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1. Scopul procedurii operationale

Prezenta procedurd reglementeaza circuitul unitar de elaborare, verificare, avizare, emitere,
inregistrare, comunicare, punere in aplicare si arhivare a deciziilor inspectorului scolar general al
Inspectoratului Scolar Judetean Hunedoara.

Procedura urmareste:

* emiterea deciziilor numai in limitele competentei legale si pe baza unei documentatii
complete;

» separarea clard a responsabilitdtii pentru situatia de fapt, verificarea de specialitate,
legalitate, oportunitate, semnare, comunicare si executare;

* motivarea adecvatd a actelor si corelarea dispozitivului cu documentele de fundamentare;

* prevenirea nulitatii, anularii, suspendarii, litigiilor si consecintelor patrimoniale generate
de acte nelegale sau necomunicate;

* asigurarea numerotarii unice, trasabilitatii, protectiei datelor, evidentei si arhivarii;

* continuitatea activitatii si consolidarea sistemului de control intern managerial.

2. Domeniul de aplicare si limitele procedurii

2.1. Domeniul de aplicare

Procedura se aplica tuturor compartimentelor, inspectorilor scolari, comisiilor si persoanelor din
cadrul ISJ Hunedoara care initiaza, fundamenteaza, verifica, avizeaza, semneaza, inregistreaza,
comunicd, executa ori arhiveaza decizii ale inspectorului scolar general.

Sunt incluse deciziile privind personalul si raporturile de munca, managementul unitatilor de
invatdmant, organizarea comisiilor si activitdtilor, delegarea atributiilor, masurile financiar-
patrimoniale, punerea in aplicare a hotararilor CA si orice alte decizii prevazute de acte normative
speciale.

2.2. Limitele procedurii

* procedura nu creeazd competente care nu sunt prevazute de lege si nu poate inlocui
aprobarile, avizele, consultarile, audierile sau voturile impuse de norme speciale;

* hotdrarile Consiliului de administratie si deciziile inspectorului scolar general sunt acte
distincte; acolo unde ambele sunt necesare, ordinea si continutul stabilite de lege se
respecta intocmai;

» avizul juridic priveste legalitatea si nu substituie verificarea faptelor, calculelor, datelor de
personal, oportunitdtii ori aspectelor tehnice;

* pentru deciziile supuse Codului muncii, contenciosului administrativ ori unei metodologii
speciale se aplicd prioritar forma, termenul si procedura speciala;

* procedura nu se aplica adreselor, notelor de serviciu, punctelor de vedere, hotararilor CA
sau altor Inscrisuri care nu au natura unei decizii a ISG, cu exceptia etapelor in care acestea
fundamenteaza decizia.

2.3. Independenta profesionala si conflictele de interese

Persoanele implicate efectueaza verificarile numai in aria lor de competenta si semnaleaza orice
incompatibilitate ori conflict de interese. Consilierul juridic isi exercitd independent atributia de
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avizare, subordonarea administrativd nu poate determina contrasemnarea unui act apreciat ca
nelegal.

3. Documente de referinta

3.1. Reglementari si acte normative

Constitutia Romaniei, republicata;

Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal (RGPD);

Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile
ulterioare;

0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativd pentru elaborarea actelor

deciziei;
Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 514/2003 privind organizarea si exercitarea profesiei de consilier juridic, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Legea nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a RGPD, cu modificarile
ulterioare;

Legea nr. 214/2024 privind utilizarea semnaturii electronice, a marcii temporale si
prestarea serviciilor de incredere bazate pe acestea;

O.G. nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice;

Instructiunea Ministerului Educatier Nationale nr. 1/2018 privind aplicarea unitard a
Standardului 9 - Proceduri;

Ordinul nr. 5.530/2011 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a inspectoratelor scolare, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul nr. 6.072/2023 privind aprobarea unor mdsuri tranzitorii aplicabile la nivelul
sistemului national de invatamant, cu modificarile si completarile ulterioare;

Actele normative speciale care prevad competenta inspectorului scolar general de a emite
decizii, in forma in vigoare la data emiterii actului.

3.2. Documente interne

Regulamentul de organizare si functionare al Inspectoratului Scolar Judetean Hunedoara;
Regulamentul intern al Inspectoratului Scolar Judetean Hunedoara;
fisele posturilor, deciziile de delegare si limitele de competenta aprobate;

hotararile Consiliului de administratie al ISJ] Hunedoara si documentele care le
fundamenteaza;

procedurile de sistem si operationale incidente, Nomenclatorul arhivistic si regulile privind
circuitul documentelor;
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instructiunile, metodologiile, ordinele si comunicdrile obligatorii ale Ministerului
Educatiei si Cercetarii.

Regula aplicabila: La intocmirea fiecarei decizii se verificd forma in vigoare a actelor
normative la data semnarii. Norma speciald si termenul special prevaleaza asupra prezentei
proceduri.

