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PROCEDURĂ	OPERAŢIONALĂ
Ediţia: a	III-a

Revizia: 0

Colegiul	Naţional	"Eudoxiu
Hurmuzachi"	Rădăuţi

Organizarea	și	funcționarea	Consiliului	Profesoral

Cod:	PO-CP-01
Exemplar	nr.: 1

Procedură	Operaţională	privind

Organizarea	și	funcționarea	Consiliului	Profesoral

COD:	PO-CP-01

Ediţia:	a	III-a,	Revizia:	0,	Data:	08.10.2018,

1.	Lista	responsabililor	cu	elaborarea,	verificarea	şi	aprobarea	ediţiei

Nr.
Crt

Elemente
privind

responsabilii/
operațiunea

Numele	și	prenumele Funcția Data Semnătura

1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Responsabil	Consiliu	Profesoral 08.10.2018

1.2 Avizat Lăzărescu	Luminiţa
Mirela Responsabil	Comisie	Monitorizare 08.10.2018

1.3 Aprobat Puiu	Adrian	Nicolae Director 08.10.2018

2.	Situaţia	ediţiilor	şi	a	reviziilor	în	cadrul	ediţiilor	procedurii

Nr.
Crt

Ediția	sau,
după	caz,
revizia	în

cadrul	ediției
Componenta	revizuită Modalitatea	reviziei

Data	de	la
care	se
aplică

prevederile
ediției	sau
reviziei
ediției

1 2 3 4 5
2.1 Ediţia	I X X 12.09.2016

2.2 Ediţia	a	II-a
-	Legislație	primară

-	Legislație	secundară
Modificări	legislative	(conform	Ordinului	200/2016) 22.01.2018

2.3 Ediţia	a	III-a
-	Legislație	primară

-	Legislație	secundară

 	Conform	Ordinului	nr.	600/2018,	în	vigoare	de	la	07.05.2018,
se	aduc	modificări	în	ceea	ce	privește	definirea	termenilor,
structura	din	cadrul	procedurii	documentate	prin
introducerea/modificarea	a	3	formulare,	prevăzute	ca	si
componente	structurale	minimale,	respectiv	Formular	de
evidență	a	modificărilor,	Formular	de	analiză	a	procedurii,
Formular	de	distribuire	difuzare.

08.10.2018
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3.	 Lista	 cuprinzând	 persoanele	 la	 care	 se	 difuzează	 ediţia	 sau,	 după	 caz,	 revizia	 din	 cadrul	 ediţiei
procedurii

Nr.
Crt

Scopul
difuzării

Ex.
nr. Compartiment Funcția Nume	și	prenume Data

primirii Semnătura

1 2 3 4 5 6 7 8

3.1 Aplicare,
Informare 1 Director Puiu	Adrian	Nicolae 08.10.2018

3.2 Aplicare,
Informare 2 Comisie

Monitorizare
Responsabil	Comisie
Monitorizare Lăzărescu	Luminiţa	Mirela 08.10.2018

3.3
Aplicare,
Evidență,
Arhivare

3 Consiliu
Profesoral

Responsabil	Consiliu
Profesoral 08.10.2018

4.	Scopul	procedurii

4.1	Stabilește	modul	de	realizare	a	activității,	compartimentele	și	persoanele	implicate

 	 Procedura	 asigură	 respectarea	 unei	 metodologii	 unitare	 în	 cadrul	 unității	 școlare	 în	 ceea	 ce	 privește
organizarea	și	funcționarea	Consiliului	profesoral	și	optimizarea	desfășurării	întrunirilor	acestuia	și	implicit	a
procesului	instructiv	educativ.

4.2	Dă	asigurări	cu	privire	la	existența	documentației	adecvate	derulării	activității

4.3	Asigură	continuitatea	activității,	inclusiv	în	condiții	de	fluctuație	a	personalului

4.4	 Sprijină	 auditul	 și/sau	 alte	 organisme	 abilitate	 în	 acțiuni	 de	 auditare	 și/sau	 control,	 iar	 pe
manager,	în	luarea	deciziei

4.5	Alte	scopuri

5.	Domeniul	de	aplicare

5.1	Precizarea	(definirea)	activității	la	care	se	referă	procedura	operațională:

 	Procedura	se	referă	la	activitatea	de	organizare	și	funcționare	a	Consiliului	profesoral,	conform	graficelor
de	desfășurare	a	ședințelor.

5.2	Delimitarea	explicită	a	activității	procedurate	 în	cadrul	portofoliului	de	activități	desfășurate
de	entitatea	publică:

 	Activitatea	este	relevantă	ca	importanță,	fiind	procedurată	distinct	în	cadrul	instituției.

5.3	Listarea	principalelor	activități	de	care	depinde	și/sau	care	depind	de	activitatea	procedurată:

 	De	activitatea	procedurată	depind	 toate	celelalte	activități	din	cadrul	 instituției,	datorită	rolului	pe	care
această	activitate	îl	are	în	cadrul	derulării	corecte	și	la	timp	a	tuturor	proceselor.

5.4	 Listarea	 compartimentelor	 furnizoare	 de	 date	 și/sau	 beneficiare	 de	 rezultate	 ale	 activității
procedurate:

5.4.1	Compartimente	furnizare	de	date

Toate	structurile

5.4.2	Compartimente	furnizoare	de	rezultate:

Toate	structurile

5.4.3	Compartimente	implicate	în	procesul	activităţii:

Consiliu	Profesoral
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6.	Documente	de	referință

6.1.	Reglementări	internaționale:

-	Nu	este	cazul

6.2.	Legislație	primară:

-	Legea	a	educației	naționale	1/2011,	Publicat	in	Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	18	din	10/01/2011
-	Legea	29/2010	pentru	modificarea	și	completarea	Legii	nr.	35/2007	privind	creșterea	siguranței	în	unitățile
de	învățământ,	Publicat	în	Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	143/2010
-	Legea	35/2007	privind	creșterea	siguranței,	Publicat	în	Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	165/2007
-	 Legea	 87/2006	 pentru	 aprobarea	 OUG	 nr.	 75/2006	 privind	 asigurarea	 calității	 educației,	 Publicat	 în
Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	333	din	13.04.2006
-	Ordin	MENCȘ	nr.	5079/2016-	ROFUIP-	Publicat	în	Monitorul	Oficial	nr.	720/19.09.2016
-	Ordin	3027/2017	pentru	modificarea	și	completarea	Anexei-	Regulament	-cadru	de	organizare	și	funcționare
a	unităților	de	învățământ	preuniversitar	la	Ordinul	ministrului	educației	naționale	şi	cercetării	ştiinţifice	nr.
5079/2016	privind	aprobarea	-
Regulamentului-cadru	 de	 organizare	 şi	 funcţionare	 a	 unităţilor	 de	 învăţământ	 preuniversitar,	 publicat	 în
Monitorul	Oficial	nr.	63	din	22.01.2018

6.3.	Legislație	secundară:

-	Ordin	nr.	600/2018	privind	aprobarea	Codului	controlului	intern	managerial	al	entităţilor	publice	Publicat	in
Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	387	din	07.05.2018
-	 Ordinul	 nr.	 201/	 2016	 pentru	 aprobarea	 Normelor	 metodologice	 privind	 coordonarea	 îndrumarea
metodologică	și	supravegherea	stadiului	implementării	şi	dezvoltării	sistemului	de	control	intern	managerial
la	entităţile	publice	a	apărut	în	Monitorul	Oficial,	din	12.	04.	2016
-	 Instrucţinea	 nr.	 1/2018	 din	 16	 mai	 2018	 privind	 aplicarea	 unitară	 la	 nivelul	 unităţilor	 de	 învăţământ
preuniversitar	 a	 Standardului	 9	 -	 Proceduri	 prevăzut	 în	 Codul	 controlului	 intern	 managerial	 al	 entităţilor
publice,	aprobat	prin	Ordinul	secretarului	general	al	Guvernului	nr.	600/2018

6.4.	Alte	documente,	inclusiv	reglementări	interne	ale	entității	publice:

-	Regulamentul	de	organizare	şi	funcţionare	al	instituției
-	Regulamentul	Intern	al	Instituției	
-	Decizii/Dispoziţii	ale	Conducătorului	Instituției
-	Circuitul	documentelor
-	Alte	acte	normative
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7.	Definiții	și	abrevieri

7.1.	Definiții	ale	termenilor:

Nr.
Crt. Termenul Definiția	și	/	sau,	dacă	este	cazul,	actul	care	definește	termenul

1. Procedură	documentată
 	Modul	specific	de	realizare	a	unei	activități	sau	a	unui	proces,	editat	pe	suport	de
hârtie	sau	în	format	electronic;	procedurile	documentate	pot	fi	proceduri	de	sistem
şi	proceduri	operaţionale;

2. Procedură	operaţională	(procedură
de	lucru)

 	Procedură	 care	descrie	un	proces	 sau	o	 activitate	 care	 se	desfăşoară	 la	nivelul
unuia	 sau	mai	multor	 compartimente	 dintr-o	 entitate,	 fără	 aplicabilitate	 la	 nivelul
întregii	entități	publice;

3. Aprobare  	Confirmarea	scrisă,	semnătura	şi	datarea	acesteia,	a	autorităţii	desemnate	de	a	fi
de	acord	cu	aplicarea	respectivului	document	în	organizaţie.

4. Verificare
 	Confirmare	prin	examinare	şi	 furnizare	de	dovezi	obiective	de	către	autoritatea
desemnată	(verificator),	a	faptului	că	sunt	satisfăcute	cerinţele	specificate,	 inclusiv
cerinţele	Comisiei	de	Monitorizare.

5. Gestionarea	documentelor
 	 Procesul	 de	 administrare	 a	 documentelor	 unei	 entităţi	 publice,	 pentru	 a	 servi
intereselor	 acesteia,	 pe	 parcursul	 întregii	 lor	 durate	 de	 viaţă,	 de	 la	 început,	 prin
procesul	 de	 creare,	 revizuire,	 organizare,	 stocare,	 utilizare,	 partajare,	 identificare,
arhivare	şi	până	la	distrugerea	lor;

6. Ediție	procedură
 	Forma	actuală	a	procedurii;	Ediția	unei	proceduri	se	modifică	atunci	când	deja	au
fost	 realizate	 3	 revizii	 ale	 respectivei	 proceduri	 sau	 atunci	 când	 modificările	 din
structura	procedurii	depășesc	50%	din	conținutul	reviziei	anterioare;

7. Revizie	procedură
 	Acţiunea	de	modificare	respectiv	adăugare	sau	eliminare	a	unor	informații,	date,
componente	ale	unei	ediții	a	unei	proceduri,	modificări	ce	implică	de	regulă	sub	50%
din	conținutul	procedurii;

8. Consiliul	profesoral  	Totalitatea	cadrelor	didactice	din	scoala

9. Consiliul	de	administrație
 	Organ	de	conducere	în	unitățile	de	învățământ	de	stat,	constituit	din	7,9	sau	13
membri,	 incluzând	 reprezentanți	 ai	 părinților,	 ai	 consiliului	 local,	 ai	 primarului,	 ai
cadrelor	didactice,	inclusiv	directorul	unității	de	învățământ.

10. Entitate	publică

 	 Autoritate	 publică,	 instituţie	 publică,	 companie/societate	 naţională,	 regie
autonomă,	societate	la
care	 statul	 sau	 o	 unitate	 administrativ-teritorială	 este	 acţionar	 majoritar,	 cu
personalitate	juridică,	care	utilizează
/administrează	fonduri	publice	şi/sau	patrimoniu	public

11. Departament  	Direcţie	Generală,	Direcţie,	Serviciu,	Birou,	Compartiment;

12. Conducătorul	departamentului
(compartimentului)  	Director	general,	director,	şef	serviciu,	şef	birou,	şef	compartiment;

7.2.	Abrevieri	ale	termenilor:

Nr.
Crt. Abrevierea Termenul	abreviat

1. PO Procedura	operațională
2. Ed. Ediție
3. Rev. Revizie
4. E Elaborare
5. V Verificare
6. A Aprobare
7. Ap. Aplicare
8. Ah. Arhivare
9. I.S.J. Inspectoratul	Școlar	Județean
10. ROFUIP Regulamentul	de	organizare	și	funcționare	a	unităților	de	învățământ	preuniversitar
11. CP Consiliul	profesoral
12. CA Consiliul	de	administrație
13. PV Proces	verbal
14. EP Entitate	Publică;
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8.	Descrierere	procedurii

8.1.	Generalități:

 	Consiliul	 profesoral	 este	 format	 din	 totalitatea	 cadrelor	 didactice	 de	 conducere,	 de	 predare	 și	 de	 instruire
practică	dintr-o	unitate	de	învățământ.
 	Președintele	consiliului	profesoral	este	directorul,	care	conduce	ședințele	acestuia.	

Consiliului	profesoral	are	următoarele	atribuții:
 	a)	analizează,	dezbate	și	validează	raportul	general	privind	starea	și	calitatea	învățământului	din	unitatea	de
învățământ,	care	se	face	public;	
 	b)	alege,	prin	vot	secret,	reprezentanții	personalului	didactic	în	consiliul	de	administrație;	
 	c)	dezbate,	avizează	și	propune	consiliului	de	administrație,	spre	aprobare,	planul	de	dezvoltare	instituțională
al	unității	de	învățământ;	
 	d)	dezbate	și	aprobă	rapoartele	de	activitate	semestrial	și	anual,	precum	și	eventuale	completări	sau	modificări
ale	acestora;	
 	 e)	 aprobă	 raportul	 privind	 situația	 școlară	 semestrială	 și	 anuală	 prezentat	 de	 fiecare
învățător/institutor/profesor	 pentru	 învățământ	 primar/profesor-diriginte,	 precum	 și	 situația	 școlară	 după
încheierea	sesiunilor	de	amânări,	diferențe	și	corigențe;	
 	 f)	 hotărăște	 asupra	 tipului	 de	 sancțiune	 disciplinară	 aplicată	 elevilor	 care	 săvârșesc	 abateri,	 potrivit
prevederilor	prezentului	regulament	și	ale	regulamentului	de	organizare	și	funcționare	a	unității	de	învățământ	și
ale	Statutului	elevului;	
 	g)	 propune	 acordarea	 recompenselor	 pentru	 elevi	 și	 pentru	personalul	 didactic	 din	 unitatea	 de	 învățământ,
conform	reglementărilor	în	vigoare;	
 	h)	validează	notele	la	purtare	mai	mici	de	7,	respectiv	mai	mici	de	8	-	în	cazul	unităților	de	învățământ	cu	profil
pedagogic,	teologic	si	militar,	precum	și	calificativele	la	purtare	mai	mici	de	„bine”,	pentru	elevii	din	învățământul
primar;	
 	 i)	 avizează	 oferta	 de	 curriculum	 la	 decizia	 școlii	 pentru	 anul	 școlar	 următor	 și	 o	 propune	 spre	 aprobare
consiliului	de	administrație;	prin	excepție,	în	unitățile	de	învățământ	preuniversitar	cu	personalitate	juridică	care
școlarizează	 elevi	 în	 învățământ	 profesional	 și	 tehnic	 cu	 o	 pondere	majoritară	 a	 învățământului	 dual	 consiliul
profesoral	avizează	curriculumul	în	dezvoltare	locală	(	CDL)	și	îl	propune	spre	aprobare	directorului;
 	j)	avizează	proiectul	planului	de	școlarizare;	
 	 k)	 validează	 fișele	 de	 autoevaluare	 ale	 personalului	 didactic	 al	 unității	 de	 învățământ,	 în	 baza	 cărora	 se
stabilește	calificativul	anual;	
 	l)	formulează	aprecieri	sintetice	privind	activitatea	personalului	didactic,	care	solicită	acordarea	gradației	de
merit	sau	a	altor	distincții	și	premii,	potrivit	legii,	pe	baza	raportului	de	autoevaluare	a	activității	desfășurate	de
acesta;	
 	m)	propune	consiliului	de	administrație	programele	de	formare	continuă	și	dezvoltare	profesională	ale	cadrelor
didactice;	
 	n)	propune	consiliului	de	administrație	premierea	și	acordarea	titlului	„Profesorul	anului”	personalului	didactic
de	predare	și	instruire	practică	cu	rezultate	deosebite	în	activitatea	didactică,	în	unitatea	de	învățământ;	dezbate
și	avizează	regulamentul	de	organizare	și	funcționare	a	unității	de	învățământ;	
 	 o)	 dezbate,	 la	 solicitarea	 ministerului,	 a	 inspectoratului	 școlar	 sau	 din	 proprie	 inițiativă,	 proiecte	 de	 acte
normative	și/sau	administrative	cu	caracter	normativ,	care	reglementează	activitatea	la	nivelul	sistemului	național
de	învățământ,	formulează	propuneri	de	modificare	sau	de	completare	a	acestora;	
 	p)	dezbate	probleme	 legate	de	 conținutul	 sau	organizarea	actului	 educațional	din	unitatea	de	 învățământ	 și
propune	consiliului	de	administrație	măsuri	de	optimizare	a	acestuia;	
 	 r)	 alege,	 prin	 vot	 secret,	 cadrele	 didactice	membre	 ale	 Comisiei	 pentru	 evaluarea	 și	 asigurarea	 calității,	 în
condițiile	legii;	
 	 s)	 îndeplinește,	 în	 limitele	 legii,	 alte	 atribuții	 stabilite	 de	 consiliul	 de	 administrație,	 precum	 și	 orice	 alte
atribuții	potrivit	legislației	în	vigoare	și	contractelor	colective	de	muncă	aplicabile;	
 	u)	propune	eliberarea	din	funcție	a	directorului	unității	de	învățământ,	conform	legii.	

 	În	fiecare	unitate	scolară,	consiliul	profesoral,	cu	consultarea	consiliului	reprezentativ	al	părintilor,	emite	un
regulament	 de	 ordine	 interioara,	 cu	 precizarea	 conditiilor	 de	 acces	 în	 școală	 al	 profesorilor,	 elevilor	 si	 al
vizitatorilor,	regulament	care	este	pus	si	la	dispozitia	Direcției	Generale	de	Politie	a	Municipiului	Bucuresti	sau	a
inspectoratului	 de	 poliție	 județean	 și	 a	 Directiei	 Generale	 de	 Jandarmi	 a	 Municipiului	 Bucuresti	 ori	 a
inspectoratului	de	jandarmi	județean

8.2.	Documente	utilizate:

8.2.1.	Lista	și	proveniența	documentelor:

-	Documentele	utilizate	în	elaborarea	prezentei	proceduri	sunt	cele	enumerate	la	pct.6.

8.2.2.	Conținutul	și	rolul	documentelor:

-	Documentele	utilizate	în	elaborarea	prezentei	proceduri	au	rolul	de	a	reglementa	modalitatea	de	implementare
a	activității	procedurate.
-	Accesul,	pentru	fiecare	Compartiment,	la	legislaţia	aplicabilă,	se	face	prin	programul	informatic	la	care	au	acces
salariaţii	entității.
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8.2.3.	Circuitul	documentelor:

 	Pentru	asigurarea	condiţiilor	necesare	cunoaşterii	și	aplicării	de	către	salariaţii	entității	a	prevederilor	legale
care	reglementează	activitatea	procedurată,	elaboratorul	va	difuza	procedura	conform	pct.3.
 	Alte	documente	utilizate	în	cadrul	procedurii	sunt	documentele	Consiliului	profesoral	și	anume:	
 	 	a)	tematica	și	graficul	ședințelor	consiliului	profesoral;
 	 	b)	convocatoare	ale	consiliului	profesoral;
 	 	c)	registrul	de	procese	verbale	al	consiliului	profesoral,	însoțit	de	dosarul	cu	anexele	proceselor	verbale.

8.3.	Resurse	necesare:

8.3.1.	Resurse	materiale:

-	Computer
-	Imprimantă
-	Copiator
-	Consumabile	(cerneală/toner)
-	Hartie	xerox
-	Dosare,	caiete,	pixuri,	foi	veline	de	scris	,	agrafe,	perforator,	capsator

8.3.2.	Resurse	umane:

-	Director	
-	Consiliul	profesoral
-	Secretarul	Consiliului	profesoral
-	Cadrele	didactice
-	Persoana	cu	atribuții	de	arhivă

8.3.3.	Resurse	financiare:

 	Conform	bugetului	unității	școlare	pentru	anul	în	curs.

8.4.	Modul	de	lucru:

8.4.1.	Planificarea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:

 	Operațiunile	 și	 acțiunile	 privind	 activitatea	 procedurată	 se	 vor	 derula	 de	 către	 compartimentele	 implicate,
conform	instrucțiunilor	din	prezenta	procedură.

8.4.2.	Derularea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:

 	 1.	 Consiliul	 profesoral	 se	 întrunește	 lunar	 sau	 de	 câte	 ori	 este	 nevoie,	 la	 propunerea	 directorului	 sau	 la
solicitarea	a	minimum	1/3	din	numărul	personalului	didactic	de	predare	și	instruire	practică.	
 	2.	Personalul	didactic	de	conducere,	de	predare	și	instruire	practică	are	dreptul	să	participe	la	toate	ședințele
consiliilor	profesorale	din	unitățile	de	învățământ	unde	își	desfășoară	activitatea	și	are	obligația	de	a	participa	la
ședințele	consiliului	profesoral	din	unitatea	de	învățământ	unde	declară,	în	scris,	la	începutul	fiecărui	an	școlar,
că	are	norma	de	bază.	Absența	nemotivată	de	la	ședințele	consiliului	profesoral	din	unitatea	de	învățământ	unde
are	norma	de	bază	se	consideră	abatere	disciplinară.	
 	3.	Cvorumul	 necesar	 pentru	 întrunirea	 în	 ședință	 a	 Consiliului	 profesoral	 este	 de	 2/3	 din	 numărul	 total	 al
membrilor,	 cadre	 didactice	 de	 conducere,	 de	 predare	 și	 instruire	 practică,	 cu	 norma	 de	 bază	 în	 unitatea	 de
învățământ.	
 	 4.	 Hotărârile	 se	 adoptă	 prin	 vot	 deschis	 sau	 secret,	 cu	 cel	 puțin	 jumătate	 plus	 unu	 din	 numărul	 total	 al
membrilor	 consiliului	 profesoral	 cu	 norma	 de	 bază	 în	 unitate,	 și	 sunt	 obligatorii	 pentru	 personalul	 unității	 de
învățământ,	precum	și	pentru	copii,	elevi,	părinți/tutori/reprezentanți	 legali.	Modalitatea	de	vot	se	stabilește	 la
începutul	ședinței.	
 	5.	Directorul	unității	 de	 învățământ	numește,	prin	decizie,	 secretarul	 consiliului	profesoral,	 ales	de	consiliul
profesoral.	 Secretarul	 are	 atribuția	 de	 a	 redacta	 lizibil	 și	 inteligibil	 procesele-verbale	 ale	 ședințelor	 consiliului
profesoral.	
 	 6.	 La	 ședințele	 consiliului	 profesoral,	 directorul	 poate	 invita,	 în	 funcție	 de	 tematica	 dezbătută,	 personalul
didactic	auxiliar	și/sau	personalul	nedidactic	din	unitatea	de	învățământ,	reprezentanți	desemnați	ai	părinților,	ai
consiliului	elevilor,	ai	autorităților	administrației	publice	 locale	și	ai	operatorilor	economici	și	ai	altor	parteneri
educaționali.	 La	 ședințele	 consiliului	 profesoral	 pot	 participa	 și	 reprezentanții	 organizațiilor	 sindicale
reprezentative	la	nivel	de	sector	de	activitate	învățământ	preuniversitar	care	au	membri	în	unitate.	
 	7.	La	sfârșitul	fiecărei	ședințe	a	consiliului	profesoral,	toți	participanții	au	obligația	să	semneze	procesul-verbal
de	ședință.	
 	 8.	 Procesele-verbale	 se	 scriu	 în	 registrul	 de	 procese-verbale	 al	 consiliului	 profesoral.	 Registrul	 de	 procese-
verbale	se	numerotează	pe	fiecare	pagină	și	se	înregistrează.	Pe	ultima	pagină,	directorul	unității	de	învățământ
semnează	pentru	certificarea	numărului	paginilor	registrului	și	aplică	ștampila	unității	de	învățământ.	
 	 9.	 Registrul	 de	 procese-verbale	 al	 consiliului	 profesoral	 este	 însoțit	 de	 un	 dosar	 care	 conține	 anexele
proceselor-verbale	 (rapoarte,	programe,	 informări,	 tabele,	 liste,	solicitări,	memorii,	sesizări	etc.),	numerotate	și
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îndosariate	 pentru	 fiecare	 ședință.	 Registrul	 și	 dosarul	 se	 păstrează	 într-un	 fișet	 securizat,	 ale	 cărui	 chei	 se
găsesc	la	secretarul	și	la	directorul	unității	de	învățământ.

