prestabilite;

Ansamblu de actiuni de dezvoltare a capacitatii institutionale
de elaborare, planificare si implementare de programe de

3. | Asigurarea calitatii educatiei studiu, prin care se formeaza increderea beneficiarilor ca
organizatia furnizoare de educatie indeplineste standardele
de calitate;

4, Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef

5. Conducatorul departamentului (compartimentului) .
compartiment;

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

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se
desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente
dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii entitati
publice;

7. Procedura operationala (PO) (procedura de lucru)

Forma actuala 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 depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

8. Editie procedura

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

9. Revizie procedura
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Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
Ctr. termenul

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui
proces, editat pe suport hartie sau in format electronic;
procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale;

10. |Procedura documentata

Coordonatorul activitatilor grupei/clasei de pescolari/elevi,
provenind dintre cadrele didactice de predare sau de
instruire practica, numit de director si care preda la
grupa/clasa respectiva.

Profesorul educator-puericultor/
11. |Tnvatatorul/institutorul/profesorul pentru
fnvatamantul primar/profesorul-diriginte

7.2 Abrevieri
Nr. . .
Ctr Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura operationala
3. CEAC Comisia pentru Evaluare si Asigurare a Calitatii
4. CA Consiliul de Administratie

8. Descrierea procedurii
Generalitati

Colegiul Tehnic "Transilvania" Deva se organizeaza si functioneaza in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare,
ale regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, ale propriului regulament
de organizare si functionare si ale regulamentului intern.

Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar reglementeaza organizarea
si functionarea unitatilor de fnvatamant preuniversitar, in cadrul sistemului de invatamant din Romania, in conformitate
cu prevederile legale in vigoare, si se aplica in toate unitatile de invatamant.

La elaborarea regulamentului de organizare si functionare si a regulamentului intern se respecta si prevederile din
Statutul elevului, aprobat prin ordin al ministrului educatiei.

Pentru prevenirea si eliminarea oricaror comportamente, definite drept discriminare bazata pe criteriul de sex,
angajatorul are obligatia sa asigure egalitatea de sanse si de tratament intre angajati, femei si barbati, in cadrul relatiilor
de munca de orice fel, inclusiv prin introducerea de dispozitii pentru interzicerea discriminarilor bazate pe criteriul de sex
in regulamentul de organizare si functionare si in regulamentul intern.

Regulamentul de organizare si functionare

Regulamentul de organizare si functionare a unitatii de invatamant contine reglementari cu caracter general, in
functie de tipul acesteia, precum si reglementari specifice fiecarei unitati de invatamant.

Proiectul regulamentului de organizare si functionare a unitatii de invatamant se elaboreaza de catre un colectiv de
lucru, coordonat de un cadru didactic. Din colectivul de lucru, numit prin hotarare a consiliului de administratie, fac parte
si reprezentanti ai organizatiilor sindicale, ai parintilor si ai elevilor, desemnati de catre consiliul reprezentativ al parintilor
si asociatia parintilor, respectiv de consiliul scolar al elevilor. In baza hot&rarii CA, directorul unitatii de invatamant emite
decizia de numire a colectivului de lucru. Modelul hotararii C.A. si al deciziei se regasesc in anexele prezentei proceduri.

Proiectul regulamentului de organizare si functionare a unitadtii de invatamant, precum si modificarile ulterioare ale
acestuia se supun spre dezbatere in consiliul reprezentativ al parintilor si asociatiei parintilor, acolo unde exista, in
consiliul scolar al elevilor si in consiliul profesoral, la care participa cu drept de vot si personalul didactic auxiliar si

nedidactic.

Regulamentul de organizare si functionare a unitatii de invatamant, precum si modificarile ulterioare ale acestuia se
aproba, prin hotaréare, de catre consiliul de administratie.
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Dupa aprobare, regulamentul de organizare si functionare a unitatii de invatamant se inregistreaza la secretariatul
unitatii. Pentru aducerea la cunostinta personalului unitatii de invatamant, a parintilor si a elevilor, regulamentul de
organizare si functionare a unitatii de tnvatamant se afiseaza pe site-ul unitatii de invatamant sau, in lipsa acestuia, prin
orice alta forma.