4. Definitii si abrevieri

£l

4.1. Definitii

Nr.

Termen

Definitie

Decizie

Act scris emis de inspectorul scolar general, in exercitarea unei
competente legale sau manageriale, care poate avea caracter
administrativ, de dreptul muncii, organizatoric ori tehnic, potrivit
obiectului sau.

Proiect de decizie

Forma de lucru nesemnata si nenumerotata, supusa verificarilor si
avizelor prevazute de prezenta procedura.

Initiator

Compartimentul/persoana care detine datele de fapt, identifica
necesitatea emiterii actului si raspunde pentru exactitatea,
actualitatea si completitudinea documentatiei de fundamentare.

Referat/Nota de
fundamentare

Documentul care descrie situatia de fapt, temeiurile legale,
competenta emitentului, masura propusa, efectele, durata,
persoanele vizate si documentele suport.

Verificare de
specialitate

Controlul datelor tehnice, de resurse umane, financiar-contabile, de
protectie a datelor ori din alt domeniu, efectuat de compartimentul
competent.

Aviz de legalitate

Opinia profesionald scrisd a consilierului juridic privind
competenta, procedura, temeiul juridic, forma si conformitatea
proiectului cu legea; nu acopera oportunitatea si nici datele tehnice
neverificate.

Contrasemnare

Semnatura consilierului juridic aplicata pe forma finala a actului
cu caracter juridic, dupa acordarea avizului favorabil.

Emiterea deciziei

Finalizarea actului prin semnarea de cdtre emitentul competent,
urmata de atribuirea numarului si datei in registrul unic.

Comunicare

Transmiterea deciziei destinatarului si structurilor responsabile,
printr-un mijloc care permite dovedirea datei si a continutului
comunicat.

10

Publicare

Aducerea la cunostintd publicd, atunci cand legea sau natura
actului o cere, cu respectarea regulilor privind protectia datelor.

11

Dosarul deciziei

Ansamblul format din fundamentare, proiect, avize, aprobari,
forma semnatd, dovezi de comunicare/publicare si documente de
punere in aplicare.

12

Eroare materiala

Greseald evidenta de redactare sau transcriere care nu schimba
solutia juridica; erorile care afecteaza masura, persoana, durata ori
efectele necesita o noud decizie.
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4.2. Abrevieri

Nr. Abreviere Termen abreviat
1 P.O. Procedura operationala
2 ISJ HD Inspectoratul Scolar Judetean Hunedoara
3 ISG Inspector scolar general
4 ISGA Inspector scolar general adjunct
5 CA Consiliul de administratie
6 CcJ Compartiment juridic/consilier juridic
7 RU Resurse umane
8 CFP Control financiar preventiv propriu
9 RPD/DPO Responsabil cu protectia datelor
10 SCIM Sistem de control intern managerial
11 E Elaborare
12 \% Verificare
13 Av Avizare
14 A Aprobare/semnare
15 i Inregistrare si numerotare
16 C Comunicare
17 Ap Aplicare
18 Ah Arhivare

5. Descrierea activitatii/procesului

5.1. Principii si reguli generale

Emiterea unei decizii este rezultatul unui circuit documentat. Semndtura inspectorului scolar
general nu inlocuieste fundamentarea, verificarea datelor, avizele obligatorii sau procedurile
speciale prevazute de lege.
Principii:
» legalitate si competentd: actul este emis numai de titularul competentei sau de persoana
careia competenta i-a fost delegata in mod valabil, in limitele si pe durata delegarii;

» fundamentare si motivare: situatia de fapt si de drept trebuie sa rezulte din documente
verificabile, existente la dosar inainte de semnare;

* separarea responsabilitdtilor: initiatorul raspunde pentru date si oportunitate,
compartimentele de specialitate pentru verificarile proprii, consilierul juridic pentru
controlul de legalitate, iar emitentul pentru masura dispusa;

» trasabilitate: fiecare operatiune, observatie, aviz, semndturd, comunicare si modificare este
identificabila;

* unicitatea actului: decizia are un singur numar, o singura data si o singurd forma originala;
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protectia persoanei: se respecta dreptul la aparare, audiere, informare, confidentialitate si
cale de atac, ori de cate ori sunt aplicabile;

neretroactivitate: actul produce efecte numai pentru viitor, cu exceptia situatiilor n care
legea permite sau impune expres altfel;

minimizarea datelor: decizia si publicarea ei contin numai datele personale strict necesare

scopului legal.

Interdictii: Sunt interzise emiterea pe documentatie incompleta, semnarea in alb, antedatarea,
atribuirea aceluiasi numar mai multor acte, modificarea manuala a originalului dupd semnare si
publicarea neanonimizata fara temei legal.