8.4.3.	Valorificarea	rezultatelor	activității:

 	 Rezultatele	 activității	 vor	 fi	 valorificate	 de	 persoanele	 implicate	 în	 prezenta	 procedură	 prin	 cunoașterea
etapelor	procedurii	și	a	setului	de	reguli	ce	guvernează	organizarea	și	funcționarea	Consiliului	profesoral.

9.	Responsabilități	1052

Directorul	
 	-	Elaborează	la	începutul	fiecărui	an	școlar	tematica	și	graficul	ședințelor	Consiliilor	profesorale;
 	-	Numește	prin	decizie	un	secretar	al	Consilier	Profesoral;
 	-	Convoacă	CP	conform	graficului	și	ori	de	câte	ori	este	cazul	;
 	 -	 Aduce	 la	 cunoștința	 cadrelor	 didactice	 la	 prima	 întâlnire	 a	 Consiliului	 Profesoral	 tematica,	 graficul
întâlnirilor,	obligativitatea	participării	la	ședințe.

Secretarul	Consiliului	profesoral
 	-	Anunță	cadrele	didactice	pentru	participarea	la	ședințe;
 	-	Monitorizează	prezența	cadrelor	didactice	la	ședințe	și	informează	directorul	cu	privire	la	aceasta;
 	-	Întocmește	procesele	verbale	ale	tuturor	întâlnirilor	și	se	asigură	că	toți	participanții	au	semnat	procesele
verbale.	

Cadrele	didactice
 	-	La	prima	întâlnire	a	Consiliului	Profesoral	iau	la	cunoștință	tematica,	graficul	întâlnirilor	și	obligativitatea
participării	la	ședințe;
 	-	Participă	activ	la	ședințe	(	iau	cuvântul,	fac	propuneri,	votează	etc.	)
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10.	Formular	de	evidenţă	a	modificărilor

Nr.
Crt Ediţia Data

ediţiei Revizia Data
reviziei

Nr.
pag. Descrierea	modificării

Semnătura
conducătorului
departamentului

11.	Formular	de	analiză	a	procedurii

Nr.
Crt Compartiment

Nume	şi	prenume
conducător

compartiment

Înlocuitor
de	drept
sau

delegat
Aviz Data Observaţii Semnătura

12.	Lista	de	difuzare	a	procedurii

Nr.
ex. Compartiment Nume	și	prenume Data

primirii Semnătura Data
retragerii

Data
intrării	în
vigoare

Semnătura

1 Puiu	Adrian	Nicolae 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

2 Comisie	Monitorizare Lăzărescu	Luminiţa
Mirela 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

3 Consiliu	Profesoral 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

13.	Anexe

Nr.
Crt Denumirea	anexei Elaborator Aproba Numar	de

exemplare Arhivare

1. Anexa	1-	Graficul	și	tematica	ședințelor
Consiliului	profesoral

2. Anexa	2	-	Model	extras	din	PV	al	CP
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PROCEDURĂ	OPERAŢIONALĂ
Ediţia: a	III-a

Revizia: 0

Colegiul	Naţional	"Eudoxiu
Hurmuzachi"	Rădăuţi

Desemnarea	membrilor	Consiliului	de	administrație

Cod:	PO-CP-02
Exemplar	nr.: 1

Procedură	Operaţională	privind

Desemnarea	membrilor	Consiliului	de	administrație

COD:	PO-CP-02

Ediţia:	a	III-a,	Revizia:	0,	Data:	08.10.2018,

1.	Lista	responsabililor	cu	elaborarea,	verificarea	şi	aprobarea	ediţiei

Nr.
Crt

Elemente
privind

responsabilii/
operațiunea

Numele	și	prenumele Funcția Data Semnătura

1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Responsabil	Consiliu	Profesoral 08.10.2018

1.2 Avizat Lăzărescu	Luminiţa
Mirela Responsabil	Comisie	Monitorizare 08.10.2018

1.3 Aprobat Puiu	Adrian	Nicolae Director 08.10.2018

2.	Situaţia	ediţiilor	şi	a	reviziilor	în	cadrul	ediţiilor	procedurii

Nr.
Crt

Ediția	sau,
după	caz,
revizia	în

cadrul	ediției
Componenta	revizuită Modalitatea	reviziei

Data	de	la
care	se
aplică

prevederile
ediției	sau
reviziei
ediției

1 2 3 4 5
2.1 Ediţia	I X X 12.09.2016

2.2 Ediţia	a	II-a
-	Legislație	primară

-	Legislație	secundară
Modificări	legislative	(conform	Ordinului	200/2016) 22.01.2018

2.3 Ediţia	a	III-a
-	Legislație	primară

-	Legislație	secundară

 	Conform	Ordinului	nr.	600/2018,	în	vigoare	de	la	07.05.2018,
se	aduc	modificări	în	ceea	ce	privește	definirea	termenilor,
structura	din	cadrul	procedurii	documentate	prin
introducerea/modificarea	a	3	formulare,	prevăzute	ca	si
componente	structurale	minimale,	respectiv	Formular	de
evidență	a	modificărilor,	Formular	de	analiză	a	procedurii,
Formular	de	distribuire	difuzare.

08.10.2018
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3.	 Lista	 cuprinzând	 persoanele	 la	 care	 se	 difuzează	 ediţia	 sau,	 după	 caz,	 revizia	 din	 cadrul	 ediţiei
procedurii

Nr.
Crt

Scopul
difuzării

Ex.
nr. Compartiment Funcția Nume	și	prenume Data

primirii Semnătura

1 2 3 4 5 6 7 8

3.1 Aplicare,
Informare 1 Director Puiu	Adrian	Nicolae 08.10.2018

3.2 Aplicare,
Informare 2 Comisie

Monitorizare
Responsabil	Comisie
Monitorizare Lăzărescu	Luminiţa	Mirela 08.10.2018

3.3
Aplicare,
Evidență,
Arhivare

3 Consiliu
Profesoral

Responsabil	Consiliu
Profesoral 08.10.2018

4.	Scopul	procedurii

4.1	Stabilește	modul	de	realizare	a	activității,	compartimentele	și	persoanele	implicate

 	 Procedura	 asigură	 respectarea	 unei	 metodologii	 unitare	 în	 cadrul	 unității	 școlare	 în	 ceea	 ce	 privește
desemnarea	membrilor	Consiliului	de	administrație.

4.2	Dă	asigurări	cu	privire	la	existența	documentației	adecvate	derulării	activității

4.3	Asigură	continuitatea	activității,	inclusiv	în	condiții	de	fluctuație	a	personalului

4.4	 Sprijină	 auditul	 și/sau	 alte	 organisme	 abilitate	 în	 acțiuni	 de	 auditare	 și/sau	 control,	 iar	 pe
manager,	în	luarea	deciziei

4.5	Alte	scopuri

5.	Domeniul	de	aplicare

5.1	Precizarea	(definirea)	activității	la	care	se	referă	procedura	operațională:

 	Procedura	se	referă	la	activitatea	de	desemnarea	a	membrilor	Consiliului	de	administrație	cu	respectarea
metodologiei	în	domeniu.

5.2	Delimitarea	explicită	a	activității	procedurate	 în	cadrul	portofoliului	de	activități	desfășurate
de	entitatea	publică:

 	Activitatea	este	relevantă	ca	importanță,	fiind	procedurată	distinct	în	cadrul	instituției.

5.3	Listarea	principalelor	activități	de	care	depinde	și/sau	care	depind	de	activitatea	procedurată:

 	De	activitatea	procedurată	depind	 toate	celelalte	activități	din	cadrul	 instituției,	datorită	rolului	pe	care
această	activitate	îl	are	în	cadrul	derulării	corecte	și	la	timp	a	tuturor	proceselor.

5.4	 Listarea	 compartimentelor	 furnizoare	 de	 date	 și/sau	 beneficiare	 de	 rezultate	 ale	 activității
procedurate:

5.4.1	Compartimente	furnizare	de	date

Toate	structurile

5.4.2	Compartimente	furnizoare	de	rezultate:

Toate	structurile

5.4.3	Compartimente	implicate	în	procesul	activităţii:

Consiliu	Profesoral
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6.	Documente	de	referință

6.1.	Reglementări	internaționale:

-	Nu	este	cazul

6.2.	Legislație	primară:

-	Legea	a	educației	naționale	1/2011,	Publicat	in	Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	18	din	10/01/2011
-	Ordin	MENCȘ	nr.	5079/2016-	ROFUIP-	Publicat	în	Monitorul	Oficial	nr.	720/19.09.2016
-	Ordin	3027/2017	pentru	modificarea	și	completarea	Anexei-	Regulament	-cadru	de	organizare	și	funcționare
a	unităților	de	învățământ	preuniversitar	la	Ordinul	ministrului	educației	naționale	şi	cercetării	ştiinţifice	nr.
5079/2016	privind	aprobarea	
Regulamentului-cadru	 de	 organizare	 şi	 funcţionare	 a	 unităţilor	 de	 învăţământ	 preuniversitar,	 publicat	 în
Monitorul	Oficial	nr.	63	din	22.01.2018
-	 OMEN	 nr.	 4619/22.09.2014,	 privind	 Metodologia-cadru	 de	 organizare	 și	 funcționare	 a	 Consiliului	 de
administrație	din	unitățile	de	învățământ	preuniversitar,	publicata	in	MOf	nr.	696/23.09.2014
-	 OMECS	 nr.	 4621/23.07.2015,	 pentru	 modificarea	 si	 completarea	 Metodologiei-cadru	 de	 organizare	 si
functionare	a	consiliului	de	administratie	din	unitățile	de	învățământ	preuniversitar,	aprobată	prin	OMEN	nr.
4619/2014
-	 OMEN	 nr.	 3160/	 1.02.2017	 pentru	 modificarea	 și	 completarea	 Metodologiei-cadru	 de	 organizare	 și
funcționare	a	consiliului	de	administrație	din	unitățile	de	învățământ	preuniversitar,	aprobată	prin	OMEN	nr.
4619/2014,	publicat	în	Monitorul	Oficial	nr.	112/20107

6.3.	Legislație	secundară:

-	Ordin	nr.	600/2018	privind	aprobarea	Codului	controlului	intern	managerial	al	entităţilor	publice	Publicat	in
Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	387	din	07.05.2018
-	 Ordinul	 nr.	 201/	 2016	 pentru	 aprobarea	 Normelor	 metodologice	 privind	 coordonarea	 îndrumarea
metodologică	și	supravegherea	stadiului	implementării	şi	dezvoltării	sistemului	de	control	intern	managerial
la	entităţile	publice	a	apărut	în	Monitorul	Oficial,	din	12.	04.	2016
-	 Instrucţinea	 nr.	 1/2018	 din	 16	 mai	 2018	 privind	 aplicarea	 unitară	 la	 nivelul	 unităţilor	 de	 învăţământ
preuniversitar	 a	 Standardului	 9	 -	 Proceduri	 prevăzut	 în	 Codul	 controlului	 intern	 managerial	 al	 entităţilor
publice,	aprobat	prin	Ordinul	secretarului	general	al	Guvernului	nr.	600/2018

6.4.	Alte	documente,	inclusiv	reglementări	interne	ale	entității	publice:

-	Regulamentul	de	organizare	şi	funcţionare	al	instituției
-	Regulamentul	Intern	al	Instituției	
-	Decizii/Dispoziţii	ale	Conducătorului	Instituției
-	Circuitul	documentelor
-	Alte	acte	normative
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7.	Definiții	și	abrevieri

7.1.	Definiții	ale	termenilor:

Nr.
Crt. Termenul Definiția	și	/	sau,	dacă	este	cazul,	actul	care	definește	termenul

1. Procedură	documentată
 	Modul	specific	de	realizare	a	unei	activități	sau	a	unui	proces,	editat	pe	suport	de
hârtie	sau	în	format	electronic;	procedurile	documentate	pot	fi	proceduri	de	sistem
şi	proceduri	operaţionale;

2. Procedură	operaţională	(procedură
de	lucru)

 	Procedură	 care	descrie	un	proces	 sau	o	 activitate	 care	 se	desfăşoară	 la	nivelul
unuia	 sau	mai	multor	 compartimente	 dintr-o	 entitate,	 fără	 aplicabilitate	 la	 nivelul
întregii	entități	publice;

3. Document
 	Act	prin	care	se	adeverește,	se	constată	sau	se	preconizează	un	fapt,	se	conferă
un	drept,	se	recunoaște	o	obligație	respectiv	text	scris	sau	tipărit	inscripție	sau	altă
mărturie	servind	la	cunoașterea	unui	fapt	real	actual	sau	din	trecut

4. Aprobare  	Confirmarea	scrisă,	semnătura	şi	datarea	acesteia,	a	autorităţii	desemnate	de	a	fi
de	acord	cu	aplicarea	respectivului	document	în	organizaţie.

5. Verificare
 	Confirmare	prin	examinare	şi	 furnizare	de	dovezi	obiective	de	către	autoritatea
desemnată	(verificator),	a	faptului	că	sunt	satisfăcute	cerinţele	specificate,	 inclusiv
cerinţele	Comisiei	de	Monitorizare.

6. Gestionarea	documentelor
 	 Procesul	 de	 administrare	 a	 documentelor	 unei	 entităţi	 publice,	 pentru	 a	 servi
intereselor	 acesteia,	 pe	 parcursul	 întregii	 lor	 durate	 de	 viaţă,	 de	 la	 început,	 prin
procesul	 de	 creare,	 revizuire,	 organizare,	 stocare,	 utilizare,	 partajare,	 identificare,
arhivare	şi	până	la	distrugerea	lor;

7. Ediție	procedură
 	Forma	actuală	a	procedurii;	Ediția	unei	proceduri	se	modifică	atunci	când	deja	au
fost	 realizate	 3	 revizii	 ale	 respectivei	 proceduri	 sau	 atunci	 când	 modificările	 din
structura	procedurii	depășesc	50%	din	conținutul	reviziei	anterioare;

8. Revizie	procedură
 	Acţiunea	de	modificare	respectiv	adăugare	sau	eliminare	a	unor	informații,	date,
componente	ale	unei	ediții	a	unei	proceduri,	modificări	ce	implică	de	regulă	sub	50%
din	conținutul	procedurii;

9. Consiliul	profesoral  	Totalitatea	cadrelor	didactice	din	scoala

10. Consiliul	de	administrație
 	Organ	de	conducere	în	unitățile	de	învățământ	de	stat,	constituit	din	7,9	sau	13
membri,	 incluzând	 reprezentanți	 ai	 părinților,	 ai	 consiliului	 local,	 ai	 primarului,	 ai
cadrelor	didactice,	inclusiv	directorul	unității	de	învățământ.

11. Entitate	publică

 	 Autoritate	 publică,	 instituţie	 publică,	 companie/societate	 naţională,	 regie
autonomă,	societate	la
care	 statul	 sau	 o	 unitate	 administrativ-teritorială	 este	 acţionar	 majoritar,	 cu
personalitate	juridică,	care	utilizează
/administrează	fonduri	publice	şi/sau	patrimoniu	public

12. Departament  	Direcţie	Generală,	Direcţie,	Serviciu,	Birou,	Compartiment;

13. Conducătorul	departamentului
(compartimentului)  	Director	general,	director,	şef	serviciu,	şef	birou,	şef	compartiment;

7.2.	Abrevieri	ale	termenilor:

Nr.
Crt. Abrevierea Termenul	abreviat

1. PO Procedura	operațională
2. Ed. Ediție
3. Rev. Revizie
4. E Elaborare
5. V Verificare
6. A Aprobare
7. Ap. Aplicare
8. Ah. Arhivare
9. I.S.J. Inspectoratul	Școlar	Județean
10. CEAC Comisia	de	Evaluare	și	Asigurare	a	Calității
11. ROFUIP Regulamentul	de	organizare	și	funcționare	a	unităților	de	învățământ	preuniversitar
12. RI Regulamentul	intern
13. CA Consiliul	de	administrație
14. CP Consiliu	profesoral
15. EP Entitate	Publică;



Pagina	5	/	9

8.	Descrierere	procedurii

8.1.	Generalități:

Consiliul	de	administrație	este	format	din	7,	9	sau	13	membri,	după	caz:	
 	1.	În	cazul	unităților	de	învățământ	de	nivel	gimnazial	cu	un	singur	rând	de	clase	are	în	componență	7	membri:
3	cadre	didactice	inclusiv	directorul,	2	reprezentanți	ai	părinților,	primarul	sau	un	reprezentant	al	primarului	și
un	reprezentant	al	consiliului	local.
 	 2.	 În	 cazul	 unităților	 de	 învățământ	 care	 școlarizează	 în	 învățământ	 professional	 și	 tehnic,	 inclusiv
învățământul	postliceal	al	căror	consiliu	de	administrație	este	format	din	7	membri,	3	dintre	acestea	sunt	cadre
didactice,	 primarul	 sau	 un	 reprezentant	 al	 primarului,	 un	 reprezentant	 al	 consiliului	 local,	 un	 reprezentant	 al
părinților	și	un	reprezentant	al	operatorilor	economici	parteneri.
 	 3.	 În	 cazul	 în	 care	 consiliul	 de	 administrație	 este	 format	 din	 9	 membri,	 dintre	 aceștia:	 4	 cadre	 didactice,
primarul	sau	un	reprezentant	al	primarului,	2	reprezentanți	ai	consiliului	local	și	2	reprezentanți	ai	părinților.	
 	 4.	 În	 cazul	 unităților	 de	 învățământ	 care	 școlarizează	 în	 învățământ	 professional	 și	 tehnic,	 inclusiv
învățământul	postliceal	al	căror	consiliu	de	administrație	este	format	din	9	membri,	4	dintre	acestea	sunt	cadre
didactice,	 primarul	 sau	 un	 reprezentant	 al	 primarului,	 un	 reprezentant	 al	 consiliului	 local,	 un	 reprezentant	 al
părinților	și	2	reprezentanți	ai	operatorilor	economici	parteneri.
 	5.	În	cazul	în	care	Consiliul	de	administrație	este	format	din	13	membri,	dintre	aceștia:	6	sunt	cadre	didactice,
primarul	sau	un	reprezentant	al	primarului,	3	reprezentanți	ai	consiliului	local	și	3	reprezentanți	ai	părinților.	
 	 6.	 În	 cazul	 unităților	 de	 învățământ	 care	 școlarizează	 în	 învățământ	 professional	 și	 tehnic,	 inclusiv
învățământul	postliceal	al	căror	consiliu	de	administrație	este	format	din	13	membri,	6	dintre	acestea	sunt	cadre
didactice,	 primarul	 sau	 un	 reprezentant	 al	 primarului,	 2	 reprezentanți	 al	 consiliului	 local,	 un	 reprezentant	 al
părinților	și	3	reprezentanți	ai	operatorilor	economici	parteneri.

În	unitățile	de	învățământ	special	de	stat,	consiliul	de	administrație	este	organul	de	conducere	și	este	constituit
din	7,9	sau	13	membri	astfel:	
 	1.	În	cazul	unităților	de	învățământ	de	nivel	gimnazial	cu	un	singur	rând	de	clase	are	în	componență	7	membri:
3	 cadre	 didactice	 inclusiv	 directorul,	 2	 reprezentanți	 ai	 părinților,	 președintele	 consiliului	 județean/Consiliului
General	al	Municipiului	București	sau	un	reprezentant	al	acestuia.	
 	 2.	 În	 cazul	 în	 care	 consiliul	 de	 administrație	 este	 format	 din	 9	 membri,	 dintre	 aceștia:	 4	 cadre	 didactice,
președintele	consiliului	județean/Consiliului	General	al	Municipiului	București	sau	un	reprezentant	al	acestuia,	2
reprezentanți	ai	consiliului	județean/Consiliului	General	al	Municipiului	București	și	2	reprezentanți	ai	părinților.	
 	3.	În	cazul	în	care	Consiliul	de	administrație	este	format	din	13	membri,	dintre	aceștia:	6	sunt	cadre	didactice,
președintele	consiliului	județean/Consiliului	General	al	Municipiului	București	sau	un	reprezentant	al	acestuia,	3
reprezentanți	ai	consiliului	județean/Consiliului	General	al	Municipiului	Bucurest	și	3	reprezentanți	ai	părinților.	

 	În	toate	situațiile,	directorul	unității	de	învățământ	este	membru	de	drept	este	membru	de	drept	al	consiliului
de	administrație	din	cota	aferentă	cadrelor	didactice	din	unitatatea	de	învățământ	respectivă.	
 	În	cazul	unităţilor	de	învăţământ	preuniversitar	în	a	căror	organigramă	există	funcţia	de	director	adjunct,	se
recomandă	 ca	 directorul	 adjunct/unul	 dintre	 directorii	 adjuncţi,	 după	 caz,	 să	 fie	 membru	 al	 consiliului	 de
administraţie	din	cota	aferentă	cadrelor	didactice	din	unitate.