Profesorii educatori-puericultori/ Tnvatatorii/institutorii/profesorii pentru fnvatamantul primar/profesorii-diriginti au
obligatia de a prezenta la inceputul fiecarui an scolar elevilor si parintilor regulamentul de organizare si functionare a
unitatii de invatamant.

Regulamentul de organizare si functionare a unitatii de Tnvatamant poate fi revizuit anual sau ori de cate ori este
nevoie.

Prin Regulamentul de organizare si functionare a unitatii de Tnvatamant se stabilesc, fara a se limita la acestea:

e conditiile de acces in unitatea de fnvatamant al persoanelor din afara acesteia, inclusiv al reprezentantilor mass-
mediei;

e atributiile personalului didactic de predare in timpul efectuarii serviciului pe scoala (ce exceptia nivelului

anteprescolar/prescolar);

numarul absentelor nemotivate ale elevilor;

comisiile cu caracter temporar si ocazional;

activitatile desfasurate de comisiile din unitatea de invatamant si documentele elaborate de membrii acestora;

conditiile in vederea asigurarii securitatii si sigurantei in incinta unitatii de Tnvatamant la venirea si parasirea

acesteia, in special pentru elevii din clasa pregatitoare;

criteriile de transfer a elevilor in unitatea de invatamant;

¢ orice alte reglementari stabilite de conducerea unitatii de invatamant, conform legislatiei in vigoare.

Regulamentul Intern

Regulamentul intern este documentul prin care, Colegiul Tehnic "Transilvania" Deva, in calitate de angajator,
stabileste regulile de desfasurare a activitatii Tn unitate, cu conditia ca acestea sa nu contravina legii, sindicatul sau
reprezentantii salariatilor, acestia fiind doar consultati. Regulamentul intern cuprinde cel putin urmatoarele categorii de
dispozitii obligatorii:

reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul unitatii;

reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricarei forme de incalcare a demnitatii;
drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor;

reguli concrete privind disciplina muncii Tn unitate;

abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;

reguli referitoare la procedura disciplinara;

modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice;

criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor.

in conformitate cu prevederile Contractului colectiv de muncd la nivel de sector de activitate fnvatdmant
preuniversitar, prin regulamentul intern se stabilesc si:

¢ orele de incepere si de terminare a programului de lucru pentru personalul unitatii de Tnvatamant;
e programul de efectuare a pauzei de masa.

Pentru prevenirea si eliminarea oricaror comportamente, definite drept discriminare bazata pe criteriul de sex,
angajatorul are obligatia sa prevada in regulamentul intern sanctiuni disciplinare pentru salariatii care Thcalca demnitatea
personala a altor angajati prin crearea de medii degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin
actiuni de discriminare.

Regulamentul intern se aduce la cunostinta salariatilor prin grija angajatorului si isi produce efectele fata de salariati
din momentul incunostintarii acestora.

Obligatia de informare cu privire la continutul regulamentului intern trebuie Tndeplinita de catre angajator.

Modul concret de informare a fiecarui salariat cu privire la continutul regulamentului intern se stabileste prin contractul
colectiv de munca aplicabil sau, dupa caz, prin continutul requlamentului intern.

Regulamentul intern al unitatii de Tnvatamant se aproba prin hotarare a consiliului de administratie, dupa consultarea
reprezentantilor organizatiilor sindicale care au membri in unitatea de invatamant, afiliate la federatiile sindicale
reprezentative la nivel de sector de activitate invatamant preuniversitar.

Regulamentul intern se afiseaza la sediul unitatii de invatamant de catre persoana responsabila Tn acest sens.