5.2. Clasificarea deciziilor

Categorie Exemple Circuit minim
Personal si numire/incadrare, modificare,
’ suspendare, incetare, sanctionare, | RU + CJ; CFP daca existd

raporturi de

delegare de atributii, drepturi salariale,

impact financiar

munca o <
dupa competenta
numire/eliberare  directori, detasari . ..
Management comisii. evaluiri. mobili tat’e exarr;ené compartimentul de specialitate
educational s conc1’1rsuri ’ ’ + CA, cand legea o cere + CJ
. constituirea comisiilor si grupurilor de
Organizare .. ’ TR
interns lucru, desemndri, responsabilitti, | initiator + conducere + CJ
inlocuiri
Delesare delegarea atributiilor sau a dreptului de | conducere + CJ; indicarea
g semnatura expresa a limitelor si duratei
Financiar/patrimo | masuri cu impact bugetar, gestionarea | financiar-contabil + CFP, cand
nial patrimoniului ori angajamente este cazul + CJ

Punerea in
executare a
hotararilor CA

masuri individuale ori organizatorice
dispuse in baza unei hotarari

secretarul CA/initiator + CJ;
continutul nu poate depasi
hotararea

Alte decizii
speciale

acte prevazute de metodologii, ordine,
instructiuni sau hotdrari judecatoresti

compartimentul competent +
verificarile cerute de norma
speciala

5.3. Documentele utilizate si dosarul deciziei

Dosarul se constituie inaintea emiterii si se completeaza ulterior cu dovada comunicarii i a punerii
in aplicare. In functie de obiect, acesta cuprinde:

documentul declansator: solicitare, adresd, ordin, sesizare, raport, hotarare CA, proces-
verbal, hotarare judecatoreasca ori alt inscris;

referatul/nota de conducatorul

compartimentului;

fundamentare, semnat(d) de inifiator si de
documentele probatorii si verificarile de specialitate;
acordurile, consultarile, avizele, voturile sau aprobarile prealabile impuse de lege;

proiectul de decizie si variantele returnate cu observatii, daca sunt relevante pentru
trasabilitate;
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» avizul de legalitate si, dupa caz, viza CFP;
» originalul semnat si Inregistrat al deciziei;
* dovezile de comunicare/publicare si documentele privind executarea;

* deciziile ulterioare de modificare, suspendare, indreptare, revocare ori incetare a efectelor.

5.4. Circuitul de emitere

5.4.1. Initierea

Initiatorul identifica necesitatea actului si inainteazd conducerii referatul de fundamentare
impreund cu proiectul de decizie si anexele. Pentru activitdtile planificabile, documentatia se
transmite cu suficient timp pentru efectuarea verificdrilor; urgenta se motiveaza in scris si nu
inlatura controalele obligatorii.

Initiatorul certifica prin semnatura ca situatia de fapt, identitatea persoanelor, functiile, perioadele,
rezultatele procedurii si documentele anexate sunt corecte si complete.
5.4.2. Verificarea completitudinii si a competentei

Inaintea redactdrii finale se verifica existenta temeiului de competentd al ISG, parcurgerea
procedurii speciale si documentele obligatorii. Daca lipseste un act esential, proiectul se restituie
initiatorului, cu indicarea elementelor care trebuie completate.

Hotararile CA: Daca legea conditioneaza decizia de o hotarare a Consiliului de administratie, la
dosar se ataseaza hotararea semnata si, dupa caz, extrasul/procesul-verbal relevant.
Decizia pune in executare hotararea si nu poate adauga, modifica ori extinde masura aprobata.

5.4.3. Redactarea proiectului
Proiectul este redactat de compartimentul initiator.
Proiectul ramane fard numar si fara data pana la finalizarea circuitului.
Structura minima a deciziei:
 antetul institutiei, numarul, data si titlul clar al actului;

* preambulul: calitatea emitentului, documentele de fundamentare, avizele/aprobarile si
temeiurile legale exacte, inclusiv norma de competenta;

* motivarea;

» dispozitivul, redactat in articole numerotate, cu masuri clare, destinatari identificati,
termen/durata, data producerii efectelor si responsabilitati de aplicare;

» regula de comunicare/publicare si, atunci cand legea o cere, termenul, instanta/autoritatea
competenta si calea de contestare;

* semnatura emitentului, contrasemnarea/avizul de legalitate si celelalte vize obligatorii;
* lista destinatarilor si mentiunile de comunicare.

Textele legale se indicd prin act, articol, alineat si litera, dupa caz. Nu se folosesc formule generale
de tipul ,,potrivit legislatiei in vigoare” ca unic temei al masurii.