8.2.	Documente	utilizate:

8.2.1.	Lista	și	proveniența	documentelor:

-	Documentele	utilizate	în	elaborarea	prezentei	proceduri	sunt	cele	enumerate	la	pct.6.

8.2.2.	Conținutul	și	rolul	documentelor:

-	Documentele	utilizate	în	elaborarea	prezentei	proceduri	au	rolul	de	a	reglementa	modalitatea	de	implementare
a	activității	procedurate.
-	Accesul,	pentru	fiecare	Compartiment,	la	legislaţia	aplicabilă,	se	face	prin	programul	informatic	la	care	au	acces
salariaţii	entității.

8.2.3.	Circuitul	documentelor:

-	Pentru	asigurarea	condiţiilor	necesare	cunoaşterii	 și	aplicării	de	către	salariaţii	entității	a	prevederilor	 legale
care	reglementează	activitatea	procedurată,	elaboratorul	va	difuza	procedura	conform	pct.3.

8.3.	Resurse	necesare:
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8.3.1.	Resurse	materiale:

-	Computer
-	Imprimantă
-	Copiator
-	Consumabile	(cerneală/toner)
-	Hartie	xerox
-	Dosare

8.3.2.	Resurse	umane:

-	Director	
-	Membrii	Consiliului	de	dministrație
-	Membri	Consiliului	profesoral	
-	 Primarul/	 președintele	 consiliului	 județean	 sau	 al	 Consiliului	 General	 al	 Municipiului	 București	 sau
reprezentantii	acestora
-	Reprezentanții	consiliului	local/	consiliului	județean/	Consiliului	General	al	Municipiului	București
-	Consiliul	reprezentativ	al	părinților
-	Consiliul	elevilor

8.3.3.	Resurse	financiare:

 	Conform	bugetului	aprobat	al	instituției	pentru	anul	de	școlar	respectiv.

8.4.	Modul	de	lucru:

8.4.1.	Planificarea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:

 	Operațiunile	 și	 acțiunile	 privind	 activitatea	 procedurată	 se	 vor	 derula	 de	 către	 compartimentele	 implicate,
conform	instrucțiunilor	din	prezenta	procedură.

8.4.2.	Derularea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:

Membrii	consiliului	de	administrație	sunt	alesi	sau,	după	caz,	desemnați,	până	la	sfârșitul	anului	școlar,	după	cum
urmează:
 	a)	reprezentanții	personalului	didactic	de	predare	și	de	instruire	practică	sunt	aleși,	prin	vot	secret,	de	către
consiliul	profesoral,	 în	ordinea	descrescătoare	a	numărului	de	voturi	obținute	de	candidați,	din	rândul	cadrelor
didactice	angajate	în	unitatea	de	învățământ	cu	contract	individual	de	muncă;	hotărârea	consiliului	profesoral	se
adoptă	 cu	 majoritatea	 voturilor	 membrilor	 acestuia.	 Minoritățile	 naționale	 au	 dreptul	 la	 reprezentare
proporțională	 cu	 numărul	 de	 clase	 în	 consiliul	 de	 administrație,	 cu	 respectarea	 criteriilor	 de	 competență
profesională,	 potrivit	 legii.	 În	 mod	 similar	 se	 procedează	 și	 în	 unitățile	 de	 învătământ	 cu	 predare	 în	 limbile
minorităților	naționale	în	cadrul	cărora	funcționează	și	clase	cu	predare	în	limba	română;
 	 b)	 reprezentanții	 consiliului	 local,	 consiliului	 județean/Consiliului	 General	 al	 Municipiului	 Bucuresti	 sunt
desemnați	de	acesta;	
 	 c)	 primarul/primarul	 de	 sector	 sau	 un	 reprezentant	 al	 acestuia;	 președintele	 consiliului	 județean/Consiliului
General	al	Municipiului	Bucuresti	sau	un	reprezentant	al	acestuia,	pentru	unitățile	de	învatământ	special	de	stat;
 	 d)	 reprezentanții	 părinților	 sunt	 desemnați	 de	 către	 consiliul	 reprezentativ	 al	 părinților,	 dintre	 membrii
acestuia	care,	la	data	desemnării,	au	copii	în	unitatea	de	învățământ.	Se	recomandă	ca	reprezentanții	parintilor	în
consiliul	de	administrație	să	nu	fie	cadre	didactice	în	unitatea	de	învățământ	respectiva	și	să	nu	ocupe	o	funcție
de	conducere,	îndrumare	și	control	în	inspectoratul	școlar.
 	 e)	 reprezentantul	 elevilor,	 care	 a	 implinit	 18	 ani,	 este	 ales	 prin	 vot	 secret	 de	 catre	 toti	 elevii	 unitatii	 de
invatamant,	alegerile	fiind	organizate	de	catre	consiliul	elevilor.	Consiliul	National	al	Elevilor	alaturi	de	asociatiile
reprezentative	 ale	 elevilor	 elaboreaza	 procedura	 privind	 alegenrea	 reprezentantului	 elevilor	 in	 consiliul	 de
administratie	al	unitatii	de	invatamant	preuniversitar,	care	va	fi	ulterior	aprobata	de	catre	Ministerul	Educatiei	si
Cercetarii	Stiintifice.
 	 f)	 reprezentantul/reprezentanţii	 operatorului	 economic/operatorilor	 economici	 sunt	 desemnaţi	 de	 către
operatorul	economic	partener/operatorii	economici	parteneri	sau	de	către	consiliul	reprezentativ	al	operatorilor
economici	parteneri.

 	Aceeasi	procedură	se	aplică	și	în	cazul	unităților	de	învățământ	special	de	stat.
 	Membrii	consiliului	de	administrație	au	aceleași	drepturi	și	obligații	în	exercitarea	mandatului.
 	Calitatea	de	membru	al	consiliului	de	administratie	este	incompatibila	cu:
 	 	a)	calitatea	de	membri	 în	același	consiliu	de	administrație	a	soțului,	soției,	 fiului,	 fiicei,	rudelor	și	afinilor
până	la	gradul	IV	inclusiv;
 	 	b)	primirea	unei	sancțiuni	disciplinare	în	ultimii	3	ani;	
 	 	c)	condamnarea	penală.

 	 La	 începutul	 fiecărui	 an	 școlar,	 dar	 nu	mai	 târziu	 de	 data	 începerii	 cursurilor,	 consiliul	 de	 administrație	 în
exercițiu	hotarăște	declanșarea	procedurii	de	constituire	a	noului	consiliu	de	administrație.
 	 În	 vederea	 constituirii	 noului	 consiliu	 de	 administrație,	 în	 acord	 cu	 prevederile	 art.	 4,	 directorul	 unității	 de
învațământ	derulează	urmatoarea	procedură:
 	  	 a)	 solicită,	 în	 scris,	 consiliului	 local,	 primarului,	 respectiv	 consiliului	 judeţean/Consiliului	 General	 al
Municipiului	Bucureşti,	preşedintelui	consiliului	 judeţean/Consiliului	General	al	Municipiului	Bucureşti,	 în	cazul
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învăţământului	special,	operatorului	economic/operatorilor	economici	sau	consiliului	reprezentativ	al	operatorilor
economici,	în	cazul	unităţilor	de	învăţământ	care	şcolarizează	în	învăţământul	profesional	şi	tehnic	şi	al	unităţilor
de	 învăţământ	 preuniversitar	 cu	 personalitate	 juridică	 care	 şcolarizează	 exclusiv	 în	 învăţământ	 profesional	 şi
tehnic	cu	o	pondere	majoritară	a	învăţământului	dual,	consiliului	reprezentativ	al	părinţilor,	precum	şi	consiliului
elevilor	desemnarea	reprezentanţilor,	în	termen	de	10	zile	lucrătoare	de	la	data	solicitării.	În	cazul	unităţilor	de
învăţământ	în	care	există	clase	cu	învăţământ	în	limba	maternă,	directorul	va	solicita	consiliului	reprezentativ	al
părinţilor	 să	 desemneze	 şi	 un	 reprezentant	 al	 părinţilor	 elevilor	 care	 învaţă	 la	 clasele	 cu	 învăţământ	 în	 limba
maternă.	În	mod	similar	se	procedează	şi	în	unităţile	de	învăţământ	cu	predare	în	limbile	minorităţilor	naţionale
în	cadrul	cărora	funcţionează	şi	clase	cu	predare	în	limba	română;
 	  	 b)	 convoacă	 consiliul	 profesoral	 al	 unității	 de	 învățământ	 preuniversitar,	 în	 vederea	 alegerii	 cadrelor
didactice	care	vor	face	parte	din	consiliul	de	administrație;
 	  	 c)	 emite	 decizia	 de	 constituire	 a	 consiliului	 de	 administrație	 pentru	 anul	 școlar	 în	 curs,	 o	 comunică
membrilor	 si	 observatorilor	 și	 o	 afișează,	 la	 loc	 vizibil	 la	 sediul	 unității	 de	 învătământ,	 precum	 și	 în	 toate
structurile	acesteia.

 	La	data	emiterii	de	către	director	a	deciziei	de	constituire	a	noului	consiliu	de	administrație	se	dizolvă	de	drept
consiliul	de	administrație	care	a	funcționat	anterior.

8.4.3.	Valorificarea	rezultatelor	activității:

 	Rezultatele	activității	vor	fi	valorificate	de	către	toate	comisiile	și	compartimentele	din	Instituție.

9.	Responsabilități	651

Directorul	unității	școlare	
 	-	Aprobă	procedura;
 	-	Asigura	implementarea	și	menținerea	procedurii;
 	-	Monitorizează	procedura;
 	-	Numește,	prin	decizie,	consiliul	de	administrație;

Consiliul	profesoral
 	-	Monitorizează	prezenta	procedură;
 	-	Desemnează	prin	vot	reprezentanții	personalului	didactic	și	de	instruire	practică.	

Consiliul	 local/consiliul	 județean,	 Consiliul	 General	 al	 Municipiului	 București/	 consiliul	 reprezentativ	 al
părinților/	consiliul	elevilor	
 	-	Monitorizează	procedura;
 	-	Desemnează	reprezentanții	acestora	în	Consiliul	de	administrație.
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10.	Formular	de	evidenţă	a	modificărilor

Nr.
Crt Ediţia Data

ediţiei Revizia Data
reviziei

Nr.
pag. Descrierea	modificării

Semnătura
conducătorului
departamentului

11.	Formular	de	analiză	a	procedurii

Nr.
Crt Compartiment

Nume	şi	prenume
conducător

compartiment

Înlocuitor
de	drept
sau

delegat
Aviz Data Observaţii Semnătura

12.	Lista	de	difuzare	a	procedurii

Nr.
ex. Compartiment Nume	și	prenume Data

primirii Semnătura Data
retragerii

Data
intrării	în
vigoare

Semnătura

1 Puiu	Adrian	Nicolae 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

2 Comisie	Monitorizare Lăzărescu	Luminiţa
Mirela 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

3 Consiliu	Profesoral 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

13.	Anexe

Nr.
Crt Denumirea	anexei Elaborator Aproba Numar	de

exemplare Arhivare
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PROCEDURĂ	OPERAŢIONALĂ
Ediţia: a	III-a

Revizia: 0

Colegiul	Naţional	"Eudoxiu
Hurmuzachi"	Rădăuţi

Organizarea	și	funcționarea	comisiilor
metodice/catedrelor/consiliilor

Cod:	PO-CP-03
Exemplar	nr.: 1

Procedură	Operaţională	privind

Organizarea	și	funcționarea	comisiilor	metodice/catedrelor/consiliilor

COD:	PO-CP-03

Ediţia:	a	III-a,	Revizia:	0,	Data:	08.10.2018,

1.	Lista	responsabililor	cu	elaborarea,	verificarea	şi	aprobarea	ediţiei

Nr.
Crt

Elemente
privind

responsabilii/
operațiunea

Numele	și	prenumele Funcția Data Semnătura

1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Responsabil	Consiliu	Profesoral 08.10.2018

1.2 Avizat Lăzărescu	Luminiţa
Mirela Responsabil	Comisie	Monitorizare 08.10.2018

1.3 Aprobat Puiu	Adrian	Nicolae Director 08.10.2018

2.	Situaţia	ediţiilor	şi	a	reviziilor	în	cadrul	ediţiilor	procedurii

Nr.
Crt

Ediția	sau,
după	caz,
revizia	în

cadrul	ediției
Componenta	revizuită Modalitatea	reviziei

Data	de	la
care	se
aplică

prevederile
ediției	sau
reviziei
ediției

1 2 3 4 5
2.1 Ediţia	I X X 12.09.2016

2.2 Ediţia	a	II-a
-	Legislație	primară

-	Legislație	secundară
Modificări	legislative	(conform	Ordinului	200/2016) 22.01.2018

2.3 Ediţia	a	III-a
-	Legislație	primară

-	Legislație	secundară

 	Conform	Ordinului	nr.	600/2018,	în	vigoare	de	la	07.05.2018,
se	aduc	modificări	în	ceea	ce	privește	definirea	termenilor,
structura	din	cadrul	procedurii	documentate	prin
introducerea/modificarea	a	3	formulare,	prevăzute	ca	si
componente	structurale	minimale,	respectiv	Formular	de
evidență	a	modificărilor,	Formular	de	analiză	a	procedurii,
Formular	de	distribuire	difuzare.

08.10.2018
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3.	 Lista	 cuprinzând	 persoanele	 la	 care	 se	 difuzează	 ediţia	 sau,	 după	 caz,	 revizia	 din	 cadrul	 ediţiei
procedurii

Nr.
Crt

Scopul
difuzării

Ex.
nr. Compartiment Funcția Nume	și	prenume Data

primirii Semnătura

1 2 3 4 5 6 7 8

3.1 Aplicare,
Informare 1 Director Puiu	Adrian	Nicolae 08.10.2018

3.2 Aplicare,
Informare 2 Comisie

Monitorizare
Responsabil	Comisie
Monitorizare Lăzărescu	Luminiţa	Mirela 08.10.2018

3.3
Aplicare,
Evidență,
Arhivare

3 Consiliu
Profesoral

Responsabil	Consiliu
Profesoral 08.10.2018

4.	Scopul	procedurii

4.1	Stabilește	modul	de	realizare	a	activității,	compartimentele	și	persoanele	implicate

 	Procedura	asigură	respectarea	unui	set	de	reguli	unitar	în	cadrul	unității	de	învățământ	în	ceea	ce	privește
organizarea	și	funcționarea	comisilor	metodice/catedrelor/consiliilor.

4.2	Dă	asigurări	cu	privire	la	existența	documentației	adecvate	derulării	activității

4.3	Asigură	continuitatea	activității,	inclusiv	în	condiții	de	fluctuație	a	personalului

4.4	 Sprijină	 auditul	 și/sau	 alte	 organisme	 abilitate	 în	 acțiuni	 de	 auditare	 și/sau	 control,	 iar	 pe
manager,	în	luarea	deciziei

4.5	Alte	scopuri

5.	Domeniul	de	aplicare

5.1	Precizarea	(definirea)	activității	la	care	se	referă	procedura	operațională:

 	Procedura	se	referă	la	activitatea	de	organizare	și	funcționare	a	comisiilor	metodice/catedrelor/consiliilor
la	nivelul	unități	de	învățământ.

5.2	Delimitarea	explicită	a	activității	procedurate	 în	cadrul	portofoliului	de	activități	desfășurate
de	entitatea	publică:

 	Activitatea	este	relevantă	ca	importanță,	fiind	procedurată	distinct	în	cadrul	instituției.

5.3	Listarea	principalelor	activități	de	care	depinde	și/sau	care	depind	de	activitatea	procedurată:

 	De	activitatea	procedurată	depind	 toate	celelalte	activități	din	cadrul	 instituției,	datorită	rolului	pe	care
această	activitate	îl	are	în	cadrul	derulării	corecte	și	la	timp	a	tuturor	proceselor.

5.4	 Listarea	 compartimentelor	 furnizoare	 de	 date	 și/sau	 beneficiare	 de	 rezultate	 ale	 activității
procedurate:

5.4.1	Compartimente	furnizare	de	date

Toate	structurile

5.4.2	Compartimente	furnizoare	de	rezultate:

Toate	structurile

5.4.3	Compartimente	implicate	în	procesul	activităţii:

Consiliu	Profesoral
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6.	Documente	de	referință

6.1.	Reglementări	internaționale:

-	Nu	este	cazul

6.2.	Legislație	primară:

-	Legea	a	educației	naționale	1/2011,	Publicat	in	Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	18	din	10/01/2011
-	Ordin	MENCȘ	nr.	5079/2016-	ROFUIP-	Publicat	în	Monitorul	Oficial	nr.	720/19.09.2016
-	Ordin	3027/2017	pentru	modificarea	și	completarea	Anexei-	Regulament	-cadru	de	organizare	și	funcționare
a	unităților	de	învățământ	preuniversitar	la	Ordinul	ministrului	educației	naționale	şi	cercetării	ştiinţifice	nr.
5079/2016	privind	aprobarea	-
Regulamentului-cadru	 de	 organizare	 şi	 funcţionare	 a	 unităţilor	 de	 învăţământ	 preuniversitar,	 publicat	 în
Monitorul	Oficial	nr.	63	din	22.01.2018

6.3.	Legislație	secundară:

-	Ordin	nr.	600/2018	privind	aprobarea	Codului	controlului	intern	managerial	al	entităţilor	publice	Publicat	in
Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	387	din	07.05.2018
-	 Ordinul	 nr.	 201/	 2016	 pentru	 aprobarea	 Normelor	 metodologice	 privind	 coordonarea	 îndrumarea
metodologică	și	supravegherea	stadiului	implementării	şi	dezvoltării	sistemului	de	control	intern	managerial
la	entităţile	publice	a	apărut	în	Monitorul	Oficial,	din	12.	04.	2016
-	 Instrucţinea	 nr.	 1/2018	 din	 16	 mai	 2018	 privind	 aplicarea	 unitară	 la	 nivelul	 unităţilor	 de	 învăţământ
preuniversitar	 a	 Standardului	 9	 -	 Proceduri	 prevăzut	 în	 Codul	 controlului	 intern	 managerial	 al	 entităţilor
publice,	aprobat	prin	Ordinul	secretarului	general	al	Guvernului	nr.	600/2018

6.4.	Alte	documente,	inclusiv	reglementări	interne	ale	entității	publice:

-	Regulamentul	de	organizare	şi	funcţionare	al	instituției
-	Regulamentul	Intern	al	Instituției	
-	Decizii/Dispoziţii	ale	Conducătorului	Instituției
-	Circuitul	documentelor
-	Alte	acte	normative
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7.	Definiții	și	abrevieri

7.1.	Definiții	ale	termenilor:

Nr.
Crt. Termenul Definiția	și	/	sau,	dacă	este	cazul,	actul	care	definește	termenul

1. Procedură	documentată
 	Modul	specific	de	realizare	a	unei	activități	sau	a	unui	proces,	editat	pe	suport	de
hârtie	sau	în	format	electronic;	procedurile	documentate	pot	fi	proceduri	de	sistem
şi	proceduri	operaţionale;

2. Procedură	operaţională	(procedură
de	lucru)

 	Procedură	 care	descrie	un	proces	 sau	o	 activitate	 care	 se	desfăşoară	 la	nivelul
unuia	 sau	mai	multor	 compartimente	 dintr-o	 entitate,	 fără	 aplicabilitate	 la	 nivelul
întregii	entități	publice;

3. Document
 	Act	prin	care	se	adeverește,	se	constată	sau	se	preconizează	un	fapt,	se	conferă
un	drept,	se	recunoaște	o	obligație	respectiv	text	scris	sau	tipărit	inscripție	sau	altă
mărturie	servind	la	cunoașterea	unui	fapt	real	actual	sau	din	trecut

4. Aprobare  	Confirmarea	scrisă,	semnătura	şi	datarea	acesteia,	a	autorităţii	desemnate	de	a	fi
de	acord	cu	aplicarea	respectivului	document	în	organizaţie.

5. Verificare
 	Confirmare	prin	examinare	şi	 furnizare	de	dovezi	obiective	de	către	autoritatea
desemnată	(verificator),	a	faptului	că	sunt	satisfăcute	cerinţele	specificate,	 inclusiv
cerinţele	Comisiei	de	Monitorizare.

6. Gestionarea	documentelor
 	 Procesul	 de	 administrare	 a	 documentelor	 unei	 entităţi	 publice,	 pentru	 a	 servi
intereselor	 acesteia,	 pe	 parcursul	 întregii	 lor	 durate	 de	 viaţă,	 de	 la	 început,	 prin
procesul	 de	 creare,	 revizuire,	 organizare,	 stocare,	 utilizare,	 partajare,	 identificare,
arhivare	şi	până	la	distrugerea	lor;

7. Ediție	procedură
 	Forma	actuală	a	procedurii;	Ediția	unei	proceduri	se	modifică	atunci	când	deja	au
fost	 realizate	 3	 revizii	 ale	 respectivei	 proceduri	 sau	 atunci	 când	 modificările	 din
structura	procedurii	depășesc	50%	din	conținutul	reviziei	anterioare;

8. Revizie	procedură
 	Acţiunea	de	modificare	respectiv	adăugare	sau	eliminare	a	unor	informații,	date,
componente	ale	unei	ediții	a	unei	proceduri,	modificări	ce	implică	de	regulă	sub	50%
din	conținutul	procedurii;

9. Comisie	metodică
 	Este	o	formă	de	organizare	a	activității	personalului	didactic	din	unitatea	școlară
încadrat	 în	 învățământul	 preuniversitar	 și	 se	 constituie	 conform	 prevederilor
ROFUIP.