Orice modificare ce intervine Tn continutul regulamentului intern se aduce la cunostinta personalului, de catre
angajator.
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Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile regulamentului intern, in masura in care face
dovada fncalcarii unui drept al sau. Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse Tn regulamentul intern este de competenta
instantelor judecatoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicarii de catre angajator a modului
de solutionare a sesizarii formulate.

Sanctiuni
Respectarea Regulamentului intern si a Regulamentului de organizare si functionare este obligatorie pentru intregul

personal, pentru toti elevii din unitatea de invatamant si parintii acestora, precum si pentru alte categorii de persoane
care, direct sau indirect, intra sub incidenta normelor pe care acesta le contine.

Profesorii educatori-puericultori/ invatatorii/institutorii/profesorii pentru Tnvatamantul primar/profesorii-diriginti vor
prezenta in sedintele cu parintii Regulamentul de organizare si functionare, pe care acestia si-l vor asuma prin
semnatura, conform modelului prevazut anexa prezentei proceduri.

9. Responsabilitati

CEAC

e coordoneaza aplicarea procedurilor si activitatilor de evaluare si asigurare a calitatii, aprobate de conducerea unitatii de
fnvatamant, conform domeniilor si criteriilor prevazute de legislatia Th domeniu;

o formuleaza propuneri de imbunatatire a calitatii educatiei.

Conducatorul unitatii de invatamant

¢ numeste, prin decizie scrisa, componenta Colectivului de lucru pentru intocmirea Regulamentului de Organizare si

Functionare al unitatii de invatamant;
¢ aduce la cunostinta salariatilor Regulamentul intern si orice modificare ce intervine in continutul acestuia.

Consiliul de Administratie

¢ hotdraste componenta Colectivului de lucru pentru intocmirea Regulamentului de organizare si functionare a unitatii de
invatamant;

¢ aproba Regulamentul de organizare si functionare a unitatii de invatamant, precum si modificarile ulterioare ale
acestuia;

¢ aproba Regulamentul intern al unitatii de invatamant.

Consiliul Profesoral

e dezbate proiectul regulamentului de organizare si functionare a unitatii de invatamant si modificarile ulterioare ale
acestuia;

e avizeaza regulamentul de organizare si functionare a unitatii de Tnvatamant.

Colectivul de lucru pentru intocmirea Regulamentului de Organizare si Functionare al unitatii de invatamant

¢ elaboreaza proiectul regulamentului de organizare si functionare a unitatii de invatamant.

Consiliul reprezentativ al parintilor/asociatia de parinti

¢ dezbate Proiectul regulamentului de organizare si functionare a unitatii de Tnvatamant si modificarile ulterioare ale
acestuia, in colaborare cu Consiliul scolar al elevilor si Consiliul profesoral.

Profesorii educatori-puericultori/ invatatorii/institutorii/profesorii pentru invatamantul primar/profesorii-
diriginti

e prezinta elevilor si parintilor, la Tnceputul fiecarui an scolar, regulamentul de organizare si functionare a unitatii de
fnvatamant.

Consiliul scolar al elevilor

¢ dezbate Proiectul regulamentului de organizare si functionare a unitatii de Tnvatdmant si modificarile ulterioare ale
acestuia, in colaborare cu Consiliul reprezentativ al parintilor/asociatia de parinti si Consiliul profesoral.

Compartimentul Secretariat
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¢ inregistreaza Regulamentul de organizare si functionare a unitatii de invatamant si il afiseaza, pe site-ul unitatii de
fnvatamant sau, in lipsa acestuia, prin orice alta forma, in vederea aducerii la cunostinta personalului unitatii, a
parintilor si a elevilor;

o afiseaza Regulamentul intern al unitatii de invatamant la sediul unitatii de Tnvatamant.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

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

e F-01-PO-C.6
e F-02-PO-C.6
¢ F-03-PO-C.6

9 Model Hotarare CA Colectiv ROF
9 Model Decizie Colectiv ROF
9 Formular de luare la cunostinta
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