5.4.4. Verificarile de specialitate

Verificator Obiectul verificarii
Initiator/conducator situatia de fapt, identitatea si calitatea persoanelor, procedura
compartiment parcursa, oportunitatea si conformitatea masurii cu actele suport

datele de personal, functia, statutul, durata, norma, raportul de

Resurse umane PR . .
munca, evidentele si efectele salariale
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Verificator Obiectul verificarii

impactul bugetar, sursa de finantare, corelarea cu statele de functii

Financiar-contabil . . :
si documentele financiar-contabile

operatiunile supuse, potrivit legii si cadrului propriu, vizei de

CFP : .
control financiar preventiv

RPD/DPO temeiul prelucrarii, minimizarea, comunicarea si publicarea datelor
cu caracter personal, cand riscul o impune

Alte compartimente aspectele tehnice ori procedurale care intrd in competenta lor

5.4.5. Avizarea pentru legalitate
Consilierul juridic verificd forma completd a proiectului si documentatia suport din perspectiva
competentei emitentului, procedurii, temeiurilor legale, motivarii, continutului dispozitivului, caii
de atac si conformitatii cu actele ierarhic superioare.
Avizul poate fi:

* favorabil - proiectul poate fi prezentat spre semnare in forma avizata;

« favorabil cu observatii - numai pentru aspecte care nu afecteaza legalitatea; forma finala
trebuie sa reflecte observatiile acceptate ori asumarea motivata a celor nepreluate;

* nefavorabil - proiectul nu continud circuitul in forma analizatd; se restituie pentru
remediere si se supune unei noi verificari.

Activitatea de avizare juridica pentru legalitate se desfasoard potrivit Procedurii operationale
LYAvizarea juridica pentru legalitate a actelor si documentelor Inspectoratului Scolar Judetean
Hunedoara”, 1n masura 1n care prezenta procedura sau normele speciale aplicabile nu prevad reguli
distincte.

Limita avizului: Consilierul juridic nu certifica realitatea datelor de fapt, exactitatea calculelor,
oportunitatea manageriala ori verificarile tehnice.
Consilierul juridic nu contrasemneaza un act pe care il apreciaza nelegal.

5.4.6. Aprobarea si semnarea

Forma finald, insotitd de dosarul complet, este prezentatd inspectorului scolar general. Emitentul
poate semna, poate solicita completari sau poate respinge propunerea. Persoana care semneaza in
temeiul unei delegari indica 1n act decizia de delegare si verifica valabilitatea, obiectul si limitele
acesteia.

Nu se lasa spatii necompletate in elementele esentiale. Anexele care fac parte integrantd din decizie
sunt identificate, datate si semnate/confirmate potrivit naturii lor.

5.4.7. Numerotarea, datarea si inregistrarea

Dupa semnare, Secretariatul atribuie numarul si data din Registrul unic de evidenta a deciziilor, in
ordine cronologica si fard dubluri. Numarul nu se reutilizeaza. Dacd un numadr alocat nu mai este
folosit, pozitia se marcheaza ,, ANULAT - neutilizat”, cu motiv si persoana care a facut mentiunea.
Data actului este data reala a finalizarii emiterii/inregistrarii; antedatarea sau postdatarea sunt
interzise. Originalul nu se corecteaza prin stersaturi, suprascrieri ori inlocuirea clandestina a
paginilor.

5.4.8. Comunicarea si publicarea

Secretariatul comunica decizia destinatarilor si compartimentelor indicate in act, in termenul
prevazut de norma speciala sau, in lipsa acestuia, fara intarziere nejustificatd. Comunicarea se

Pagina 8 din 25 | PO-DA-JRC-015



realizeazd prin predare sub semnatura, postd cu confirmare, e-mail institutional cu confirmare,
platforma electronica ori alt mijloc care asigura dovada datei si a continutului.

Publicarea pe site se face numai cand este obligatorie ori aprobatd si numai dupa verificarea
protectiei datelor. Pentru actele individuale se publica, dupa caz, o versiune anonimizata sau numai
informatia permisa de lege.

Producerea efectelor se stabileste potrivit normei speciale si naturii actului. Atunci cand

comunicarea este o conditie a opozabilitdtii, mdsura nu se executd fatd de destinatar inaintea
comunicdrii dovedite.

5.4.9. Punerea in aplicare si monitorizarea

Compartimentul desemnat in dispozitiv executd masurile, actualizeaza evidentele si semnaleaza
imediat impedimentele.

Initiatorul urméareste indeplinirea termenelor si transmite Secretariatului documentele de executare
care trebuie atasate dosarului.

5.4.10. indreptarea, modificarea, suspendarea, revocarea si incetarea

Orice interventie asupra efectelor unei decizii se face printr-un nou act, supus aceluiasi circuit de
fundamentare, verificare si avizare. Decizia noud identifica exact actul vizat, articolele afectate,
motivul si data de la care produce efecte.

Pasi:
* 0 eroare pur materiald poate fi Indreptata printr-un act de indreptare/rectificare, comunicat
acelorasi destinatari;

* 0 eroare privind persoana, masura, durata, temeiul determinant ori efectele se remediaza
prin decizie de modificare/revocare si, dupa caz, prin reemitere;

* revocarea unui act administrativ care a intrat in circuitul civil si a produs efecte juridice se
analizeaza obligatoriu de Compartimentul juridic, inclusiv prin raportare la art. 1 alin. (6)
din Legea nr. 554/2004, actualizata,

» forma originala si istoricul versiunilor se pastreaza; nu se inlocuieste retroactiv documentul
deja comunicat.