10. Entitate	publică

 	 Autoritate	 publică,	 instituţie	 publică,	 companie/societate	 naţională,	 regie
autonomă,	societate	la
care	 statul	 sau	 o	 unitate	 administrativ-teritorială	 este	 acţionar	 majoritar,	 cu
personalitate	juridică,	care	utilizează
/administrează	fonduri	publice	şi/sau	patrimoniu	public

11. Departament  	Direcţie	Generală,	Direcţie,	Serviciu,	Birou,	Compartiment;

12. Conducătorul	departamentului
(compartimentului)  	Director	general,	director,	şef	serviciu,	şef	birou,	şef	compartiment;

7.2.	Abrevieri	ale	termenilor:

Nr.
Crt. Abrevierea Termenul	abreviat

1. PO Procedura	operațională
2. Ed. Ediție
3. Rev. Revizie
4. E Elaborare
5. V Verificare
6. A Aprobare
7. Ap. Aplicare
8. Ah. Arhivare
9. I.S.J. Inspectoratul	Școlar	Județean
10. CEAC Comisia	de	Evaluare	și	Asigurare	a	Calității
11. ROFUIP Regulamentul	de	organizare	și	funcționare	a	unităților	de	învățământ	preuniversitar
12. RI Regulamentul	intern
13. CA Consiliul	de	administrație
14. CP Consiliu	profesoral
15. SCIM Sistem	de	control	intern	managerial
16. EP Entitate	Publică;
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8.	Descrierere	procedurii

8.1.	Generalități:

 	Procedura	 cuprinde	 etapele	 ce	 trebuie	 urmate,	metodele	 de	 lucru	 stabilite	 şi	 regulile	 de	 aplicat	 în	 vederea
cunoaşterii	 și	 aplicării	 de	 către	 salariaţii	 entității	 a	 prevederilor	 legale	 care	 reglementează	 activitatea
procedurată.	
 	Procedura	definește	modalitatea	de	organizare	și	funcționare	a	comisiilor	metodice/	catedrelor/	consiliilor.	
 	Comisiile	metodice	au	un	rol	dominant	în	realizarea	misiunii	unei	școli	deoarece	corelează	obiectivele	generale
ale	 școlii	 cu	 activitățile	 de	 formare	 a	 elevilor	 și	 cu	 activitățile	 de	 formare/	 dezvoltare	 a	 cadrelor	 didactice
membre.	
 	 Prezenta	 procedură	 detaliază	 strategia	 care	 trebuie	 urmată	 de	 comisiile	 metodice/	 catedrele/	 consiliile	 ce
funcționează	 la	nivelul	unității	 școlare,	 în	 vederea	eficientizării	 activității	pe	durata	unui	an	 școlar,	dobândirea
unui	plus	de	profesionalism,	confirmat	de	rezultatele	obținute	de	la	constituirea	comisiei	până	la	sfârșitul	anului
școlar

8.2.	Documente	utilizate:

8.2.1.	Lista	și	proveniența	documentelor:

-	Documentele	utilizate	în	elaborarea	prezentei	proceduri	sunt	cele	enumerate	la	pct.6.

8.2.2.	Conținutul	și	rolul	documentelor:

-	Documentele	utilizate	în	elaborarea	prezentei	proceduri	au	rolul	de	a	reglementa	modalitatea	de	implementare
a	activității	procedurate.
-	Accesul,	pentru	fiecare	Compartiment,	la	legislaţia	aplicabilă,	se	face	prin	programul	informatic	la	care	au	acces
salariaţii	entității.

8.2.3.	Circuitul	documentelor:

-	Pentru	asigurarea	condiţiilor	necesare	cunoaşterii	 și	aplicării	de	către	salariaţii	entității	a	prevederilor	 legale
care	reglementează	activitatea	procedurată,	elaboratorul	va	difuza	procedura	conform	pct.3.

8.3.	Resurse	necesare:

8.3.1.	Resurse	materiale:

-	Computer
-	Imprimantă
-	Copiator
-	Consumabile	(cerneală/toner)
-	Hartie	xerox
-	Dosare

8.3.2.	Resurse	umane:

-	Director	
-	Consiliului	de	dministrație
-	Membrii	catedrelor/	comisiilor	metodice
-	Șeful	catedrei/	responsabilul	comisiei	metodice

8.3.3.	Resurse	financiare:

 	Conform	bugetului	unității	de	învățământ	pentru	anul	școlar	în	curs.

8.4.	Modul	de	lucru:

8.4.1.	Planificarea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:

 	Operațiunile	 și	 acțiunile	 privind	 activitatea	 procedurată	 se	 vor	 derula	 de	 către	 compartimentele	 implicate,
conform	instrucțiunilor	din	prezenta	procedură.

8.4.2.	Derularea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:

I.	Organizare	și	funcționare
 	 În	 cadrul	 unei	 unități	 de	 învățământ,	 catedrele/comisiile	metodice	 se	 constituie	 din	minimum	3	membri,	 pe
discipline	de	studiu,	pe	discipline	înrudite	sau	pe	arii	curriculare.



Pagina	6	/	9

 	În	învățământul	preșcolar	și	primar,	catedrele/comisiile	metodice	se	constituie	pe	grupe,	pe	ani	de	studiu,	pe
grupe	de	clase	sau	pe	nivel	de	învățământ.	
 	 Activitatea	 catedrei/comisiei	 metodice	 este	 coordonată	 de	 șeful	 catedrei,	 respectiv	 responsabilul	 comisiei
metodice,	ales	de	către	membrii	catedrei/comisiei	și	validat	de	consiliul	de	administrație	al	unității.	
 	Catedra/Comisia	metodică	 se	 întrunește	 lunar	 sau	 de	 câte	 ori	 este	 necesar,	 la	 solicitarea	 directorului	 ori	 a
membrilor	acesteia.	
 	Tematica	 ședințelor	 este	 elaborată	 la	nivelul	 catedrei	 comisiei	metodice,	 sub	 îndrumarea	 responsabilului	 de
catedră/responsabilului	comisiei	metodice,	și	este	aprobată	de	directorul	unității	de	învățământ.	

II.	Atribuțiile	catedrelor/	comisiilor	metodice:
 	-	stabilesc	modalitățile	concrete	de	implementare	a	curriculumului	național,	selectează	auxiliarele	didactice	și
mijloacele	de	învățământ	din	lista	celor	aprobate/	avizate	de	Ministerul	Educației	Naționale	adecvate	specificului
unității	 de	 învățământ	 și	 nevoilor	 educaționale	 ale	 copiilor/elevilor,	 în	 vederea	 realizării	 potențialului	maxim	al
acestora	și	atingerii	standardelor	naționale;	schema	procedurii	de	utilizare	a	auxiliarelor	didactice	în	unitățile	de
învățământ	este	prevăzută	în	
Anexa	nr.	1;
 	 -	 elaborează	 oferta	 de	 curriculum	 la	 decizia	 școlii	 până	 la	 data	 realizării	 schemei	 de	 încadrare	 cu	 personal
didactic	de	predare	pentru	anul	școlar	următor	și	o	propune	spre	dezbatere	consiliului	profesoral;	curriculumul	la
decizia	școlii	cuprinde	și	oferta	stabilită	 la	nivel	național;	pentru	 învățământul	 liceal	tehnologic	și	 învățământul
profesional,	oferta	de	curriculum	la	decizia	școlii	este	curriculum	în	dezvoltare	locală	(CDL)	și	este	elaborată	de
catedrele/	 comisiile	metodice	 în	parteneriat	 cu	operatorii	 economici/autoritățile	 administrației	 publice	 locale	 și
propusă	spre	dezbatere	consiliului	profesoral;
 	 -	 elaborează	 programe	 de	 activități	 semestriale	 și	 anuale	 menite	 să	 conducă	 la	 atingerea	 obiectivelor
educaționale	asumate	și	la	progresul	școlar;	
 	 -	 consiliază	 cadrele	 didactice	 debutante,	 în	 procesul	 de	 elaborare	 a	 proiectării	 didactice	 și	 a	 planificărilor
semestriale;	
 	-	elaborează	instrumente	de	evaluare	și	notare;	
 	-	analizează	periodic	performanțele	școlare	ale	copiilor/elevilor;	
 	 -	 monitorizează	 parcurgerea	 programei	 la	 fiecare	 grupă/clasă	 și	 modul	 în	 care	 se	 realizează	 evaluarea
copiilor/elevilor;	 în	 acest	 sens,	personalul	didactic	de	predare	 și	 instruire	practică	are	obligația	de	a	 completa
condica	de	prezență	inclusiv	cu	tema	orei	de	curs;	
 	-	planifică	și	organizează	instruirea	practică	a	elevilor;	
 	 -	 organizează	 activități	 de	 pregătire	 specială	 a	 copiilor/	 elevilor	 cu	 ritm	 lent	 de	 învățare	 ori	 pentru
examene/evaluări	și	concursuri	școlare;	
 	 -	 organizează	 activități	 de	 formare	 continuă	 și	 de	 cercetare	 -	 acțiuni	 specifice	 unității	 de	 învățământ,	 lecții
demonstrative,	schimburi	de	experiență	etc.;	
 	-	implementează	standardele	de	calitate	specifice;	
 	-	realizează	și	implementează	proceduri	de	îmbunătățire	a	calității	activității	didactice;
 	-	propun,	la	începutul	anului	școlar,	cadrele	didactice	care	predau	la	fiecare	formațiune	de	studiu;	
 	 -	 orice	 alte	 atribuții	 decurgând	 din	 legislația	 în	 vigoare	 și	 din	 regulamentul	 de	 organizare	 și	 funcționare	 al
unității.

III.	Atribuțiile	responsabilului	de	catedră/	responsabilului	comisiei	metodice:	
 	 -	 organizează	 și	 coordonează	 întreaga	 activitate	 a	 catedrei/comisiei	 metodice	 (întocmește	 și	 completează
dosarul	catedrei/comisiei,	coordonează	realizarea	instrumentelor	de	lucru	la	nivelul	catedrei/comisiei,	elaborează
rapoarte	 și	 analize,	 propune	 planuri	 de	 obținere	 a	 performanțelor	 și	 planuri	 remediale,	 după	 consultarea	 cu
membrii	 catedrei/comisiei	 metodice,	 precum	 și	 alte	 activități	 stabilite	 prin	 regulamentul	 de	 organizare	 și
funcționare	al	unității);	
 	 -	 stabilește	 atribuțiile	 și	 responsabilitățile	 fiecărui	 membru	 al	 catedrei/comisiei	 metodice;	 atribuția	 de
responsabil	de	catedră/responsabilul	comisiei	metodice	este	stipulată	în	fișa	postului	didactic;
 	-	evaluează,	pe	baza	unor	criterii	de	performanță	stabilite	la	nivelul	unității	de	învățământ,	în	conformitate	cu
reglementările	legale	în	vigoare,	activitatea	fiecărui	membru	al	catedrei/comisiei	metodice;
 	-	propune	participarea	membrilor	catedrei/comisiei	metodice	la	cursuri	de	formare;	
 	-	participă	la	acțiunile	școlare	și	extrașcolare	inițiate	în	unitatea	de	învățământ;
 	 -	 efectuează	 asistențe	 la	 ore,	 conform	planului	 de	 activitate	 al	 catedrei/comisiei	metodice	 sau	 la	 solicitarea
directorului;
 	-	elaborează	semestrial	informări	asupra	activității	catedrei/comisiei	metodice,	pe	care	le	prezintă	în	consiliul
profesoral;
 	-	îndeplinește	orice	alte	atribuții	decurgând	din	legislația	în	vigoare.

8.4.3.	Valorificarea	rezultatelor	activității:

 	Rezultatele	activității	vor	fi	valorificate	de	către	toate	compartimentele	din	Instituție	prin	elaborarea	tuturor
documentelor	SCIM	în	conformitate	cu	prevederile	prezentei	proceduri.

9.	Responsabilități	4717

Directorul	unității	școlare	
 	-	Aprobă	procedura;
 	-	Asigura	implementarea	și	menținerea	procedurii;
 	-	Monitorizează	procedura;
 	-	Aprobă	tematica	ședințelor	comisiilor	metodice;

Consiliul	de	administrație
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 	-	Monitorizează	prezenta	procedură;
 	-	Validează	activitatea	catedrei,	comisiei	metodice.	

Catedrele/	comisiile	metodice
 	-	stabilesc	modalitățile	concrete	de	implementare	a	curriculumului	național,	selectează	auxiliarele	didactice
și	 mijloacele	 de	 învățământ	 din	 lista	 celor	 aprobate/	 avizate	 de	 Ministerul	 Educației	 Naționale	 adecvate
specificului	 unității	 de	 învățământ	 și	 nevoilor	 educaționale	 ale	 copiilor/elevilor,	 în	 vederea	 realizării
potențialului	maxim	al	acestora	și	atingerii	standardelor	naționale;	schema	procedurii	de	utilizare	a	auxiliarelor
didactice	în	unitățile	de	învățământ	este	prevăzută	în	Anexa	nr.	1;
 	-	elaborează	oferta	de	curriculum	la	decizia	școlii	până	la	data	realizării	schemei	de	încadrare	cu	personal
didactic	de	predare	pentru	anul	școlar	următor	și	o	propune	spre	dezbatere	consiliului	profesoral;	curriculumul
la	 decizia	 școlii	 cuprinde	 și	 oferta	 stabilită	 la	 nivel	 național;	 pentru	 învățământul	 liceal	 tehnologic	 și
învățământul	profesional,	 oferta	de	 curriculum	 la	decizia	 școlii	 este	 curriculum	 în	dezvoltare	 locală	 (CDL)	 și
este	elaborată	de	catedrele/	comisiile	metodice	în	parteneriat	cu	operatorii	economici/autoritățile	administrației
publice	locale	și	propusă	spre	dezbatere	consiliului	profesoral;
 	 -	 elaborează	 programe	 de	 activități	 semestriale	 și	 anuale	 menite	 să	 conducă	 la	 atingerea	 obiectivelor
educaționale	asumate	și	la	progresul	școlar;	
 	 -	 consiliază	cadrele	didactice	debutante,	 în	procesul	de	elaborare	a	proiectării	didactice	 și	 a	planificărilor
semestriale;	
 	-	elaborează	instrumente	de	evaluare	și	notare;	
 	-	analizează	periodic	performanțele	școlare	ale	copiilor/elevilor;	
 	 -	 monitorizează	 parcurgerea	 programei	 la	 fiecare	 grupă/clasă	 și	 modul	 în	 care	 se	 realizează	 evaluarea
copiilor/elevilor;	în	acest	sens,	personalul	didactic	de	predare	și	instruire	practică	are	obligația	de	a	completa
condica	de	prezență	inclusiv	cu	tema	orei	de	curs;	
 	-	planifică	și	organizează	instruirea	practică	a	elevilor;	
 	 -	 organizează	 activități	 de	 pregătire	 specială	 a	 copiilor/	 elevilor	 cu	 ritm	 lent	 de	 învățare	 ori	 pentru
examene/evaluări	și	concursuri	școlare;	
 	-	organizează	activități	de	formare	continuă	și	de	cercetare	-	acțiuni	specifice	unității	de	învățământ,	 lecții
demonstrative,	schimburi	de	experiență	etc.;	
 	-	implementează	standardele	de	calitate	specifice;	
 	-	realizează	și	implementează	proceduri	de	îmbunătățire	a	calității	activității	didactice;
 	-	propun,	la	începutul	anului	școlar,	cadrele	didactice	care	predau	la	fiecare	formațiune	de	studiu;	
 	-	orice	alte	atribuții	decurgând	din	legislația	în	vigoare	și	din	regulamentul	de	organizare	și	funcționare	al
unității.
 	-	are	obligația	să	respecte	elevii,	părinții	elevilor,	cadrele	didactice,	persoanele	adulte	care	însoțesc	elevii	pe
parcursul	transportului.

Responsabilul	de	catedră/	responsabilul	comisiei	metodice 	
 	 -	 organizează	 și	 coordonează	 întreaga	 activitate	 a	 catedrei/comisiei	 metodice	 (întocmește	 și	 completează
dosarul	 catedrei/comisiei,	 coordonează	 realizarea	 instrumentelor	 de	 lucru	 la	 nivelul	 catedrei/comisiei,
elaborează	 rapoarte	 și	 analize,	 propune	 planuri	 de	 obținere	 a	 performanțelor	 și	 planuri	 remediale,	 după
consultarea	 cu	 membrii	 catedrei/comisiei	 metodice,	 precum	 și	 alte	 activități	 stabilite	 prin	 regulamentul	 de
organizare	și	funcționare	al	unității);	
 	 -	 stabilește	 atribuțiile	 și	 responsabilitățile	 fiecărui	 membru	 al	 catedrei/comisiei	 metodice;	 atribuția	 de
responsabil	de	catedră/responsabilul	comisiei	metodice	este	stipulată	în	fișa	postului	didactic;
 	-	evaluează,	pe	baza	unor	criterii	de	performanță	stabilite	la	nivelul	unității	de	învățământ,	în	conformitate
cu	reglementările	legale	în	vigoare,	activitatea	fiecărui	membru	al	catedrei/comisiei	metodice;
 	-	propune	participarea	membrilor	catedrei/comisiei	metodice	la	cursuri	de	formare;	
 	-	participă	la	acțiunile	școlare	și	extrașcolare	inițiate	în	unitatea	de	învățământ;
 	-	efectuează	asistențe	la	ore,	conform	planului	de	activitate	al	catedrei/comisiei	metodice	sau	la	solicitarea
directorului;
 	-	elaborează	semestrial	informări	asupra	activității	catedrei/comisiei	metodice,	pe	care	le	prezintă	în	consiliul
profesoral;
 	-	îndeplinește	orice	alte	atribuții	decurgând	din	legislația	în	vigoare.
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10.	Formular	de	evidenţă	a	modificărilor

Nr.
Crt Ediţia Data

ediţiei Revizia Data
reviziei

Nr.
pag. Descrierea	modificării

Semnătura
conducătorului
departamentului

11.	Formular	de	analiză	a	procedurii

Nr.
Crt Compartiment

Nume	şi	prenume
conducător

compartiment

Înlocuitor
de	drept
sau

delegat
Aviz Data Observaţii Semnătura

12.	Lista	de	difuzare	a	procedurii

Nr.
ex. Compartiment Nume	și	prenume Data

primirii Semnătura Data
retragerii

Data
intrării	în
vigoare

Semnătura

1 Puiu	Adrian	Nicolae 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

2 Comisie	Monitorizare Lăzărescu	Luminiţa
Mirela 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

3 Consiliu	Profesoral 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

13.	Anexe

Nr.
Crt Denumirea	anexei Elaborator Aproba Numar	de

exemplare Arhivare

1. Schema	procedurii	de	utilizare	a
auxiliarelor	didactice
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PROCEDURĂ	OPERAŢIONALĂ
Ediţia: a	III-a

Revizia: 0

Colegiul	Naţional	"Eudoxiu
Hurmuzachi"	Rădăuţi

Alegerea	curriculumului	la	decizia	școlii	(	CDS)

Cod:	PO-CP-04
Exemplar	nr.: 1

Procedură	Operaţională	privind

Alegerea	curriculumului	la	decizia	școlii	(	CDS)

COD:	PO-CP-04

Ediţia:	a	III-a,	Revizia:	0,	Data:	08.10.2018,

1.	Lista	responsabililor	cu	elaborarea,	verificarea	şi	aprobarea	ediţiei

Nr.
Crt

Elemente
privind

responsabilii/
operațiunea

Numele	și	prenumele Funcția Data Semnătura

1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Responsabil	Consiliu	Profesoral 08.10.2018

1.2 Avizat Lăzărescu	Luminiţa
Mirela Responsabil	Comisie	Monitorizare 08.10.2018

1.3 Aprobat Puiu	Adrian	Nicolae Director 08.10.2018

2.	Situaţia	ediţiilor	şi	a	reviziilor	în	cadrul	ediţiilor	procedurii

Nr.
Crt

Ediția	sau,
după	caz,
revizia	în

cadrul	ediției
Componenta	revizuită Modalitatea	reviziei

Data	de	la
care	se
aplică

prevederile
ediției	sau
reviziei
ediției

1 2 3 4 5
2.1 Ediţia	I X X 12.09.2016

2.2 Ediţia	a	II-a
-	Legislație	primară

-	Legislație	secundară
Modificări	legislative	(conform	Ordinului	200/2016) 22.01.2018

2.3 Ediţia	a	III-a
-	Legislație	primară

-	Legislație	secundară

 	Conform	Ordinului	nr.	600/2018,	în	vigoare	de	la	07.05.2018,
se	aduc	modificări	în	ceea	ce	privește	definirea	termenilor,
structura	din	cadrul	procedurii	documentate	prin
introducerea/modificarea	a	3	formulare,	prevăzute	ca	si
componente	structurale	minimale,	respectiv	Formular	de
evidență	a	modificărilor,	Formular	de	analiză	a	procedurii,
Formular	de	distribuire	difuzare.

08.10.2018
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3.	 Lista	 cuprinzând	 persoanele	 la	 care	 se	 difuzează	 ediţia	 sau,	 după	 caz,	 revizia	 din	 cadrul	 ediţiei
procedurii

Nr.
Crt

Scopul
difuzării

Ex.
nr. Compartiment Funcția Nume	și	prenume Data

primirii Semnătura

1 2 3 4 5 6 7 8

3.1 Aplicare,
Informare 1 Director Puiu	Adrian	Nicolae 08.10.2018

3.2 Aplicare,
Informare 2 Comisie

Monitorizare
Responsabil	Comisie
Monitorizare Lăzărescu	Luminiţa	Mirela 08.10.2018

3.3
Aplicare,
Evidență,
Arhivare

3 Consiliu
Profesoral

Responsabil	Consiliu
Profesoral 08.10.2018

4.	Scopul	procedurii

4.1	Stabilește	modul	de	realizare	a	activității,	compartimentele	și	persoanele	implicate

 	Procedura	vizează	monitorizarea	modului	de	fundamentare,	elaborare,	avizare	a	curiculumului	 la	decizia
școlii	 și	 de	 organizare/	 desfășurare	 a	 activităților	 din	 învățământul	 preuniversitar,	 conform	 unor	 cerințe
unitare	și	eficiente,	prin	raportare	la	obiectivele	specifice	și	la	legislația	în	vigoare.

4.2	Dă	asigurări	cu	privire	la	existența	documentației	adecvate	derulării	activității

4.3	Asigură	continuitatea	activității,	inclusiv	în	condiții	de	fluctuație	a	personalului

4.4	 Sprijină	 auditul	 și/sau	 alte	 organisme	 abilitate	 în	 acțiuni	 de	 auditare	 și/sau	 control,	 iar	 pe
manager,	în	luarea	deciziei

4.5	Alte	scopuri

5.	Domeniul	de	aplicare

5.1	Precizarea	(definirea)	activității	la	care	se	referă	procedura	operațională:

 	 Procedura	 se	 aplică	 tuturor	 activităților	 conexe	 elaborării	 și	 aprobării	 programelor	 școlare	 pentru
disciplinele/	 domeniile	 de	 studiu,	 respectiv	 modulele	 de	 pregătire	 opționale	 ofertate	 la	 nivelul	 unității	 de
învățământ

5.2	Delimitarea	explicită	a	activității	procedurate	 în	cadrul	portofoliului	de	activități	desfășurate
de	entitatea	publică:

 	Activitatea	este	relevantă	ca	importanță,	fiind	procedurată	distinct	în	cadrul	instituției.

5.3	Listarea	principalelor	activități	de	care	depinde	și/sau	care	depind	de	activitatea	procedurată:

 	De	activitatea	procedurată	depind	 toate	celelalte	activități	din	cadrul	 instituției,	datorită	rolului	pe	care
această	activitate	îl	are	în	cadrul	derulării	corecte	și	la	timp	a	tuturor	proceselor.