5.4.11. Circuitul urgent

In situatii urgente, conducerea poate scurta termenele interne si poate dispune prelucrarea cu
prioritate. Urgenta nu permite omiterea competentei, a documentului de fundamentare, a aprobarii
prealabile cerute de lege, a verificarii datelor, a vizei CFP sau a avizului de legalitate.

5.5. Evidenta si arhivarea

Registrul unic se gestioneaza de Secretariat, pe suport hartie si/sau electronic, cu acces controlat.
Originalul deciziei si dosarul acesteia se predau la arhiva potrivit Nomenclatorului arhivistic.
Copia electronica finald se salveaza in format needitabil sau cu drepturi controlate, sub denumire
standard: «an_numar_obiect-scurty.

Accesul la dosare se acordd potrivit atributiilor, regimului informatiei si legislatiei privind
protectia datelor. Eliberarea copiilor se consemneaza.

5.6. Riscuri si controale

N
r.

Risc Control intern

verificarea normei de competenta si a delegarii; aviz

1 | Lipsa competentei emitentului juridic
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N . .
v Risc Control intern
) Fundamentare factuala certificarea initiatorului; verificare de specialitate;
incompletad/eronata documente suport
3 Lipsa hotararii/avizului checklist de completitudine; blocarea circuitului pana
prealabil la completare
. . verificarea formei consolidate in sursa legislativa
4 | Temei legal abrogat sau gresit o - ..
’ oficiala la data semnarii
< . registru unic; alocare cronologica; interdictia
5 | Numar duplicat, act antedatat gist ’ glea, ’
reutilizarii numerelor
6 Decizie diferita de forma contrasemnarea formei finale; marcarea versiunii si a
avizata datei
. . < ... | responsabil si termen in dispozitiv; fisa si dovada de
7 | Comunicare tardiva/nedovedita pons ’ p T
comunicare
. minimizare, acces controlat si anonimizare inainte de
8 | Divulgare de date personale . ’
publicare
9 Modificarea necontrolata a interdictia  suprascrierii; act  distinct  de
originalului modificare/rectificare
.« . desemnarea responsabilului; termen; monitorizare de
10 | Neexecutarea masurilor e
catre 1nitiator

5.7. Indicatori de monitorizare

ponderea deciziilor cu dosar complet si avizele obligatorii;

ponderea deciziilor comunicate in termen;

numarul proiectelor returnate pentru lipsa documentelor sau erori de fundamentare;
numarul deciziilor rectificate, modificate ori revocate din cauza unor erori interne;

numarul incidentelor privind numerotarea, comunicarea sau protectia datelor.

6. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitaitii

Structura/postul E \% Av A i C Ap Ah
Initiatorul E \% Ap
Conducatorul
compartimentului initiator v Ap
RU/Flna.ncmr/alte v Av* Ap
compartimente
Persoana CFP Av*

Consilierul juridic E A% Av Ah*
Ins.pectorul scolar general Ve | Ay Ap*
adjunct

Inspectorul scolar general A Ap
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Structura/postul E V | Av A i Ap Ah
Secretariatul i Ah*
RPD/DPO VE* | Av*

Responsabilul cu arhiva Ah

* Participa numai dacad natura deciziei o impune. Initiatorul si conducatorul compartimentului
raspund pentru realitatea si completitudinea datelor,; avizatorii raspund in limitele propriei
competente; ISG decide asupra masurii si semneaza actul.

7. Formular de evidenta a modificarilor

. Pagina/ele
N Edi Data Rev Data 5 : e
. e s | s . mentul Descrierea modificarii | Aprobarea
r. tia | editiei | izia reviziei .
’ ’ modificat
1
2
3
4
5
8. Formular de analiza a procedurii
N Compartiment = Conducitor inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
r. P de drept Semnitura/Data | Observatii/Data
1
2
3
4
5
9. Formular de distribuire/difuzare
1: Scop f Compartiment Functia Numele si prenumele Data Semnitura
1 | Aplicare 1 Comparﬂment Consilier juridic | Ion Nistor
juridic
Conducerea si
Aplicare si toate Personal de. Conform listei de
2 | ’ 1 | compartiment | conducere si .
informare . difuzare
ele ISJ executie
Hunedoara
3 | Evidenta 1 | Secretariat Res.ponsabll. . Conforn} .
’ registru decizii desemnarii
4 | Arhivare 1 Secr'etva riat- Res:p?nsabll Ecaterina Marcu
Arhiva arhiva
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Mentiune: Procedura se pastreaza si in format electronic, in sistemul de management al
documentelor al ISJ Hunedoara, cu acces controlat potrivit atributiilor.