5.4	 Listarea	 compartimentelor	 furnizoare	 de	 date	 și/sau	 beneficiare	 de	 rezultate	 ale	 activității
procedurate:

5.4.1	Compartimente	furnizare	de	date

Toate	structurile

5.4.2	Compartimente	furnizoare	de	rezultate:

Toate	structurile

5.4.3	Compartimente	implicate	în	procesul	activităţii:

Consiliu	Profesoral
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6.	Documente	de	referință

6.1.	Reglementări	internaționale:

-	Nu	este	cazul

6.2.	Legislație	primară:

-	Legea	a	educației	naționale	1/2011,	Publicat	in	Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	18	din	10/01/2011
-	Ordin	MENCȘ	nr.	5079/2016-	ROFUIP-	Publicat	în	Monitorul	Oficial	nr.	720/19.09.2016
-	Ordin	3027/2017	pentru	modificarea	și	completarea	Anexei-	Regulament	-cadru	de	organizare	și	funcționare
a	unităților	de	învățământ	preuniversitar	la	Ordinul	ministrului	educației	naționale	şi	cercetării	ştiinţifice	nr.
5079/2016	privind	aprobarea	Regulamentului-cadru	de	organizare	şi	 funcţionare	a	unităţilor	de	 învăţământ
preuniversitar,	publicat	în	Monitorul	Oficial	nr.	63	din	22.01.2018
-	 Metodologia	 privind	 elaborarea	 și	 aprobarea	 curriculumului	 școlar-	 planuri-	 cadru	 de	 învățământ	 și
programe	școlare	aprobată	prin	OMEN	nr.	3593/18.06.2014
-	Anexă	la	ordinal	ministrului	educației	naționale	nr.	5485/13.11.2017-	Metodologia-	cadru	privind	mobilitatea
personalului	didactic	de	predare	din	învățământul	preuniversitar	în	anul	școlar	2018-2019

6.3.	Legislație	secundară:

-	Ordin	nr.	600/2018	privind	aprobarea	Codului	controlului	intern	managerial	al	entităţilor	publice	Publicat	in
Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	387	din	07.05.2018
-	 Ordinul	 nr.	 201/	 2016	 pentru	 aprobarea	 Normelor	 metodologice	 privind	 coordonarea	 îndrumarea
metodologică	și	supravegherea	stadiului	implementării	şi	dezvoltării	sistemului	de	control	intern	managerial
la	entităţile	publice	a	apărut	în	Monitorul	Oficial,	din	12.	04.	2016
-	 Instrucţinea	 nr.	 1/2018	 din	 16	 mai	 2018	 privind	 aplicarea	 unitară	 la	 nivelul	 unităţilor	 de	 învăţământ
preuniversitar	 a	 Standardului	 9	 -	 Proceduri	 prevăzut	 în	 Codul	 controlului	 intern	 managerial	 al	 entităţilor
publice,	aprobat	prin	Ordinul	secretarului	general	al	Guvernului	nr.	600/2018

6.4.	Alte	documente,	inclusiv	reglementări	interne	ale	entității	publice:

-	Regulamentul	de	organizare	şi	funcţionare	al	instituției
-	Regulamentul	Intern	al	Instituției	
-	Decizii/Dispoziţii	ale	Conducătorului	Instituției
-	Circuitul	documentelor
-	Alte	acte	normative
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7.	Definiții	și	abrevieri

7.1.	Definiții	ale	termenilor:

Nr.
Crt. Termenul Definiția	și	/	sau,	dacă	este	cazul,	actul	care	definește	termenul

1. Procedură	documentată
 	Modul	specific	de	realizare	a	unei	activități	sau	a	unui	proces,	editat	pe	suport	de
hârtie	sau	în	format	electronic;	procedurile	documentate	pot	fi	proceduri	de	sistem
şi	proceduri	operaţionale;

2. Procedură	operaţională	(procedură
de	lucru)

 	Procedură	 care	descrie	un	proces	 sau	o	 activitate	 care	 se	desfăşoară	 la	nivelul
unuia	 sau	mai	multor	 compartimente	 dintr-o	 entitate,	 fără	 aplicabilitate	 la	 nivelul
întregii	entități	publice;

3. Aprobare  	Confirmarea	scrisă,	semnătura	şi	datarea	acesteia,	a	autorităţii	desemnate	de	a	fi
de	acord	cu	aplicarea	respectivului	document	în	organizaţie.

4. Verificare
 	Confirmare	prin	examinare	şi	 furnizare	de	dovezi	obiective	de	către	autoritatea
desemnată	(verificator),	a	faptului	că	sunt	satisfăcute	cerinţele	specificate,	 inclusiv
cerinţele	Comisiei	de	Monitorizare.

5. Gestionarea	documentelor
 	 Procesul	 de	 administrare	 a	 documentelor	 unei	 entităţi	 publice,	 pentru	 a	 servi
intereselor	 acesteia,	 pe	 parcursul	 întregii	 lor	 durate	 de	 viaţă,	 de	 la	 început,	 prin
procesul	 de	 creare,	 revizuire,	 organizare,	 stocare,	 utilizare,	 partajare,	 identificare,
arhivare	şi	până	la	distrugerea	lor;

6. Ediție	procedură
 	Forma	actuală	a	procedurii;	Ediția	unei	proceduri	se	modifică	atunci	când	deja	au
fost	 realizate	 3	 revizii	 ale	 respectivei	 proceduri	 sau	 atunci	 când	 modificările	 din
structura	procedurii	depășesc	50%	din	conținutul	reviziei	anterioare;

7. Revizie	procedură
 	Acţiunea	de	modificare	respectiv	adăugare	sau	eliminare	a	unor	informații,	date,
componente	ale	unei	ediții	a	unei	proceduri,	modificări	ce	implică	de	regulă	sub	50%
din	conținutul	procedurii;

8.
Curriculumul	la	decizia	școlii	(
CDS)	și	curriculumul	în	dezvoltare
locală	(CDL)

 	Ofertă	educațională	propusă	de	școală	în	concordanță	cu	nevoile	și	interesele	de
învățare	ale	elevilor,	cu	specificul	școlii	și	cu	nevoile	comunității	locale/	partenerilor
economici.	 La	 nivelul	 planurilor-cadru	 de	 învățământ,	 CSD/CDL	 se	 exprimă	 prin
numărul	de	ore	alocate	școlii	pentru	construirea	propriului	proiect	curricular.	
 	 CDS-	 cuprinde	 discipline/	 domenii	 de	 studiu/	 module	 de	 pregătire	 opționale
ofertate	la	nivelul	unităților	de	învățământ.
 	 CDL-	 cuprinde	 modulele	 de	 pregătire	 ofertate	 la	 nivel	 național	 sau	 la	 nivelul
unităților	de	învățământ,	în	colaborare	cu	operatorii	economici	parteneri,	 în	scopul
adaptării	 pregătirii	 profesionale	 a	 elevilor	 la	 cerințele	 pieții	 muncii	 de	 la	 nivel
național,	regional,	județean	sau	local.

9. Schemă	orară
 	Reprezintă	o	particulariare	a	planurilor	 –cadru	de	 învățământ	pentru	o	anumită
clasă/grupă,	 în	 funcție	 de	 opțiunea	 exprimată	 pentru	 a	 pune	 în	 relație	 discipline
obligatorii	și	discipline	opționale	cu	numărul	de	ore	pentru	care	s-a	optat.

10. Curriculum

 	În	sens	larg,	reprezintă	ansamblul	structurat	al	proceselor	şi	al	experienţelor	de
învăţare	 prin	 care	 trece	 elevul	 pe	 durata	 parcursului	 său	 şcolar;	 în	 sens	 restrâns,
cuprinde	ansamblul	coerent	al	documentelor	de	tip	reglator	care	descriu	un	parcurs
de	
învăţare	pe	care	şcoala	îl	oferă	elevului.

11. Curriculumul	naţional

 	Reprezintă	ansamblul	coerent	al	planurilor-cadru	de	învăţământ	şi	al	programelor
şcolare	din	învăţământul	preuniversitar;	acesta	cuprinde	un	set	de	documente	care
reglementează	 modalităţile	 prin	 care	 şcoala	 poate	 asigura	 atingerea	 finalităţilor
educaţionale,	 astfel	 încât	 să	 ofere	 fiecărui	 elev	 şanse	 egale	 pentru	 dezvoltarea
personală	şi	profesională,	pentru	inserţia	socială.

12. Planul-cadru	de	învăţământ

 	Este	un	document	de	 tip	 reglator,	 instrument	de	bază	 în	 promovarea	politicilor
educaţionale	 la	 nivel	 naţional,	 care	 stabileşte	 diferenţiat	 -	 în	 funcţie	 de	 nivelul	 de
şcolarizare,	 forma	 de	 învăţământ	 şi,	 după	 caz,	 filiera,	 profilul,
specializarea/calificarea	 -	 disciplinele/domeniile	 de	 studiu/modulele	 de	 pregătire
obligatorii	 studiate	 de	 către	 elevi	 în	 şcoală,	 numărul	 de	 ore	 pe	 săptămână	 alocat
fiecăreia/fiecăruia	dintre	acestea,	precum	şi	numărul	de	ore	alocat.

13. Programa	şcolară

 	 Reprezintă	 un	 document	 de	 tip	 reglator,	 care	 stabileşte,	 pentru	 fiecare
disciplină/domeniu	 de	 studiu/modul	 de	 pregătire,	 oferta	 educaţională	 corelată	 cu
bugetul	de	 timp	 şi	 statutul	precizat	prin	planul-cadru;	din	perspectivă	 funcţională,
programa	 este	 un	 instrument	 de	 lucru	 al	 cadrului	 didactic,	 care	 stabileşte	 oferta
educaţională	pentru	un	parcurs	şcolar	determinat,	în	termeni	de	finalităţi	urmărite,
elemente	 de	 bază	 ale	 conţinuturilor	 teoretice,	 experimentale	 şi	 aplicative,
recomandări	metodologice	pentru	orientarea	procesului	didactic	şi	pentru	evaluare.

14. Trunchiul	comun
 	 Reprezintă	 oferta	 educaţională	 stabilită	 la	 nivel	 central,	 parcursă	 în	 mod
obligatoriu	de	elevi	în	funcţie	de	nivelul	de	şcolaritate,	anul	de	studiu,	filieră,	profil
şi	specializare;	TC	asigură	egalitatea	de	şanse	la	educaţie	pentru	toţi	elevii.

15. Curriculum	diferenţiat
 	 Reprezintă	 oferta	 educaţională	 stabilită	 la	 nivel	 central,	 parcursă	 în	 mod
obligatoriu	 de	 toţi	 elevii	 în	 funcţie	 de	 profiluri	 şi	 specializări/calificări;	 CD	 constă
într-un	 pachet	 de	 discipline/module	 cu	 alocări	 orare	 aferente,	 diferenţiate	 pe
profiluri	şi	pe	specializări/calificări.

16. Entitate	publică

 	 Autoritate	 publică,	 instituţie	 publică,	 companie/societate	 naţională,	 regie
autonomă,	societate	la
care	 statul	 sau	 o	 unitate	 administrativ-teritorială	 este	 acţionar	 majoritar,	 cu
personalitate	juridică,	care	utilizează
/administrează	fonduri	publice	şi/sau	patrimoniu	public
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17. Departament  	Direcţie	Generală,	Direcţie,	Serviciu,	Birou,	Compartiment;

18. Conducătorul	departamentului
(compartimentului)  	Director	general,	director,	şef	serviciu,	şef	birou,	şef	compartiment;

7.2.	Abrevieri	ale	termenilor:

Nr.
Crt. Abrevierea Termenul	abreviat

1. PO Procedura	operațională
2. Ed. Ediție
3. Rev. Revizie
4. I.S.J. Inspectoratul	Școlar	Județean
5. CEAC Comisia	de	Evaluare	și	Asigurare	a	Calității
6. ROFUIP Regulamentul	de	organizare	și	funcționare	a	unităților	de	învățământ	preuniversitar
7. RI Regulamentul	intern
8. CA Consiliul	de	administrație
9. CP Consiliu	profesoral
10. CDS Curriculumul	la	decizia	școlii
11. CDL Curriculumul	în	dezvoltare	locală
12. CD Curriculumul	diferențiat
13. TC Trunchiul	comun
14. MEN Ministerul	Educației	Naționale
15. ISE Institutul	de	Științe	ale	Educației
16. CNDIPT Centrul	Național	de	Dezvoltare	a	Învățământului	Profesional	și	Tehnic
17. CRP Consiliul	Reprezentativ	al	părinților
18. EP Entitate	Publică;
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8.	Descrierere	procedurii

8.1.	Generalități:

Stabilirea	CDS/	CDL	se	fundamentează	prin:	
 	1.	realizarea	unei	analize	de	nevoi,	la	nivelul	elevilor	înscrişi	în	unitatea	de	învăţământ;	
 	2.	evaluarea	disponibilităţii	resurselor	umane	şi	materiale	existente	în	unitatea	de	învăţământ;	
 	3.	realizarea	unei	analize	a	nevoilor	şi	a	oportunităţilor	specifice	contextului	cultural,	social	şi	economic	local.	

Disciplinele/Domeniile	 de	 studiu,	 respectiv	 modulele	 de	 pregătire	 opţionale	 ofertate	 la	 nivelul	 unităţii	 de
învăţământ:	
 	1.	asigură	diversificarea	activităţilor	de	învăţare,	în	funcţie	de	nevoile	şi	de	aspiraţiile	elevilor;	
 	2.	pot	fi	derivate	din	oricare	dintre	disciplinele	de	învăţământ,	constituindu-se	astfel	într-o	ofertă	educaţională
care	răspunde	interesului	elevilor	pentru	un	anumit	domeniu	de	studiu;	
 	 3.	 pot	 introduce	 un	 nou	 obiect	 de	 studiu,	 în	 afara	 celor	 prevăzute	 în	 TC,	 structurat	 în	 jurul	 unei	 teme
integratoare	pentru	o	anumită	arie	curriculară	sau	pentru	mai	multe	arii	curriculare.	

Proiectarea	curriculumului	elaborat	în	şcoală	are	ca	repere:	
 	a)	interesele	elevilor;	
 	b)	resursele	umane	şi	materiale	ale	şcolii;	
 	c)	nevoile	şi	specificul	comunităţii	locale.

8.2.	Documente	utilizate:

8.2.1.	Lista	și	proveniența	documentelor:

-	Documentele	utilizate	în	elaborarea	prezentei	proceduri	sunt	cele	enumerate	la	pct.6.

8.2.2.	Conținutul	și	rolul	documentelor:

-	Documentele	utilizate	în	elaborarea	prezentei	proceduri	au	rolul	de	a	reglementa	modalitatea	de	implementare
a	activității	procedurate.
-	Accesul,	pentru	fiecare	Compartiment,	la	legislaţia	aplicabilă,	se	face	prin	programul	informatic	la	care	au	acces
salariaţii	entității.

8.2.3.	Circuitul	documentelor:

-	Pentru	asigurarea	condiţiilor	necesare	cunoaşterii	 și	aplicării	de	către	salariaţii	entității	a	prevederilor	 legale
care	reglementează	activitatea	procedurată,	elaboratorul	va	difuza	procedura	conform	pct.3.

8.3.	Resurse	necesare:

8.3.1.	Resurse	materiale:

-	Computer
-	Imprimantă
-	Copiator
-	Consumabile	(cerneală	/	toner)
-	Hartie	xerox
-	Dosare

8.3.2.	Resurse	umane:

-	Director	
-	Catedrele/	Comisiile	metodice
-	Consiliul	profesoral
-	Consiliul	de	administrație
-	Consiliul	reprezentantativ	al	părinților
-	CEAC

8.3.3.	Resurse	financiare:

 	Conform	bugetului	aprobat	al	unității	de	învățământ	din	anul	școlar	respectiv.

8.4.	Modul	de	lucru:

8.4.1.	Planificarea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:
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 	Operațiunile	 și	 acțiunile	 privind	 activitatea	 procedurată	 se	 vor	 derula	 de	 către	 compartimentele	 implicate,
conform	instrucțiunilor	din	prezenta	procedură.

8.4.2.	Derularea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:

 	Procedura	de	alegere	a	curriculumului	la	decizia	școlii	(CSD)	se	realizează	în	două	etape:	la	nivel	național	și	la
nivelul	unității	de	învățământ.	

I.	Disciplinele/Domeniile	de	studiu,	respectiv	modulele	de	pregătire	opţionale	ofertate	la	nivel	naţional
 	 1.	 Sunt	 propuse	 de	 MEN,	 ISE,	 CNDIPT,	 inspectorate	 şcolare,	 unităţi	 de	 învăţământ,	 precum	 şi	 de	 alte
organizaţii	cu	experienţă	în	domeniul	educaţiei	
 	 2.	 Proiectele	 de	 programe	 şcolare	 pentru	 disciplinele/domeniile	 de	 studiu,	 respectiv	modulele	 de	 pregătire
opţionale	 propuse	 pentru	 oferta	 naţională	 sunt	 însoțite	 de	 o	 notă	 de	 fundamentare	 referitoare	 la	 relevanţa
propunerii	 pentru	 nevoile	 elevilor	 şi	 la	 eventuale	 experienţe	 de	 pilotare	 la	 nivel	 local	 și	 trebuie	 să	 respecte
criteriile	de	calitate	stabilite	de	MEN	printr-o	procedură	specifică.	
 	3.	Proiectele	propuse	de	către	inspectoratele	școlare,	unități	de	învățământ,	precum	și	de	alte	organizații	cu
experiență	în	domeniul	educației	se	depun	la	registratura	MEN.	
 	4.	După	depunerea	proiectelor	experții	ISE/	CNDIPT	și	inspectorii	de	specialitate	ai	MEN	verifică	îndeplinirea
criteriilor	de	calitate	şi	elaborează	un	raport	de	expertiză.
 	5.	În	situaţia	respectării	criteriilor	de	calitate,	proiectul	de	programă	şcolară	este	înaintat	Comisiei	naţionale
de	specialitate,	însoţit	de	raportul	de	expertiză.	
 	6.	 În	 cazul	 neîndeplinirii	 criteriilor	 de	 calitate,	 ISE/CNDIPT	 transmite	 propunătorului	 raportul	 de	 expertiză,
însoţit,	după	caz,	de	recomandări	de	îmbunătăţire.	
 	 7.	 Comisiile	 naţionale	 de	 specialitate	 analizează	 şi	 dau	 avizul	 consultativ	 proiectelor	 de	 programe	 şcolare
pentru	 disciplinele/domeniile	 de	 studiu,	 respectiv	 modulele	 de	 pregătire	 opţionale	 propuse	 pentru	 oferta
naţională.	
 	 8.	 ISE/CNDIPT	 avizează	 programele	 şcolare	 pentru	 disciplinele/domeniile	 de	 studiu,	 respectiv	 modulele	 de
pregătire	opţionale	propuse	pentru	oferta	naţională	şi	le	înaintează	MEN	spre	aprobare	prin	ordin	al	ministrului
educaţiei	naţionale.	

II.	 Disciplinele/Domeniile	 de	 studiu,	 respectiv	 modulele	 de	 pregătire	 opţionale	 ofertate	 la	 nivelul	 unităţii	 de
învăţământ
 	1.	Stabilirea	CDS	se	 realizează,	 în	mod	descentralizat,	de	către	 fiecare	unitate	de	 învăţământ,	 în	 fiecare	an
şcolar,	pentru	anul	şcolar	următor	până	la	16	februarie	2018.	
 	2.	Catedrele/	 comisiile	elaborează	oferta	de	curriculum	 la	decizia	 școlii	 și	o	propun	spre	dezbatere	CP.	CDS
cuprinde	și	oferta	stabilită	la	nivel	național.	
 	3.	Totodată,	Consiliul	Reprezentantiv	al	părinților	poate	propune	unităților	de	învățământ	discipline	și	domenii
care	să	se	studieze	prin	curriculumul	la	decizia	școlii,	inclusiv	din	oferta	națională.
 	 4.	 Elaborarea	 programelor	 şcolare	 pentru	 disciplinele/domeniile	 de	 studiu,	 respectiv	modulele	 de	 pregătire
opţionale	 ofertate	 la	 nivelul	 unităţii	 de	 învăţământ	 respectă	 structura	 specifică	 programelor	 şcolare	 din
curriculumul	naţional	pentru	respectivul	nivel	de	studiu.
 	5.	Oferta	de	curriculum	la	decizia	şcolii	este	avizată	de	Consiliul	profesoral	şi	este	ulterior	aprobată	de	către
Consiliul	de	administraţie	al	unităţii	de	învăţământ.
 	6.	Cadrele	didactice	elaborează	programele	şcolare	pentru	discipline/domenii	de	studiu,	respectiv	module	de
pregătire	opţionale	ofertate	la	nivelul	unităţii	de	învăţământ.	
 	 7.	 Consiliul	 de	 administraţie	 înaintează	 către	 inspectoratul	 şcolar	 setul	 de	 programe	 şcolare	 pentru
discipline/domenii	de	studiu,	respectiv	module	de	pregătire	opţionale	elaborate	la	nivelul	şcolii	şi	solicită	un	aviz
ştiinţific.	
 	 8.	 După	 obţinerea	 avizul	 ştiinţific	 din	 partea	 inspectoratului	 şcolar	 are	 loc	 aprobarea	 în	 Consiliul	 de
administraţie	 al	 unităţii	 de	 învăţământ	 a	 programelor	 şcolare	 pentru	 discipline/domenii	 de	 studiu	 opţionale
ofertate	la	nivelul	unităţii	de	învăţământ	ce	se	vor	studia	în	anul	şcolar	următor.
 	9.	 În	cazul	 în	care	o	programă	şcolară	nu	primeşte	avizul	ştiinţific	din	partea	 inspectoratului	şcolar,	aceasta
poate	 fi	 refăcută	 de	 către	 autor,	 pe	 baza	 recomandărilor	 primite	 din	 partea	 inspectorului	 şcolar,	 iar	 autorul
programei	școlare	poate	solicita	sprijin	din	partea	responsabilului	catedrei/comisiei	metodice	pentru	revizuirea
programei	şcolare	ofertate.	
 	10.	În	absența	avizului,	procedura	este	reluată	până	la	obţinerea	avizului	ştiinţific	din	partea	 inspectoratului
şcolar.

8.4.3.	Valorificarea	rezultatelor	activității:

 	Rezultatele	activității	vor	fi	valorificate	de	către	toate	comisiile	și	compartimentele	din	Instituție.