10. Anexe
Nr. Denumirea anexei Elaborat Aproba | Ex Difuzare ]".OC Perioada
t arhivare
Fluxul operational Toate I3)
1 - operational cl ISG 1 | compartime | Hunedoar | Permanent
al emiterii deciziei
ntele a
Condu
Model - cator Toate
- .. ) Dosarul Conform
2 | Referat/Nota de Initiator | compa | 1 | compartime L .
’ . deciziei nomenclatorului
fundamentare rtimen ntele
t
Checklist de
3 verificare a Initiator i 1 Circuit Dosarul Conform
proiectului de /CJ intern deciziei nomenclatorului
decizie
Model- Initi ) . | D 1 f
4 O.de. cadru de nitiator ISG 1 | Destinatari osaru Conform )
decizie /CJ deciziei nomenclatorului
Figa de. . Secre‘ga.r Circuit Dosarul Conform
5 | comunicare S1 1at/Initi - 1 |. .. )
. ’ ’ intern deciziei nomenclatorului
implementare ator
Registrul d )
cgls nf © Secretar Acces Secretariat | Conform
6 | evidentd a . ISG 1 L )
2 iat controlat /Arhiva nomenclatorului
deciziilor
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FLUXUL OPERATIONAL AL EMITERII DECIZIEI

Anexa nr. 1

Pas Etapa Operatiunea Responsabil Rezultat/control
1 | Initiere Intqcmueq r§feratulu1, Initiator Dosar initial
’ proiectului si anexelor ’ ’
trol ifi tentei =
Contro .de Verificarea competenset, Conducator/Secret | Dosar complet
2 | completitud | documentelor si aprobarilor . .
. . ariat/CJ sau restituire
ine prealabile
Verificari . . .
rican RU, financiar, CFP, DPO ori Compartimente . ..
3 | de e s - Vize/observatii
- alte verificari, dupa caz competente ’
specialitate
. s . Aviz favorabil /
Avizare Controlul legalitatii formei e e o Vviz lavorar
4 Lo ’ Consilier juridic cu observatii /
juridica complete .
nefavorabil
Forma Integrarea corectiilor si
5 9 confirmarea ca textul este cel Initiator + CJ Proiect final
finala . ’
avizat
Aprobarea masurii si semnarea | ISG/delegat .. <
6 | Semnare . ’ Decizie semnata
actului competent
s . Atribuirea numarului si datei In . .. .
7 | Inregistrare . . ’ Secretariat Decizie emisa
registrul unic
Comunicar | Transmiterea cu dovada si . Dovezi de
8 . .. u dov ’ Secretariat/DPO ezl
e/publicare | anonimizarea, cand este cazul comunicare
Aplicare si .. . .
oo e Executarea masurilor si Compartiment Documente de
9 | monitorizar . ’ .
o raportarea incidentelor desemnat/initiator | executare
Constituirea dosarului complet
10 | Arhivare si predarea potrivit Secretariat/Arhiva | Dosar arhivat

nomenclatorului

Poarta de control: Proiectul nu trece la etapa urmatoare daca lipseste un document obligatoriu.
Corectarea nu se face ,,din mers” dupa semnare; se revine la etapa la care a aparut
neconformitatea.
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Anexa nr. 2

MODEL - REFERAT/NOTA DE FUNDAMENTARE PENTRU EMITEREA UNEI

DECIZII

Nr. /

CATRE INSPECTORUL SCOLAR GENERAL

Compartiment initiator: ........

Persoana responsabila: ..........

Element obligatoriu

Continut/Completare

1. Obiectul deciziei

Titlul exact si categoria actului propus.

2. Masura propusa

Ce se solicita sa dispuna ISG; persoanele/structurile vizate; data
si durata.

3. Situatia de fapt

Descriere cronologica, completa si verificabila; indicarea
documentelor probatorii.

4. Competenta
emitentului

Actul, articolul, alineatul si litera care conferd ISG dreptul de a
emite decizia.

5. Temeiurile legale de
fond si procedura

6. Acte/aprobari
prealabile

HCA, proces-verbal, aviz ministerial, acord, audiere, rezultat de
concurs etc.

7. Verificari de
specialitate

RU, financiar, CFP, DPO, juridic, tehnic sau altele; concluziile
verificarii.

8. Impact
financiar/patrimonial

Da/Nu; cuantum, perioada, sursa de finantare si documentul
financiar.

9. Protectia datelor si
publicarea

Date necesare; destinatari; forma integrald/anonimizata; temeiul
publicarii.
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Element obligatoriu

Continut/Completare

10. Comunicarea si calea
de atac

Cui, prin ce mijloc, in ce termen; calea de contestare, daca este
aplicabila.

11. Aplicarea si
monitorizarea

Compartiment responsabil, actiuni, termen si documentul care
confirma executarea.