9.	Responsabilități	1205

Directorul	unității	școlare	
 	-	Aprobă	procedura;
 	-	Asigura	implementarea	și	menținerea	procedurii;
 	-	Monitorizează	procedura;

Consiliul	de	administrație
 	-	Monitorizează	prezenta	procedură;
 	-	Aprobă	oferta	de	curriculum	la	decizia	școlii	
 	 -	 Înaintează	 către	 inspectoratul	 şcolar	 setul	 de	 programe	 şcolare	 pentru	 discipline/domenii	 de	 studiu,
respectiv	module	de	pregătire	opţionale	elaborate	la	nivelul	şcolii	şi	solicită	un	aviz	ştiinţific
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 	 -	 Aprobă	 programele	 şcolare	 pentru	 discipline/domenii	 de	 studiu	 opţionale	 ofertate	 la	 nivelul	 unităţii	 de
învăţământ	ce	se	vor	studia	în	anul	şcolar	următor,	în	urma	obținerii	unui	aviz	pozitiv

Consiliul	profesoral	
 	-	avizează	oferta	de	curriculum	la	decizia	școlii
 	-	monitorizează	procedura

Cadrele	didactice
 	-	elaborează	programele	şcolare	pentru	discipline/domenii	de	studiu,	respectiv	module	de	pregătire	opţionale
ofertate	la	nivelul	unităţii	de	învăţământ

Catedrele/	comisiile	metodice
 	 -	 elaborează	 oferta	 de	 curriculum	 la	 decizia	 școlii	 și	 o	 propun	 spre	 dezbatere	CP.	CDS	 cuprinde	 și	 oferta
stabilită	la	nivel	național
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10.	Formular	de	evidenţă	a	modificărilor

Nr.
Crt Ediţia Data

ediţiei Revizia Data
reviziei

Nr.
pag. Descrierea	modificării

Semnătura
conducătorului
departamentului

11.	Formular	de	analiză	a	procedurii

Nr.
Crt Compartiment

Nume	şi	prenume
conducător

compartiment

Înlocuitor
de	drept
sau

delegat
Aviz Data Observaţii Semnătura

12.	Lista	de	difuzare	a	procedurii

Nr.
ex. Compartiment Nume	și	prenume Data

primirii Semnătura Data
retragerii

Data
intrării	în
vigoare

Semnătura

1 Puiu	Adrian	Nicolae 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

2 Comisie	Monitorizare Lăzărescu	Luminiţa
Mirela 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

3 Consiliu	Profesoral 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

13.	Anexe

Nr.
Crt Denumirea	anexei Elaborator Aproba Numar	de

exemplare Arhivare

1. Anexa	nr.	1	-	Fisă	de	opțiune

2. Anexa	nr.	2	-	Ofertă	de	curs	opțional
pentru	aprobare

3. Anexa	nr.	3	-	Fisă	de	avizare	a	proiectului
de	programa	pt	optional

4. Anexă	nr.	4-	Chestionar	privind	ofertă	de
cursuri	opționale
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PROCEDURĂ	OPERAŢIONALĂ
Ediţia: a	III-a

Revizia: 0

Colegiul	Naţional	"Eudoxiu
Hurmuzachi"	Rădăuţi

Organizarea	și	desfășurarea	examenelor	de	corigență

Cod:	PO-CP-05
Exemplar	nr.: 1

Procedură	Operaţională	privind

Organizarea	și	desfășurarea	examenelor	de	corigență

COD:	PO-CP-05

Ediţia:	a	III-a,	Revizia:	0,	Data:	08.10.2018,

1.	Lista	responsabililor	cu	elaborarea,	verificarea	şi	aprobarea	ediţiei

Nr.
Crt

Elemente
privind

responsabilii/
operațiunea

Numele	și	prenumele Funcția Data Semnătura

1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Responsabil	Consiliu	Profesoral 08.10.2018

1.2 Avizat Lăzărescu	Luminiţa
Mirela Responsabil	Comisie	Monitorizare 08.10.2018

1.3 Aprobat Puiu	Adrian	Nicolae Director 08.10.2018

2.	Situaţia	ediţiilor	şi	a	reviziilor	în	cadrul	ediţiilor	procedurii

Nr.
Crt

Ediția	sau,
după	caz,
revizia	în

cadrul	ediției
Componenta	revizuită Modalitatea	reviziei

Data	de	la
care	se
aplică

prevederile
ediției	sau

reviziei
ediției

1 2 3 4 5
2.1 Ediţia	I X X 12.09.2016

2.2 Ediţia	a	II-a
-	Legislație	primară

-	Legislație	secundară
Modificări	legislative	(conform	Ordinului	200/2016) 22.01.2018

2.3 Ediţia	a	III-a
-	Legislație	primară

-	Legislație	secundară

 	Conform	Ordinului	nr.	600/2018,	în	vigoare	de	la	07.05.2018,
se	aduc	modificări	în	ceea	ce	privește	definirea	termenilor,
structura	din	cadrul	procedurii	documentate	prin
introducerea/modificarea	a	3	formulare,	prevăzute	ca	si
componente	structurale	minimale,	respectiv	Formular	de
evidență	a	modificărilor,	Formular	de	analiză	a	procedurii,
Formular	de	distribuire	difuzare.

08.10.2018
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3.	 Lista	 cuprinzând	 persoanele	 la	 care	 se	 difuzează	 ediţia	 sau,	 după	 caz,	 revizia	 din	 cadrul	 ediţiei
procedurii

Nr.
Crt

Scopul
difuzării

Ex.
nr. Compartiment Funcția Nume	și	prenume Data

primirii Semnătura

1 2 3 4 5 6 7 8

3.1 Aplicare,
Informare 1 Director Puiu	Adrian	Nicolae 08.10.2018

3.2 Aplicare,
Informare 2 Comisie

Monitorizare
Responsabil	Comisie
Monitorizare Lăzărescu	Luminiţa	Mirela 08.10.2018

3.3
Aplicare,
Evidență,
Arhivare

3 Consiliu
Profesoral

Responsabil	Consiliu
Profesoral 08.10.2018

4.	Scopul	procedurii

4.1	Stabilește	modul	de	realizare	a	activității,	compartimentele	și	persoanele	implicate

 	Procedura	asigură	respectarea	unui	set	de	reguli	unitar	în	conformitate	cu	legislația	în	vigoare	în	cadrul
unității	 de	 învățământ,	 ce	 vizează	 organizarea	 examenului	 de	 corigență	 și	 a	 tuturor	 activităților	 conexe
acestuia.

4.2	Dă	asigurări	cu	privire	la	existența	documentației	adecvate	derulării	activității

4.3	Asigură	continuitatea	activității,	inclusiv	în	condiții	de	fluctuație	a	personalului

4.4	 Sprijină	 auditul	 și/sau	 alte	 organisme	 abilitate	 în	 acțiuni	 de	 auditare	 și/sau	 control,	 iar	 pe
manager,	în	luarea	deciziei

4.5	Alte	scopuri

5.	Domeniul	de	aplicare

5.1	Precizarea	(definirea)	activității	la	care	se	referă	procedura	operațională:

 	Procedura	se	referă	 la	activitatea	de	organizare	a	examenelor	de	corigență	de	către	personalul	didactic
instructiv-	educativ	din	cadrul	unității	școlare.

5.2	Delimitarea	explicită	a	activității	procedurate	 în	cadrul	portofoliului	de	activități	desfășurate
de	entitatea	publică:

 	Activitatea	este	relevantă	ca	importanță,	fiind	procedurată	distinct	în	cadrul	instituției.

5.3	Listarea	principalelor	activități	de	care	depinde	și/sau	care	depind	de	activitatea	procedurată:

 	De	activitatea	procedurată	depind	 toate	celelalte	activități	din	cadrul	 instituției,	datorită	rolului	pe	care
această	activitate	îl	are	în	cadrul	derulării	corecte	și	la	timp	a	tuturor	proceselor.

5.4	 Listarea	 compartimentelor	 furnizoare	 de	 date	 și/sau	 beneficiare	 de	 rezultate	 ale	 activității
procedurate:

5.4.1	Compartimente	furnizare	de	date

Toate	structurile

5.4.2	Compartimente	furnizoare	de	rezultate:

Toate	structurile

5.4.3	Compartimente	implicate	în	procesul	activităţii:

Consiliu	Profesoral
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6.	Documente	de	referință

6.1.	Reglementări	internaționale:

-	Nu	este	cazul

6.2.	Legislație	primară:

-	Legea	a	educației	naționale	1/2011,	Publicat	in	Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	18	din	10/01/2011
-	Ordin	MENCȘ	nr.	5079/2016-	ROFUIP-	Publicat	în	Monitorul	Oficial	nr.	720/19.09.2016
-	Ordin	3027/2017	pentru	modificarea	și	completarea	Anexei-	Regulament	-cadru	de	organizare	și	funcționare
a	unităților	de	învățământ	preuniversitar	la	Ordinul	ministrului	educației	naționale	şi	cercetării	ştiinţifice	nr.
5079/2016	privind	aprobarea	-
Regulamentului-cadru	 de	 organizare	 şi	 funcţionare	 a	 unităţilor	 de	 învăţământ	 preuniversitar,	 publicat	 în
Monitorul	Oficial	nr.	63	din	22.01.2018

6.3.	Legislație	secundară:

-	Ordin	nr.	600/2018	privind	aprobarea	Codului	controlului	intern	managerial	al	entităţilor	publice	Publicat	in
Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	387	din	07.05.2018
-	 Ordinul	 nr.	 201/	 2016	 pentru	 aprobarea	 Normelor	 metodologice	 privind	 coordonarea	 îndrumarea
metodologică	și	supravegherea	stadiului	implementării	şi	dezvoltării	sistemului	de	control	intern	managerial
la	entităţile	publice	a	apărut	în	Monitorul	Oficial,	din	12.	04.	2016
-	 Instrucţinea	 nr.	 1/2018	 din	 16	 mai	 2018	 privind	 aplicarea	 unitară	 la	 nivelul	 unităţilor	 de	 învăţământ
preuniversitar	 a	 Standardului	 9	 -	 Proceduri	 prevăzut	 în	 Codul	 controlului	 intern	 managerial	 al	 entităţilor
publice,	aprobat	prin	Ordinul	secretarului	general	al	Guvernului	nr.	600/2018

6.4.	Alte	documente,	inclusiv	reglementări	interne	ale	entității	publice:

-	Regulamentul	de	organizare	şi	funcţionare	al	instituției
-	Regulamentul	Intern	al	Instituției	
-	Decizii/Dispoziţii	ale	Conducătorului	Instituției
-	Circuitul	documentelor
-	Alte	acte	normative
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7.	Definiții	și	abrevieri

7.1.	Definiții	ale	termenilor:

Nr.
Crt. Termenul Definiția	și	/	sau,	dacă	este	cazul,	actul	care	definește	termenul

1. Procedură	documentată
 	Modul	specific	de	realizare	a	unei	activități	sau	a	unui	proces,	editat	pe	suport	de
hârtie	sau	în	format	electronic;	procedurile	documentate	pot	fi	proceduri	de	sistem
şi	proceduri	operaţionale;

2. Procedură	operaţională	(procedură
de	lucru)

 	Procedură	 care	descrie	un	proces	 sau	o	 activitate	 care	 se	desfăşoară	 la	nivelul
unuia	 sau	mai	multor	 compartimente	 dintr-o	 entitate,	 fără	 aplicabilitate	 la	 nivelul
întregii	entități	publice;

3. Aprobare  	Confirmarea	scrisă,	semnătura	şi	datarea	acesteia,	a	autorităţii	desemnate	de	a	fi
de	acord	cu	aplicarea	respectivului	document	în	organizaţie.

4. Verificare
 	Confirmare	prin	examinare	şi	 furnizare	de	dovezi	obiective	de	către	autoritatea
desemnată	(verificator),	a	faptului	că	sunt	satisfăcute	cerinţele	specificate,	 inclusiv
cerinţele	Comisiei	de	Monitorizare.

5. Gestionarea	documentelor
 	 Procesul	 de	 administrare	 a	 documentelor	 unei	 entităţi	 publice,	 pentru	 a	 servi
intereselor	 acesteia,	 pe	 parcursul	 întregii	 lor	 durate	 de	 viaţă,	 de	 la	 început,	 prin
procesul	 de	 creare,	 revizuire,	 organizare,	 stocare,	 utilizare,	 partajare,	 identificare,
arhivare	şi	până	la	distrugerea	lor;

6. Ediție	procedură
 	Forma	actuală	a	procedurii;	Ediția	unei	proceduri	se	modifică	atunci	când	deja	au
fost	 realizate	 3	 revizii	 ale	 respectivei	 proceduri	 sau	 atunci	 când	 modificările	 din
structura	procedurii	depășesc	50%	din	conținutul	reviziei	anterioare;

7. Revizie	procedură
 	Acţiunea	de	modificare	respectiv	adăugare	sau	eliminare	a	unor	informații,	date,
componente	ale	unei	ediții	a	unei	proceduri,	modificări	ce	implică	de	regulă	sub	50%
din	conținutul	procedurii;

8. Entitate	publică

 	 Autoritate	 publică,	 instituţie	 publică,	 companie/societate	 naţională,	 regie
autonomă,	societate	la
care	 statul	 sau	 o	 unitate	 administrativ-teritorială	 este	 acţionar	 majoritar,	 cu
personalitate	juridică,	care	utilizează
/administrează	fonduri	publice	şi/sau	patrimoniu	public

9. Departament  	Direcţie	Generală,	Direcţie,	Serviciu,	Birou,	Compartiment;

10. Conducătorul	departamentului
(compartimentului)  	Director	general,	director,	şef	serviciu,	şef	birou,	şef	compartiment;

7.2.	Abrevieri	ale	termenilor:

Nr.
Crt. Abrevierea Termenul	abreviat

1. PO Procedura	operațională
2. Ed. Ediție
3. Rev. Revizie
4. I.S.J. Inspectoratul	Școlar	Județean
5. CEAC Comisia	de	Evaluare	și	Asigurare	a	Calității
6. ROFUIP Regulamentul	de	organizare	și	funcționare	a	unităților	de	învățământ	preuniversitar
7. RI Regulamentul	intern
8. CA Consiliul	de	administrație
9. CP Consiliu	profesoral
10. MEN Ministerul	Educației	Naționale
11. MENCS Ministerul	Educației	Naționale	și	Cercetării	Științifice
12. EP Entitate	Publică;
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8.	Descrierere	procedurii

8.1.	Generalități:

Organizarea	examenelor	de	corigență	presupune	respectarea	următoarelor	principii:
 	-	Principiul	echității	
 	-	Principiul	egalității	de	șanse
 	-	Principiul	transparenței
 	-	Principiul	centrării	educației	pe	beneficiarii	acesteia

 	 Sunt	 declarați	 corigenți	 elevii	 care	 obțin	 calificative	 „Insuficient”/medii	 anuale	 sub	 5,00	 la	 cel	 mult	 două
discipline	de	studiu,	precum	și	elevii	amânați	care	nu	promovează	examenul	de	încheiere	a	situației	școlare,	la	cel
mult	două	discipline	de	studiu.

 	În	cazul	în	care	curriculumul	este	organizat	modular,	sunt	declarați	corigenți:
 	 	a)	elevii	 care	obțin	medii	 sub	5,00	 la	modulele	ce	 se	 finalizează	pe	parcursul	anului	 școlar,	 indiferent	de
numărul	modulelor	nepromovate;
 	 	b)	 elevii	 care	 obțin	medii	 sub	 5,00	 la	 cel	mult	 două	module	 care	 se	 finalizează	 la	 sfârșitul	 anului	 școlar,
precum	și	elevii	amânați	care	nu	promovează	examenul	de	încheiere	a	situației	școlare,	la	cel	mult	două	module.

 	 Pentru	 elevii	 corigenți	 se	 organizează	 anual	 o	 singură	 sesiune	 de	 examene	 de	 corigență,	 într-o	 perioadă
stabilită	de	minister.
 	 Pentru	 elevii	 corigenți	 care	 obțin	 medii	 sub	 5,00	 la	 modulele	 ce	 se	 finalizează	 pe	 parcursul	 anului	 școlar,
indiferent	de	numărul	modulelor	nepromovate	se	organizează	și	o	sesiune	specială	de	examene	de	corigență,	în
ultima	săptămână	a	anului	școlar.	Media	fiecărui	modul,	obținută	în	cadrul	sesiunii	speciale	de	corigență,	este	și
media	anuală	a	modulului.

8.2.	Documente	utilizate:

8.2.1.	Lista	și	proveniența	documentelor:

-	Documentele	utilizate	în	elaborarea	prezentei	proceduri	sunt	cele	enumerate	la	pct.6.

8.2.2.	Conținutul	și	rolul	documentelor:

-	Documentele	utilizate	în	elaborarea	prezentei	proceduri	au	rolul	de	a	reglementa	modalitatea	de	implementare
a	activității	procedurate.
-	Accesul,	pentru	fiecare	Compartiment,	la	legislaţia	aplicabilă,	se	face	prin	programul	informatic	la	care	au	acces
salariaţii	entității.

8.2.3.	Circuitul	documentelor:

-	Pentru	asigurarea	condiţiilor	necesare	cunoaşterii	 și	aplicării	de	către	salariaţii	entității	a	prevederilor	 legale
care	reglementează	activitatea	procedurată,	elaboratorul	va	difuza	procedura	conform	pct.3.

8.3.	Resurse	necesare:

8.3.1.	Resurse	materiale:

-	Computer
-	Imprimantă
-	Copiator
-	Consumabile	(cerneală	/	toner)
-	Hartie	xerox
-	Dosare

8.3.2.	Resurse	umane:

-	Director	
-	Consiliul	profesoral
-	Consiliul	de	administrație
-	Secretarul	unității	de	învățământ	
-	Profesorii	diriginți	
-	Președintele	comisiei
-	Profesorii	examinatori
-	Cadre	didactice	din	comisie
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8.3.3.	Resurse	financiare:

 	Conform	bugetului	aprobat	al	unității	de	învățământ	din	anul	școlar	respectiv.

8.4.	Modul	de	lucru:

8.4.1.	Planificarea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:

 	Operațiunile	 și	 acțiunile	 privind	 activitatea	 procedurată	 se	 vor	 derula	 de	 către	 compartimentele	 implicate,
conform	instrucțiunilor	din	prezenta	procedură.

8.4.2.	Derularea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:

A.	Analiza	situației	școlare	și	comunicarea	rezultatelor
 	 1.	 Consiliile	 profesorale	 din	 unitățile	 de	 învățământ	 de	 stat,	 particular	 sau	 confesional	 validează	 situația
școlară	 a	 elevilor,	 pe	 clase,	 în	 ședința	 de	 încheiere	 a	 cursurilor	 semestriale/anuale,	 iar	 secretarul	 consiliului
consemnează	 în	 procesul-verbal	 numărul	 elevilor	 promovați,	 numărul	 și	 numele	 elevilor	 corigenți,	 repetenți,
amânați,	 exmatriculați,	 precum	 și	 numele	 elevilor	 cu	 note	 la	 purtare	mai	mici	 de	 7,00,	 respectiv	 8,00	 pentru
profilul	pedagogic	și	unitățile	de	învățământ	teologic	și	militar/calificative	mai	puțin	de	„Bine”.	
 	 2.	 Situația	 școlară	 a	 elevilor	 corigenți,	 amânați	 sau	 repetenți	 se	 comunică	 în	 scris	 părinților,	 tutorilor	 sau
susținătorilor	 legali	 sau,	după	caz,	elevilor	majori,	de	către	 învățător/institutor/	profesorul	pentru	 învățământul
primar/profesorul	 diriginte,	 în	 cel	 mult	 10	 zile	 de	 la	 încheierea	 cursurilor	 fiecărui	 semestru/an	 școlar.	 Pentru
elevii	amânați	 sau	corigenți,	 învățătorul/	 institutorul/profesorul	pentru	 învățământul	primar/profesorul	diriginte
comunică	 în	 scris	 părinților,	 tutorelui	 sau	 susținătorului	 legal	 programul	 de	 desfășurare	 a	 examenelor	 de
corigență	și	perioada	de	încheiere	a	situației	școlare.	

B.	Stabilirea	comisiei	de	corigențe
 	1.	Se	stabilește	o	comisie	de	corigențe	ce	are	în	componență	un	președinte	și	câte	două	cadre	didactice	pentru
fiecare	comisie	pe	disciplină	și	datele	de	desfășurare	a	examenelor	prin	decizie	a	directorului	 în	baza	hotărârii
consiliului	 de	 administrație.	 La	 toate	 examenele,	 evaluarea	 elevilor	 se	 face	 de	 cadre	 didactice	 de	 aceeași
specialitate	sau,	după	caz,	specialități	înrudite/din	aceeași	arie	curriculară.
 	 2.	 Pentru	 examinarea	 elevilor	 corigenți,	 unul	 dintre	 cadrele	 didactice	 este	 cel	 care	 a	 predat	 elevului
disciplina/modulul	 de	 învățământ	 în	 timpul	 anului	 școlar.	 În	 mod	 excepțional,	 în	 situația	 în	 care	 între	 elev	 și
profesor	există	un	conflict	care	ar	putea	vicia	rezultatul	evaluării,	în	comisia	de	examen	este	numit	un	alt	cadru
didactic	de	aceeași	specialitate	sau,	după	caz,	de	specialități	înrudite	din	aceeași	arie	curriculară.

C.	Procedura	de	examinare,	consemnare	și	afișare	a	rezultatelor
 	1.	Examinarea	presupune	două	probe:	o	probă	scrisă	și	o	probă	orală.	Proba	scrisă	a	examenelor	are	o	durată
de	45	de	minute	pentru	învățământul	primar	și	de	90	de	minute	pentru	învățământul	secundar	și	postliceal,	din
momentul	transcrierii	subiectelor	pe	tablă	sau	al	primirii,	de	către	elev,	a	foii	cu	subiecte.	Proba	scrisă	conține
două	variante	de	subiecte,	dintre	care	elevul	tratează	o	singură	variantă,	la	alegere.	Proba	orală	a	examenelor	se
desfășoară	 prin	 dialog	 cadru	didactic	 elev,	 pe	 baza	 biletelor	 de	 examen.	Numărul	 biletelor	 de	 examen	 este	 de
două	ori	mai	mare	decât	numărul	elevilor	care	susțin	examenul	la	disciplina/modulul	respectivă/respectiv.	Fiecare
bilet	conține	două	subiecte.	Elevul	poate	schimba	biletul	de	examen	cel	mult	o	dată.
 	2.	Fiecare	cadru	didactic	examinator	acordă	elevului	câte	o	notă	la	fiecare	probă	susținută	de	acesta.	Notele	de
la	probele	 orale	 sau	practice	 sunt	 întregi.	Notele	 de	 la	 probele	 scrise	pot	 fi	 și	 fracționare.	Media	 aritmetică	 a
notelor	acordate	la	cele	două	sau	trei	probe,	rotunjită	la	nota	întreagă	cea	mai	apropiată,	reprezintă	nota	finală	la
examenul	de	corigență,	fracțiunile	de	50	de	sutimi	rotunjindu-se	în	favoarea	elevului.	
 	3.	Media	obținută	de	elev	 la	examenul	de	corigență	este	media	aritmetică,	 calculată	cu	două	zecimale,	 fără
rotunjire,	a	notelor	finale	acordate	de	cei	doi	examinatori.	Între	notele	finale	acordate	de	cei	doi	examinatori	nu
se	acceptă	o	diferență	mai	mare	de	un	punct.	În	caz	contrar,	medierea	o	face	președintele	comisiei	de	examen.	
 	4.	Elevul	corigent	este	declarat	promovat	la	disciplina/modulul	de	examen,	dacă	obține	cel	puțin	calificativul
„Suficient”/media	5,00.	Sunt	declarați	promovați	anual	elevii	care	obțin,	la	fiecare	disciplină/modul	la	care	susțin
examenul	de	 corigență,	 cel	puțin	 calificativul	 „Suficient”/media	5,00.	Media	obținută	 la	 examenul	de	corigență
constituie	media	anuală	a	disciplinei	respective	și	intră	în	calculul	mediei	generale	anuale.	
 	5.	Elevii	corigenți	 sau	amânați,	care	nu	se	pot	prezenta	 la	examene	din	motive	 temeinice,	dovedite	cu	acte,
depuse	 în	 cel	 mult	 7	 zile	 lucrătoare	 de	 la	 data	 examenului,	 sunt	 examinați	 la	 o	 dată	 ulterioară,	 stabilită	 de
consiliul	 de	 administrație,	 dar	 nu	mai	 târziu	 de	 începerea	 cursurilor	 noului	 an	 școlar.	 În	 situații	 excepționale,
respectiv	internări	în	spital,	imobilizări	la	pat	etc.,	dovedite	cu	acte,	inspectoratul	școlar	poate	aproba	susținerea
examenului	și	după	începerea	cursurilor	noului	an	școlar.
 	6.	Rezultatele	obținute	examenele	de	corigență,	inclusiv	la	cele	de	reexaminare,	se	consemnează	în	catalogul
de	examen	de	către	cadrele	didactice	examinatoare	și	se	trec	în	catalogul	clasei	de	către	secretarul-șef/secretarul
unității	 de	 învățământ,	 în	 termen	 de	 maximum	 5	 zile	 de	 la	 afișarea	 rezultatelor,	 dar	 nu	 mai	 târziu	 de	 data
începerii	 cursurilor	 noului	 an	 școlar,	 cu	 excepția	 situațiilor	 prevăzute	 la	 punctul	 7	 când	 rezultatele	 se
consemnează	în	catalogul	clasei	în	termen	de	cinci	zile	de	la	afișare.	
 	7.	În	catalogul	de	examen	se	consemnează	calificativele/notele	acordate	la	fiecare	probă,	nota	finală	acordată
de	 fiecare	 cadru	 didactic	 examinator	 sau	 calificativul	 global,	 precum	 și	 media	 obținută	 de	 elev	 la	 examen,
respectiv	 calificativul	 final.	 Catalogul	 de	 examen	 se	 semnează	 de	 către	 examinatori	 și	 de	 către	 președintele
comisiei,	imediat	după	terminarea	examenului.	
 	 8.	 Președintele	 comisiei	 de	 examen	 predă	 secretarului	 unității	 de	 învățământ	 toate	 documentele	 specifice
acestor	examene:	cataloagele	de	examen,	 lucrările	scrise	și	 însemnările	elevilor	 la	proba	orală/practică.	Aceste
documente	se	predau	imediat	după	finalizarea	examenelor,	dar	nu	mai	târziu	de	data	începerii	cursurilor	noului
an	școlar,	cu	excepția	situațiilor	prevăzute	punctul	7.	
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 	9.	Lucrările	scrise	și	foile	cu	însemnările	elevului	la	proba	orală	a	examenului	se	păstrează	în	arhiva	unității	de
învățământ	timp	de	un	an.	
 	10.	Rezultatul	la	examenele	de	corigență	și	la	examenele	de	încheiere	a	situației	pentru	elevii	amânați,	precum
și	situația	școlară	anuală	a	elevilor	se	afișează,	la	loc	vizibil,	a	doua	zi	după	încheierea	sesiunii	de	examen	și	se
consemnează	în	procesul-verbal	al	primei	ședințe	a	consiliului	profesoral.	
 	11.	După	terminarea	sesiunii	de	examen,	de	încheiere	a	situației	de	corigență	sau	de	reexaminare,	învățătorul/
institutorul/profesorul	pentru	învățământul	primar/profesorul	diriginte	consemnează	în	catalog	situația	școlară	a
elevilor	care	au	participat	la	aceste	examene.

D.	Procedura	de	reexaminare
 	1.	După	încheierea	sesiunii	de	corigență,	elevii	care	nu	au	promovat	la	o	singură	disciplină	de	învățământ/un
singur	modul	 au	 dreptul	 să	 solicite	 reexaminarea.	 Aceasta	 se	 aprobă	 de	 către	 director,	 în	 cazuri	 justificate,	 o
singură	dată	pe	an	școlar.	Cererea	de	reexaminare	se	depune	la	secretariatul	unității	de	învățământ,	în	termen	de
24	de	ore	de	la	afișarea	rezultatelor	examenului	de	corigență.	
 	2.	Reexaminarea	se	desfășoară	în	termen	de	două	zile	de	la	data	depunerii	cererii,	dar	nu	mai	târziu	de	data
începerii	cursurilor	noului	an	școlar.	Comisia	de	reexaminare	se	numește	prin	decizia	directorului	și	este	formată
din	 alte	 cadre	 didactice	 decât	 cele	 care	 au	 făcut	 examinarea	 anterioară.	 Pentru	 elevii	 declarați	 corigenți	 sau
amânați	anual,	examinarea	se	face	din	toată	materia	studiată	în	anul	școlar,	conform	programei	școlare.	Pentru
elevii	 amânați	pentru	un	semestru,	examinarea	 în	vederea	 încheierii	 situației	 se	 face	numai	din	materia	acelui
semestru.

8.4.3.	Valorificarea	rezultatelor	activității:

 	Rezultatele	activității	vor	fi	valorificate	de	către	toate	comisiile	și	compartimentele	din	Instituție.

9.	Responsabilități	3506

Directorul	unității	școlare	
 	-	Aprobă	procedura;
 	-	Asigura	implementarea	și	menținerea	procedurii;
 	-	Monitorizează	procedura;
 	-	Stabilește,	prin	decizie,	 în	baza	hotărârii	consiliului	de	administrație,	componența	comisiilor	și	datele	de
desfășurare	a	examenelor	

Secretarul	unității	de	învățământ
 	 -	Aduce	 la	 cunoştinţa	membrilor	 comisiilor,	 decizia	de	numire	 în	 comisie	 şi	 afişează	datele	de	 susţinere	a
examenelor	pentu	fiecare	disciplină;
 	-	Întocmește	un	catalog	de	urmărire	a	statutului	elevilor	la	examenele	de	încheiere	a	situației	școlare	și	de	de
corigențe,	care	va	centraliza:	situația	elevului	la	încheierea	sem.	II	(disciplinele	la	care	este	corigent/cu	situația
neîncheiată),	 probele	 pe	 care	 are	 dreptul	 să	 le	 susțină-cu	 precizarea	 datelor	 ,statutul	 elevului	 după	 fiecare
probă-	promovat	/scutit	medical	și	reprogramat/corigent/repetent;
 	-	Întocmeşte	cataloagele	pentru	examenul	de	corigenţă;
 	 -	Trece	 în	catalogul	clasei	 rezultatele	obținute	 la	examenele	de	 încheiere	a	situației	 școlare,	 la	examenele
pentru	elevii	amânați	și	la	examenele	de	corigență,	inclusiv	la	cele	de	reexaminare
 	 -	 în	 termen	 de	maximum	5	 zile	 de	 la	 afișarea	 rezultatelor,	 dar	 nu	mai	 târziu	 de	 data	 începerii	 cursurilor
noului	an	școlar,	cu	excepția	situațiilor	prevăzute	la	art.	145	alin.	(2)	din	ROFUIP	(internări	în	spital,	imobilizări
la	pat	etc.,	dovedite	cu	acte)	când	rezultatele	se	consemnează	în	catalogul	clasei	în	termen	de	cinci	zile	de	la
afișare,	rezultatele	obținute	la	examenele	de	încheiere	a	situației	școlare,	la	examenele	pentru	elevii	amânați	și
la	examenele	de	corigență,	inclusiv	la	cele	de	reexaminare.

Profesorii	diriginți
 	-	Comunică	în	scris	părinților,	tutorilor	sau	susținătorilor	legali	sau,	după	caz,	elevilor	majori,	în	cel	mult	10
zile	 de	 la	 încheierea	 cursurilor	 fiecărui	 semestru/an	 școlar	 situația	 școlară	 a	 elevilor	 corigenți,	 amânați	 sau
repetenți.	 Pentru	 elevii	 amânați	 sau	 corigenți	 comunică	 în	 scris	 părinților,	 tutorelui	 sau	 susținătorului	 legal
programul	de	desfășurare	a	examenelor	de	corigență	și	perioada	de	încheiere	a	situației	școlare.	

Cadrele	didactice	din	comisie	
 	-	Verifică	cataloagele	și	realizează	o	listă	cu	elevii	corigenți/cu	situații	neîncheiate	și	probele	pe	care	aceștia
le	vor	susține	în	prima	etapă	pentru	elevii	din	clasele	terminale	și	în	cea	de-a	doua	etapă	pentru	elevii	din	alte
clase	decât	cele	terminale	
 	-	Realizează	un	catalog	de	urmărire	a	statutului	elevilor	la	examenele	de	încheiere	a	situației	școlare	și	de	de
corigențe,	care	va	centraliza:	situația	elevului	la	încheierea	sem.	II	(disciplinele	la	care	este	corigent/cu	situația
neîncheiată),	 probele	 pe	 care	 are	 dreptul	 să	 le	 susțină-cu	 precizarea	 datelor	 ,statutul	 elevului	 după	 fiecare
probă-	promovat	/scutit	medical	și	reprogramat/corigent/repetent

Profesorii	examinatori
 	-	examinează	elevii	cu	situații	neîncheiate	cu	respectarea	legislației	în	vigoare;
 	-	consemnează	rezultatele	obţinute	de	elevi	în	cataloagele	pentru	examenul	de	corigenţă
 	-	consemnează	în	catalogul	de	examen	rezultatele	obținute	la	examenele	de	încheiere	a	situației	școlare,	la
examenele	pentru	elevii	amânați	și	la	examenele	de	corigență,	inclusiv	la	cele	de	reexaminare.	

Preşedinții	comisiilor	de	încheiere	a	situaţiei	şcolare
 	-	instruiesc	profesorii	examinatori	cu	privire	la	organizarea	şi	desfăşurarea	examenelor



Pagina	8	/	9

10.	Formular	de	evidenţă	a	modificărilor

Nr.
Crt Ediţia Data

ediţiei Revizia Data
reviziei

Nr.
pag. Descrierea	modificării

Semnătura
conducătorului

departamentului

11.	Formular	de	analiză	a	procedurii

Nr.
Crt Compartiment

Nume	şi	prenume
conducător

compartiment

Înlocuitor
de	drept

sau
delegat

Aviz Data Observaţii Semnătura

12.	Lista	de	difuzare	a	procedurii

Nr.
ex. Compartiment Nume	și	prenume Data

primirii Semnătura Data
retragerii

Data
intrării	în
vigoare

Semnătura

1 Puiu	Adrian	Nicolae 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

2 Comisie	Monitorizare Lăzărescu	Luminiţa
Mirela 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

3 Consiliu	Profesoral 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

13.	Anexe

Nr.
Crt Denumirea	anexei Elaborator Aproba Numar	de

exemplare Arhivare

1. Anexa	nr.	1-	Decizie	privind	constituirea
examenelor	de	corigenta

2. Anexa	nr.	2	-	Catalog	examen
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PROCEDURĂ	OPERAŢIONALĂ
Ediţia: a	III-a

Revizia: 0

Colegiul	Naţional	"Eudoxiu
Hurmuzachi"	Rădăuţi

Organizarea	și	desfășurarea	examenelor	de	diferență

Cod:	PO-CP-06
Exemplar	nr.: 1

Procedură	Operaţională	privind

Organizarea	și	desfășurarea	examenelor	de	diferență

COD:	PO-CP-06

Ediţia:	a	III-a,	Revizia:	0,	Data:	08.10.2018,

1.	Lista	responsabililor	cu	elaborarea,	verificarea	şi	aprobarea	ediţiei

Nr.
Crt

Elemente
privind

responsabilii/
operațiunea

Numele	și	prenumele Funcția Data Semnătura

1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Responsabil	Consiliu	Profesoral 08.10.2018

1.2 Avizat Lăzărescu	Luminiţa
Mirela Responsabil	Comisie	Monitorizare 08.10.2018

1.3 Aprobat Puiu	Adrian	Nicolae Director 08.10.2018

2.	Situaţia	ediţiilor	şi	a	reviziilor	în	cadrul	ediţiilor	procedurii

Nr.
Crt

Ediția	sau,
după	caz,
revizia	în

cadrul	ediției
Componenta	revizuită Modalitatea	reviziei

Data	de	la
care	se
aplică

prevederile
ediției	sau

reviziei
ediției

1 2 3 4 5
2.1 Ediţia	I X X 12.09.2016

2.2 Ediţia	a	II-a
-	Legislație	primară

-	Legislație	secundară
Modificări	legislative	(conform	Ordinului	200/2016) 22.01.2018

2.3 Ediţia	a	III-a
-	Legislație	primară

-	Legislație	secundară

 	Conform	Ordinului	nr.	600/2018,	în	vigoare	de	la	07.05.2018,
se	aduc	modificări	în	ceea	ce	privește	definirea	termenilor,
structura	din	cadrul	procedurii	documentate	prin
introducerea/modificarea	a	3	formulare,	prevăzute	ca	si
componente	structurale	minimale,	respectiv	Formular	de
evidență	a	modificărilor,	Formular	de	analiză	a	procedurii,
Formular	de	distribuire	difuzare.

08.10.2018
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3.	 Lista	 cuprinzând	 persoanele	 la	 care	 se	 difuzează	 ediţia	 sau,	 după	 caz,	 revizia	 din	 cadrul	 ediţiei
procedurii

Nr.
Crt

Scopul
difuzării

Ex.
nr. Compartiment Funcția Nume	și	prenume Data

primirii Semnătura

1 2 3 4 5 6 7 8

3.1 Aplicare,
Informare 1 Director Puiu	Adrian	Nicolae 08.10.2018

3.2 Aplicare,
Informare 2 Comisie

Monitorizare
Responsabil	Comisie
Monitorizare Lăzărescu	Luminiţa	Mirela 08.10.2018

3.3
Aplicare,
Evidență,
Arhivare

3 Consiliu
Profesoral

Responsabil	Consiliu
Profesoral 08.10.2018

4.	Scopul	procedurii

4.1	Stabilește	modul	de	realizare	a	activității,	compartimentele	și	persoanele	implicate

 	Procedura	asigură	respectarea	unui	set	de	reguli	unitar	în	conformitate	cu	legislația	în	vigoare	în	cadrul
unității	 de	 învățământ,	 ce	 vizează	 organizarea	 examenului	 de	 diferență	 și	 a	 tuturor	 activităților	 conexe
acestuia.

4.2	Dă	asigurări	cu	privire	la	existența	documentației	adecvate	derulării	activității

4.3	Asigură	continuitatea	activității,	inclusiv	în	condiții	de	fluctuație	a	personalului

4.4	 Sprijină	 auditul	 și/sau	 alte	 organisme	 abilitate	 în	 acțiuni	 de	 auditare	 și/sau	 control,	 iar	 pe
manager,	în	luarea	deciziei

4.5	Alte	scopuri

5.	Domeniul	de	aplicare

5.1	Precizarea	(definirea)	activității	la	care	se	referă	procedura	operațională:

 	Procedura	 se	 referă	 la	activitatea	de	organizare	a	examenelor	de	diferență	de	către	personalul	didactic
instructiv-	educativ	din	cadrul	unității	școlare

5.2	Delimitarea	explicită	a	activității	procedurate	 în	cadrul	portofoliului	de	activități	desfășurate
de	entitatea	publică:

 	Activitatea	este	relevantă	ca	importanță,	fiind	procedurată	distinct	în	cadrul	instituției.

5.3	Listarea	principalelor	activități	de	care	depinde	și/sau	care	depind	de	activitatea	procedurată:

 	De	activitatea	procedurată	depind	 toate	celelalte	activități	din	cadrul	 instituției,	datorită	rolului	pe	care
această	activitate	îl	are	în	cadrul	derulării	corecte	și	la	timp	a	tuturor	proceselor.

5.4	 Listarea	 compartimentelor	 furnizoare	 de	 date	 și/sau	 beneficiare	 de	 rezultate	 ale	 activității
procedurate:

5.4.1	Compartimente	furnizare	de	date

Toate	structurile

5.4.2	Compartimente	furnizoare	de	rezultate:

Toate	structurile

5.4.3	Compartimente	implicate	în	procesul	activităţii:

Consiliu	Profesoral
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6.	Documente	de	referință

6.1.	Reglementări	internaționale:

-	Nu	este	cazul

6.2.	Legislație	primară:

-	Legea	a	educației	naționale	1/2011,	Publicat	in	Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	18	din	10/01/2011
-	Ordin	MENCȘ	nr.	5079/2016-	ROFUIP-	Publicat	în	Monitorul	Oficial	nr.	720/19.09.2016
-	Ordin	3027/2017	pentru	modificarea	și	completarea	Anexei-	Regulament	-cadru	de	organizare	și	funcționare
a	unităților	de	învățământ	preuniversitar	la	Ordinul	ministrului	educației	naționale	şi	cercetării	ştiinţifice	nr.
5079/2016	privind	aprobarea	Regulamentului-cadru	de	organizare	şi	 funcţionare	a	unităţilor	de	 învăţământ
preuniversitar,	publicat	în	Monitorul	Oficial	nr.	63	din	22.01.2018

6.3.	Legislație	secundară:

-	Ordin	nr.	600/2018	privind	aprobarea	Codului	controlului	intern	managerial	al	entităţilor	publice	Publicat	in
Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	387	din	07.05.2018
-	 Ordinul	 nr.	 201/	 2016	 pentru	 aprobarea	 Normelor	 metodologice	 privind	 coordonarea	 îndrumarea
metodologică	și	supravegherea	stadiului	implementării	şi	dezvoltării	sistemului	de	control	intern	managerial
la	entităţile	publice	a	apărut	în	Monitorul	Oficial,	din	12.	04.	2016
-	 Instrucţinea	 nr.	 1/2018	 din	 16	 mai	 2018	 privind	 aplicarea	 unitară	 la	 nivelul	 unităţilor	 de	 învăţământ
preuniversitar	 a	 Standardului	 9	 -	 Proceduri	 prevăzut	 în	 Codul	 controlului	 intern	 managerial	 al	 entităţilor
publice,	aprobat	prin	Ordinul	secretarului	general	al	Guvernului	nr.	600/2018

6.4.	Alte	documente,	inclusiv	reglementări	interne	ale	entității	publice:

-	Regulamentul	de	organizare	şi	funcţionare	al	instituției
-	Regulamentul	Intern	al	Instituției	
-	Decizii/Dispoziţii	ale	Conducătorului	Instituției
-	Circuitul	documentelor
-	Alte	acte	normative
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7.	Definiții	și	abrevieri

7.1.	Definiții	ale	termenilor:

Nr.
Crt. Termenul Definiția	și	/	sau,	dacă	este	cazul,	actul	care	definește	termenul

1. Procedură	documentată
 	Modul	specific	de	realizare	a	unei	activități	sau	a	unui	proces,	editat	pe	suport	de
hârtie	sau	în	format	electronic;	procedurile	documentate	pot	fi	proceduri	de	sistem
şi	proceduri	operaţionale;

2. Procedură	operaţională	(procedură
de	lucru)

 	Procedură	 care	descrie	un	proces	 sau	o	 activitate	 care	 se	desfăşoară	 la	nivelul
unuia	 sau	mai	multor	 compartimente	 dintr-o	 entitate,	 fără	 aplicabilitate	 la	 nivelul
întregii	entități	publice;

3. Document
 	Act	prin	care	se	adeverește,	se	constată	sau	se	preconizează	un	fapt,	se	conferă
un	drept,	se	recunoaște	o	obligație	respectiv	text	scris	sau	tipărit	inscripție	sau	altă
mărturie	servind	la	cunoașterea	unui	fapt	real	actual	sau	din	trecut

4. Gestionarea	documentelor
 	 Procesul	 de	 administrare	 a	 documentelor	 unei	 entităţi	 publice,	 pentru	 a	 servi
intereselor	 acesteia,	 pe	 parcursul	 întregii	 lor	 durate	 de	 viaţă,	 de	 la	 început,	 prin
procesul	 de	 creare,	 revizuire,	 organizare,	 stocare,	 utilizare,	 partajare,	 identificare,
arhivare	şi	până	la	distrugerea	lor;

5. Ediție	procedură
 	Forma	actuală	a	procedurii;	Ediția	unei	proceduri	se	modifică	atunci	când	deja	au
fost	 realizate	 3	 revizii	 ale	 respectivei	 proceduri	 sau	 atunci	 când	 modificările	 din
structura	procedurii	depășesc	50%	din	conținutul	reviziei	anterioare;

6. Revizie	procedură
 	Acţiunea	de	modificare	respectiv	adăugare	sau	eliminare	a	unor	informații,	date,
componente	ale	unei	ediții	a	unei	proceduri,	modificări	ce	implică	de	regulă	sub	50%
din	conținutul	procedurii;

7. Entitate	publică

 	 Autoritate	 publică,	 instituţie	 publică,	 companie/societate	 naţională,	 regie
autonomă,	societate	la
care	 statul	 sau	 o	 unitate	 administrativ-teritorială	 este	 acţionar	 majoritar,	 cu
personalitate	juridică,	care	utilizează
/administrează	fonduri	publice	şi/sau	patrimoniu	public

8. Departament  	Direcţie	Generală,	Direcţie,	Serviciu,	Birou,	Compartiment;

9. Conducătorul	departamentului
(compartimentului)  	Director	general,	director,	şef	serviciu,	şef	birou,	şef	compartiment;

7.2.	Abrevieri	ale	termenilor:

Nr.
Crt. Abrevierea Termenul	abreviat

1. PO Procedura	operațională
2. Ed. Ediție
3. Rev. Revizie
4. I.S.J. Inspectoratul	Școlar	Județean
5. CEAC Comisia	de	Evaluare	și	Asigurare	a	Calității
6. ROFUIP Regulamentul	de	organizare	și	funcționare	a	unităților	de	învățământ	preuniversitar
7. RI Regulamentul	intern
8. CA Consiliul	de	administrație
9. CP Consiliu	profesoral
10. MEN Ministerul	Educației	Naționale
11. MENCS Ministerul	Educației	Naționale	și	Cercetării	Științifice
12. EP Entitate	Publică;
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8.	Descrierere	procedurii