12. Riscuri si alternative

Riscuri juridice/manageriale identificate si motivul solutiei
propuse.

Documente anexate:

Asumarea initiatorului: Certific exactitatea si completitudinea situatiei de fapt, a datelor
personale/functionale si a documentelor anexate. Confirm cad proiectul corespunde masurii
propuse si procedurii speciale aplicabile.

Initiator

Conducitor compartiment

Nume, functie, semnatura, data Nume, semnatura, data
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Anexa nr. 3

CHECKLIST DE VERIFICARE A PROIECTULUI DE DECIZIE

Co Element verificat N N Observatn./Respo

d u | A nsabil

Al Competenta materiala, teritoriala si temporald a O O
ISG este identificata prin norma exacta.
Daca semneaza un delegat, decizia de delegare este

A2 o . . y OO
valabila, suficientd si mentionata.

Bl Referatul este semnat si descrie complet situatia de O O
fapt si masura propusa.

B2 Docums&ntele probatorii sunt lizibile, actuale si O O
atasate integral.
HCA/avizul/acordul/audierea/consultarea

B3 e g s O Od
prealabild existd, daca norma speciald o cere.
Persoanele aflate in conflict de interese nu au

B4 . : . O Od
participat la verificare/vot/decizie.
Actele normative si forma lor in vigoare au fost

C1 . .. O Od
verificate la data avizarii.
Preambulul indicA norma de competentda si

C2 .y g o O Od
temeiurile de fond/procedura.
Dispozitivul corespunde fundamentarii si, daca este

C3 9 ’ O Od
cazul, nu depaseste HCA.
Articolele sunt clare: persoand/structura, masura,

C4 y y o O Od
durata, data efecte, responsabil si termen.
Calea de atac, termenul si autoritatea/instanta

Cs < A ’ O Od
competentd sunt corecte, cand se cer.

D1 Datele de personal, functia, unitatea, perioadele si O O
calculele au fost verificate de RU/specialist.
Impactul financiar a fost verificat; viza CFP este

D2 9 9 . y O Od
acordata, daca operatiunea este supusa CFP.
Datele personale sunt limitate la strictul necesar;

D3 . e O Od
forma de publicare este stabilita.
Forma finald prezentatd la semnare este aceeasi cu

E1l o ’ O Od
forma avizata.
Sunt stabiliti destinatarii, mijlocul si termenul de

E2 N . ’ OO
comunicare/publicare.
Sunt identificate compartimentul de aplicare si

E3 . ’ OO
documentele care vor dovedi executarea.

F1 Dupa semnare: numar unic, datd reald, registru O O

completat, copii conforme si dosar constituit.
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INItIAtor: .ooeiiiiiieee e Data: .......ccueeee. | Verificator de specialitate:
.................................................... | Consilier JuridicC: ......cccovvveeviieeriieeieeeieeeie e
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Anexa nr. 4
MODEL-CADRU DE DECIZIE

swrm = | INSPECTORATUL
m SCOLAR JUDETEAN
" W/HUNEDOARA
DECIZIA
NI ceeveneneen din 01.09.2026

MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII

Avand in vedere:
1. LEGEA nr. 198 din 4 iulie 2023 -a invatamantului preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare,
2. art. 1 alin. 3 din O.M.E. nr. 6.072 din 31 august 2023 privind aprobarea unor masuri tranzitorii aplicabile la
nivelul sistemului national de invatdimant, cu modificarile si completarile ulterioare,
3. Regulamentul — cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare, aprobat prin O.M.E.C.T.S. nr.
5.530/05.10.2011, cu modificarile si completarile ulterioare,
In temeiul art. 282 alin. (1) din O.U.G. nr. 57 / 2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare,

INSPECTORUL SCOLAR GENERAL, PROF. DR. MARIA STEFANIE
numit in baza O.M.E.C. nr. din
DECIDE:
Art. 1. Pentru anul scolar ..., Consiliul de administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Hunedoara se constituie in
urmdtoarea componenta:

’

Presedinte:

prof. ..... — inspector scolar general,

Membri:
1. prof. .... — inspector scolar general adjunct;
2. prof. ... — inspector scolar general adjunct;
3. prof. ... —director al Casei Corpului Didactic Hunedoara;
4. ec....— contabil-sef;
5. jr....—consilier juridic;
6. prof. ... — inspector scolar;
7. prof. .... — inspector scolar;
8. prof. .... — inspector scolar.

Secretar: jr. .... — consilier retea scolara.

Art. 2. (1) Consiliul de administratie isi exercita atributiile si adopta hotarari in limitele competentelor stabilite prin
legislatia 1n vigoare, regulamentul de organizare si functionare al inspectoratelor scolare si propriul regulament de
functionare.

(2) Activitatea Consiliului de administratie se desfasoara in conformitate cu Regulamentul Consiliului de administratie
al Inspectoratului Scolar Judetean Hunedoara, in vigoare.

(3) Sedintele Consiliului de administratie se desfasoara potrivit prevederilor legale si regulamentare aplicabile, precum
si tematicii si graficului aprobate, cu respectarea regimului juridic privind protectia datelor cu caracter personal si a
informatiilor care, potrivit legii, au caracter confidential.

Art. 3. Persoanele nominalizate la art. 1 isi exercitd atributiile in cadrul Consiliului de administratie cu respectarea
dispozitiilor legale si regulamentare aplicabile.

Art. 4. La data intrarii In vigoare a prezentei decizii, prevederile actelor administrative interne contrare privind
componenta Consiliului de administratie isi inceteaza aplicabilitatea.

Art. 5. Prezenta decizie se comunicd persoanelor nominalizate la art. 1 si compartimentelor interesate, prin grija
secretariatului Inspectoratului Scolar Judetean Hunedoara.

INSPECTOR SCOLAR GENERAL,
PROF. DR. MARIA STEFANIE

AVIZAT iNTOCMIT
CONSILIER JURIDIC, CONSILIER,
JR. ION NISTOR IOANA FODOR

Str. Gh. Baritiu nr. 2, 330065 - DEVA, jud. HUNEDOARA
Tel: +4 (0) 254213315, +4 (0) 254215755, Fax: +4 (0) 254215034, +4 (0) 254220911
inspectorat@isj.hd.edu.ro, http://isj.hd.edu.ro
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Comunicare catre:

Nota de utilizare: Se elimina toate variantele si indicatiile care nu sunt aplicabile. Modelul nu
inlocuieste cerintele speciale de forma si continut prevazute de lege.
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Anexa nr. 5
FISA DE COMUNICARE SI IMPLEMENTARE A DECIZIEI

Camp Completare
Nr. .......... /Data ................. / Obiect
Decizia e
Destinatari | L.
Predare sub semnatura / Posta cu confirmare / E-mail
Mijloc de comunicare institutional / Platforma / Altul: ................

Data comunicarii

Semnatura / Confirmare de primire / Raport e-mail / Proces-
Dovada anexata verbal / Alta dovada: ..........cccceenee

Nu este necesara / Integrala / Anonimizata / Extras; URL si data:
Publicare | L

Responsabil de aplicare | ..o e s

Masuri si termen | L

Data realizarii

Documente de executare | ..........ccoooeevveennnnnnns

Incidente/intarzieri | .ooooooiiieen,

Predare 12 doSar/arhivVa | ..o

Inchiderea circuitului: Fisa se ataseazd dosarului numai dupa completarea dovezii de
comunicare si a informatiilor privind punerea in aplicare. Lipsa dovezii se raporteaza
initiatorului si conducerii.
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Anul:

Responsabil registru:

REGISTRUL DE EVIDENTA A DECIZIILOR

Anexa nr. 6

crt.

Nr./data
deciziei

Titlul/obiectul

Initiator

Destinatar/
structura

Data si mijlocul
comunicarii

Publicare/anoni
mizare

Aplicare/
responsabil/
termen

Modificata/revo
catii prin

Obser-
vatii

10

Reguli: inscriere cronologica, numerele nu se reutilizeaza, pozitiile neutilizate se marcheaza « ANULAT» cu motiv, orice act ulterior se coreleaza cu decizia

initiala.
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Model viza ( avizare favorabila)----

MODELE DE VIZE/FISE DE AVIZARE:

Avizat

Consilier juridic
Jr.

Avizat
Inspectoratul Scolar Judetean
Consilier juridic

Nr. data

Semnatura
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Supunerea
proiectului de decizie
analizei sefului

nemijlocit/direct

Elaborarea
proiectului de decizie
de catre angajat

Traseul proiectului decizional
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LISTA DOCUMENTELOR SUPUSE AVIZULUI JURIDIC:

. Proiectele de decizii / conducatorul institutiei = Deciziile

. Proiectele de Hotarari ale Consiliului de Administratie > Hotararile ale Consiliului de Administratie

. Dosarele de personal, a caror viza este specificata prin ordin de ministru = viza se acordd numai pe aspectele
juridice asupra actelor cuprinse in dosar

. Documente supuse avizului juridic conform Ordinului nr. 923 din 11 iulie 2014 pentru aprobarea Normelor
metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme
profesionale pentru persoanele care desfasoara activitatea de control financiar preventiv propriu

. Alte documente specificate in Regulamentele interne
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FISA DE AVIZARE!

Parte integranta la documentul nr. din

202

Nr. crt.

RESPONSABILA/IMPLICATA

PERSOANA

AVIZUL ACORDAT
-continutul pe scurt, motivare-

Inspector scolar pentru AVIZ

1
Contabil sef AVIZ

2

Consilier juridic AVIZ

3

! Mai multe persoane implicate
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