8.1.	Generalități:

 	În	învățământul	profesional,	liceal	sau	postliceal,	inclusiv	în	învățământul	profesional	și	tehnic	dual,	aprobarea
transferurilor	 la	 care	 se	 schimbă	 filiera,	 domeniul	 de	 pregătire,	 specializarea/calificarea	 profesională	 este
condiționată	de	promovarea	examenelor	de	diferență.	
 	Elevii	care	susțin	examene	de	diferență,	examinarea	se	face	din	toată	materia	studiată	în	anul	școlar	respectiv
sau	dintr-o	parte	a	acesteia,	în	funcție	de	situație.
 	 Disciplinele/Modulele	 la	 care	 se	 dau	 examene	 de	 diferență	 sunt	 cele	 prevăzute	 în	 trunchiul	 comun	 și	 în
curriculumul	diferențiat	al	specializării/calificării	profesionale	a	clasei	la	care	se	face	transferul	și	care	nu	au	fost
studiate	de	candidat.	Se	susține	examen	separat	pentru	fiecare	clasă/an	de	studiu.	Notele	obținute	la	examenele
de	 diferență	 din	 curriculumul	 diferențiat	 se	 consemnează	 în	 registrul	matricol,	 fără	 a	 fi	 luate	 în	 calcul	 pentru
media	anuală	a	elevului	pentru	fiecare	an	de	studiu	încheiat.
 	În	situația	transferării	elevului	după	semestrul	I,	secretarul	școlii	înscrie	în	catalogul	clasei	la	care	se	transferă
candidatul	 numai	 mediile	 din	 primul	 semestru	 de	 la	 disciplinele	 pe	 care	 elevul	 le	 studiază	 la
specializarea/calificarea	 la	 care	 s-a	 transferat.	 Notele	 obținute	 la	 examenele	 de	 diferențe	 susținute	 la
disciplinele/modulele	 prevăzute	 în	 trunchiul	 comun	 și	 în	 curriculumul	 diferențiat	 al	 specializării/calificării
profesionale	a	clasei	la	care	se	transferă	și	care	nu	au	fost	studiate	de	candidat	anterior	transferului	reprezintă
mediile	pe	semestrul	I	la	disciplinele/modulele	respective.
 	Nu	se	susțin	examene	de	diferență	pentru	disciplinele	din	curriculum	la	decizia	școlii.
 	 În	 cazul	 elevilor	 transferați,	 aceștia	 preiau	 disciplinele	 opționale	 ale	 clasei	 în	 care	 se	 transferă.	 În	 situația
transferului	 elevului	 la	 începutul	 semestrului	 al	 II-lea	 sau	 în	 cursul	 acestuia,	 mediile	 semestriale	 obținute	 la
disciplinele	opționale	ale	clasei,	la	sfârșitul	semestrului	al	II-lea,	devin	medii	anuale	pentru	disciplina	respectivă.
 	 În	 cazul	 transferului	 pe	 parcursul	 anului	 școlar,	 părintele,	 tutorele	 sau	 susținătorul	 legal	 al	 elevului/elevul
major	își	asumă	în	scris	responsabilitatea	însușirii	de	către	elev	a	conținutului	programei	școlare	parcurse	până
în	momentul	transferului,	la	disciplinele	opționale	din	unitatea	de	învățământ	primitoare.
 	 În	 cazul	 elevilor	 transferați	 în	 foaia	matricolă	 vor	 fi	 trecute	 atât	 disciplinele	 opționale	 pe	 care	 le-a	 parcurs
elevul	la	unitatea	de	învățământ	de	la	care	se	transferă,	la	care	are	situația	școlară	încheiată	pe	primul	semestru,
cât	și	cele	ale	clasei	din	unitatea	de	învățământ	la	care	se	transferă.	În	acest	caz,	media	semestrială	la	fiecare	din
aceste	discipline	opționale	devine	medie	anuală

8.2.	Documente	utilizate:

8.2.1.	Lista	și	proveniența	documentelor:

-	Documentele	utilizate	în	elaborarea	prezentei	proceduri	sunt	cele	enumerate	la	pct.6.

8.2.2.	Conținutul	și	rolul	documentelor:

-	Documentele	utilizate	în	elaborarea	prezentei	proceduri	au	rolul	de	a	reglementa	modalitatea	de	implementare
a	activității	procedurate.
-	Accesul,	pentru	fiecare	Compartiment,	la	legislaţia	aplicabilă,	se	face	prin	programul	informatic	la	care	au	acces
salariaţii	entității.

8.2.3.	Circuitul	documentelor:

-	Pentru	asigurarea	condiţiilor	necesare	cunoaşterii	 și	aplicării	de	către	salariaţii	entității	a	prevederilor	 legale
care	reglementează	activitatea	procedurată,	elaboratorul	va	difuza	procedura	conform	pct.3.

8.3.	Resurse	necesare:

8.3.1.	Resurse	materiale:

-	Computer
-	Imprimantă
-	Copiator
-	Consumabile	(cerneală	/	toner)
-	Hartie	xerox
-	Dosare
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8.3.2.	Resurse	umane:

-	Director	
-	Consiliul	profesoral
-	Consiliul	de	administrație
-	Secretarul	unității	de	învățământ	
-	Profesorii	diriginți	
-	Președintele	comisiei
-	Profesorii	examinatori
-	Cadre	didactice	din	comisie

8.3.3.	Resurse	financiare:

Conform	bugetului	aprobat	al	unității	de	învățământ	din	anul	școlar	respectiv.

8.4.	Modul	de	lucru:

8.4.1.	Planificarea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:

 	Operațiunile	 și	 acțiunile	 privind	 activitatea	 procedurată	 se	 vor	 derula	 de	 către	 compartimentele	 implicate,
conform	instrucțiunilor	din	prezenta	procedură.

8.4.2.	Derularea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:

Componența	comisiilor	și	evaluarea	elevilor
 	 1.	 Disciplinele/Modulele	 la	 care	 se	 susțin	 examene	 de	 diferență	 se	 stabilesc	 prin	 compararea	 celor	 două
planuri-cadru.	Modalitățile	 de	 susținere	 a	 acestor	 diferențe	 se	 stabilesc	 de	 către	 consiliul	 de	 administrație	 al
unității	de	învățământ	și	la	propunerea	membrilor	catedrei.
 	2.	De	regulă,	desfășurarea	examenelor	de	diferență	are	are	loc	în	perioada	vacanțelor	școlare.	
 	3	La	examenele	de	diferență	pentru	elevii	care	solicită	transferul	de	 la	o	unitate	de	 învățământ	 la	alta	nu	se
acordă	reexaminare
 	4	Cererea	de	transfer	adresată	de	părintele	sau	tutorele	legal	al	elevului	este	înregistrată	la	secretariat,	dacă
există	 locuri	 disponibile	 la	 profilul/specializarea	 solicitată	 și	 sunt	 îndeplinite	 condiţiile	 de	 transfer	 referitoare
media	de	admitere/absolvire,	precizate	prin	ROFUIP.
 	5.	Directorul	unității	de	învățământ	stabilește,	prin	decizie,	în	baza	hotărârii	consiliului	de	administrație:	
 	 	a)	graficul	de	desfăşurare	a	examenelor	de	diferenţă	şi	de	evaluare.	Acest	grafic	va	preciza	data	și	ora	de
susținere	a	probelor	scrise	şi	orale/practice	pentru	fiecare	disciplină.	Graficul	va	fi	afișat	la	avizierul	școlii	înainte
de	începerea	perioadei	de	desfășurare	a	examenelor	de	diferență
 	 	b)	disciplinele	la	care	se	dau	examene	de	diferenţă
 	 	c)	componenţa	comisiilor	pentru	examenele	de	diferenţă	şi	de	evaluare.	Pentru	fiecare	disciplină	comisia	de
examinare	va	fi	alcătuită	din	doi	profesori	de	specialitate	din	care	unul	predă	la	clasa	unde	se	solicită	transferul.
Profesorii	membri	 în	Comisia	pentru	examenele	de	diferenţă	şi	de	evaluare	vor	elabora	tematica	și	bibliografia
pentru	 examenele	 de	 diferență	 și	 evaluare.	 Acestea	 vor	 fi	 afișate	 la	 avizierul	 școlii	 cu	 câteva	 zile	 înaintea
perioadei	de	desfășurare	a	examenelor	de	diferență	și	evaluare.
 	6.	Fiecare	candidat	va	susține	două	probe:
 	 	a)	Proba	scrisă	a	examenelor	are	o	durată	de	90	de	minute	pentru	învățământul	secundar	și	postliceal,	din
momentul	transcrierii	subiectelor	pe	tablă	sau	al	primirii,	de	către	elev,	a	foii	cu	subiecte.	Proba	scrisă	conține
două	variante	de	subiecte,	dintre	care	elevul	tratează	o	singură	variantă,	la	alegere
 	 	b)	Proba	orală	a	examenelor	 se	desfășoară	prin	dialog	cadru	didactic-	 elev,	pe	baza	biletelor	de	examen.
Numărul	 biletelor	 de	 examen	 este	 de	 două	 ori	 mai	 mare	 decât	 numărul	 elevilor	 care	 susțin	 examenul	 la
disciplina/modulul	 respectivă/respectiv.	 Fiecare	 bilet	 conține	 două	 subiecte.	 Elevul	 poate	 schimba	 biletul	 de
examen	cel	mult	o	dată.
 	7.	Fiecare	cadru	didactic	examinator	acordă	elevului	câte	o	notă	la	fiecare	probă	susținută	de	acesta.	Notele	de
la	probele	 orale	 sau	practice	 sunt	 întregi.	Notele	 de	 la	 probele	 scrise	pot	 fi	 și	 fracționare.	Media	 aritmetică	 a
notelor	acordate	la	cele	două	sau	trei	probe,	rotunjită	la	nota	întreagă	cea	mai	apropiată,	reprezintă	nota	finală	la
examenul	de	corigență,	fracțiunile	de	50	de	sutimi	rotunjindu-se	în	favoarea	elevului.
 	 8.	 Media	 obținută	 la	 examenul	 de	 diferență	 care	 echivalează	 o	 disciplină	 studiată	 timp	 de	 un	 an	 școlar
constituie	media	anuală	a	disciplinei	respective	și	intră	în	calculul	mediei	generale	anuale.
 	9.	La	examenul	de	diferență	care	echivalează	o	disciplină	numai	pe	intervalul	unui	semestru,	media	obținută
constituie	media	semestrială	a	elevului	la	disciplina	respectivă.
 	10.	Examenul	de	diferență	la	o	anumită	disciplină	este	promovat	dacă	elevul	a	obținut	cel	puțin	media	5	(cinci)
la	disciplina	respectivă.	
 	11.	Nepromovarea	unuia	dintre	examenele	de	diferenţă	anulează	dreptul	la	transfer.	Şcoala	de	la	care	elevul	a
solicitat	transferul	este	obligată	să-l	reprimească	în	aceeași	clasă.	Baremele	de	corectare	pentru	probele	scrise	se
vor	afișa	la	finalul	desfășurării	probelor	la	avizierul	școlii.	
 	12.	Rezultatele	obținute	de	elevi	la	examenele	de	diferență	se	consemnează	în	catalogul	de	examen,	de	către
cadrele	didactice	examinatoare,	 iar	 în	registrul	matricol	și	 în	catalogul	clasei	de	către	secretarul-șef/secretarul
unității	 de	 învățământ.	 În	 catalogul	 de	 examen	 se	 consemnează	 calificativele/notele	 acordate	 la	 fiecare	 probă,
nota	 finală	acordată	de	 fiecare	cadru	didactic	examinator	sau	calificativul	global,	precum	și	media	obținută	de
elev	 la	examen,	respectiv	calificativul	 final.	Catalogul	de	examen	se	semnează	de	către	examinatori	și	de	către
președintele	comisiei,	imediat	după	terminarea	examenului.
 	 13.	 Președintele	 comisiei	 de	 examen	 predă	 secretarului	 unității	 de	 învățământ	 toate	 documentele	 specifice
acestor	examene:	cataloagele	de	examen,	 lucrările	scrise	și	 însemnările	elevilor	 la	proba	orală/practică.	Aceste
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documente	se	predau	imediat	după	finalizarea	examenelor,	dar	nu	mai	târziu	de	data	începerii	cursurilor	noului
an	 școlar,	 cu	excepția	 situațiilor	excepționale(internări	 în	 spital,	 imobilizări	 la	pat	etc.,	dovedite	cu	acte),	 când
susținerea	examenului	are	loc	după	începerea	cursurilor	noului	an	școlar.	
 	14.	Lucrările	scrise	și	foile	cu	însemnările	elevului	la	proba	orală	a	examenului	se	păstrează	în	arhiva	unității
de	învățământ	timp	de	un	an.

8.4.3.	Valorificarea	rezultatelor	activității:

 	Rezultatele	activității	vor	fi	valorificate	de	către	toate	comisiile	și	compartimentele	din	Instituție.

9.	Responsabilități	1095

Directorul	unității	școlare	
 	-	Aprobă	procedura;
 	-	Asigura	implementarea	și	menținerea	procedurii;
 	-	Monitorizează	procedura;
 	-	Stabilește,	prin	decizie,	 în	baza	hotărârii	consiliului	de	administrație,	componența	comisiilor	și	datele	de
desfășurare	a	examenelor	

Secretarul	unității	de	învățământ
 	 -	Aduce	 la	 cunoştinţa	membrilor	 comisiilor,	 decizia	de	numire	 în	 comisie	 şi	 afişează	datele	de	 susţinere	a
examenelor	pentu	fiecare	disciplină;
 	 -	 Consemnează	 în	 registrul	 matricol	 și	 în	 catalogul	 clasei	 rezultatele	 obținute	 de	 elevi	 la	 examenele	 de
diferență	

Profesorii	examinatori
 	-	examinează	elevii;
 	-	consemnează	rezultatele	obţinute	de	elevi	în	cataloagele	pentru	examenul	de	diferență
 	-	stabilesc	tematica	de	examen	si8	baremul	aferent	

Preşedinții	comisiilor	de	încheiere	a	situaţiei	şcolare
 	 -	 predă	 secretarului	 unității	 de	 învățământ	 toate	 documentele	 specifice	 acestor	 examene:	 cataloagele	 de
examen,	lucrările	scrise	și	însemnările	elevilor	la	proba	orală/practică
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10.	Formular	de	evidenţă	a	modificărilor

Nr.
Crt Ediţia Data

ediţiei Revizia Data
reviziei

Nr.
pag. Descrierea	modificării

Semnătura
conducătorului

departamentului

11.	Formular	de	analiză	a	procedurii

Nr.
Crt Compartiment

Nume	şi	prenume
conducător

compartiment

Înlocuitor
de	drept

sau
delegat

Aviz Data Observaţii Semnătura

12.	Lista	de	difuzare	a	procedurii

Nr.
ex. Compartiment Nume	și	prenume Data

primirii Semnătura Data
retragerii

Data
intrării	în
vigoare

Semnătura

1 Puiu	Adrian	Nicolae 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

2 Comisie	Monitorizare Lăzărescu	Luminiţa
Mirela 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

3 Consiliu	Profesoral 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

13.	Anexe

Nr.
Crt Denumirea	anexei Elaborator Aproba Numar	de

exemplare Arhivare

1. Catalog	examen	diferenta
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PROCEDURĂ	OPERAŢIONALĂ
Ediţia: a	III-a

Revizia: 0

Colegiul	Naţional	"Eudoxiu
Hurmuzachi"	Rădăuţi

Comportamentul	și	ținuta	elevilor

Cod:	PO-CP-07
Exemplar	nr.: 1

Procedură	Operaţională	privind

Comportamentul	și	ținuta	elevilor

COD:	PO-CP-07

Ediţia:	a	III-a,	Revizia:	0,	Data:	08.10.2018,

1.	Lista	responsabililor	cu	elaborarea,	verificarea	şi	aprobarea	ediţiei

Nr.
Crt

Elemente
privind

responsabilii/
operațiunea

Numele	și	prenumele Funcția Data Semnătura

1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Responsabil	Consiliu	Profesoral 08.10.2018

1.2 Avizat Lăzărescu	Luminiţa
Mirela Responsabil	Comisie	Monitorizare 08.10.2018

1.3 Aprobat Puiu	Adrian	Nicolae Director 08.10.2018

2.	Situaţia	ediţiilor	şi	a	reviziilor	în	cadrul	ediţiilor	procedurii

Nr.
Crt

Ediția	sau,
după	caz,
revizia	în

cadrul	ediției
Componenta	revizuită Modalitatea	reviziei

Data	de	la
care	se
aplică

prevederile
ediției	sau
reviziei
ediției

1 2 3 4 5
2.1 Ediţia	I X X 12.09.2016

2.2 Ediţia	a	II-a
-	Legislație	primară

-	Legislație	secundară
Modificări	legislative	(conform	Ordinului	200/2016) 22.01.2018

2.3 Ediţia	a	III-a
-	Legislație	primară

-	Legislație	secundară

 	Conform	Ordinului	nr.	600/2018,	în	vigoare	de	la	07.05.2018,
se	aduc	modificări	în	ceea	ce	privește	definirea	termenilor,
structura	din	cadrul	procedurii	documentate	prin
introducerea/modificarea	a	3	formulare,	prevăzute	ca	si
componente	structurale	minimale,	respectiv	Formular	de
evidență	a	modificărilor,	Formular	de	analiză	a	procedurii,
Formular	de	distribuire	difuzare.

08.10.2018
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3.	 Lista	 cuprinzând	 persoanele	 la	 care	 se	 difuzează	 ediţia	 sau,	 după	 caz,	 revizia	 din	 cadrul	 ediţiei
procedurii

Nr.
Crt

Scopul
difuzării

Ex.
nr. Compartiment Funcția Nume	și	prenume Data

primirii Semnătura

1 2 3 4 5 6 7 8

3.1 Aplicare,
Informare 1 Director Puiu	Adrian	Nicolae 08.10.2018

3.2 Aplicare,
Informare 2 Comisie

Monitorizare
Responsabil	Comisie
Monitorizare Lăzărescu	Luminiţa	Mirela 08.10.2018

3.3
Aplicare,
Evidență,
Arhivare

3 Consiliu
Profesoral

Responsabil	Consiliu
Profesoral 08.10.2018

4.	Scopul	procedurii

4.1	Stabilește	modul	de	realizare	a	activității,	compartimentele	și	persoanele	implicate

 	Procedura	 asigură	 respectarea	 unui	 set	 de	 reguli	 unitar	 ce	 trebuie	 implementat	 și	 respectat	 la	 nivelul
unității	de	învățământ	de	către	beneficiarii	primari	ai	educației,	respectiv	elevii.

4.2	Dă	asigurări	cu	privire	la	existența	documentației	adecvate	derulării	activității

4.3	Asigură	continuitatea	activității,	inclusiv	în	condiții	de	fluctuație	a	personalului

4.4	 Sprijină	 auditul	 și/sau	 alte	 organisme	 abilitate	 în	 acțiuni	 de	 auditare	 și/sau	 control,	 iar	 pe
manager,	în	luarea	deciziei

4.5	Alte	scopuri

5.	Domeniul	de	aplicare

5.1	Precizarea	(definirea)	activității	la	care	se	referă	procedura	operațională:

 	 Procedura	 se	 referă	 la	 asigurarea	 unui	 cadru	 unitar	 în	 cadrul	 unității	 școlare	 în	 ceea	 ce	 privește
respectarea	 unei	 anumite	 conduite	 din	 partea	 elevilor	 și	 vizează	 două	mari	 componente:	 comportamentul
elevilor	și	tinuța	acestora.

5.2	Delimitarea	explicită	a	activității	procedurate	 în	cadrul	portofoliului	de	activități	desfășurate
de	entitatea	publică:

 	Activitatea	este	relevantă	ca	importanță,	fiind	procedurată	distinct	în	cadrul	instituției.

5.3	Listarea	principalelor	activități	de	care	depinde	și/sau	care	depind	de	activitatea	procedurată:

 	De	activitatea	procedurată	depind	 toate	celelalte	activități	din	cadrul	 instituției,	datorită	rolului	pe	care
această	activitate	îl	are	în	cadrul	derulării	corecte	și	la	timp	a	tuturor	proceselor.

5.4	 Listarea	 compartimentelor	 furnizoare	 de	 date	 și/sau	 beneficiare	 de	 rezultate	 ale	 activității
procedurate:

5.4.1	Compartimente	furnizare	de	date

Toate	structurile

5.4.2	Compartimente	furnizoare	de	rezultate:

Toate	structurile

5.4.3	Compartimente	implicate	în	procesul	activităţii:

Consiliu	Profesoral
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6.	Documente	de	referință

6.1.	Reglementări	internaționale:

-	Nu	este	cazul

6.2.	Legislație	primară:

-	Legea	a	educației	naționale	1/2011,	Publicat	in	Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	18	din	10/01/2011
-	Ordin	MENCȘ	nr.	5079/2016-	ROFUIP-	Publicat	în	Monitorul	Oficial	nr.	720/19.09.2016
-	Ordin	3027/2017	pentru	modificarea	și	completarea	Anexei-	Regulament	-cadru	de	organizare	și	funcționare
a	unităților	de	învățământ	preuniversitar	la	Ordinul	ministrului	educației	naționale	şi	cercetării	ştiinţifice	nr.
5079/2016	privind	aprobarea	Regulamentului-cadru	de	organizare	şi	 funcţionare	a	unităţilor	de	 învăţământ
preuniversitar,	publicat	în	Monitorul	Oficial	nr.	63	din	22.01.2018
-	 Ordin	MENCȘ	 nr.	 4742/	 10.08.2016	 pentru	 aprobarea	 Statutului	 Elevului,	 publicat	 în	Monitorul	 Oficial,
Partea	I

6.3.	Legislație	secundară:

-	Ordin	nr.	600/2018	privind	aprobarea	Codului	controlului	intern	managerial	al	entităţilor	publice	Publicat	in
Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	387	din	07.05.2018
-	 Ordinul	 nr.	 201/	 2016	 pentru	 aprobarea	 Normelor	 metodologice	 privind	 coordonarea	 îndrumarea
metodologică	și	supravegherea	stadiului	implementării	şi	dezvoltării	sistemului	de	control	intern	managerial
la	entităţile	publice	a	apărut	în	Monitorul	Oficial,	din	12.	04.	2016
-	 Instrucţinea	 nr.	 1/2018	 din	 16	 mai	 2018	 privind	 aplicarea	 unitară	 la	 nivelul	 unităţilor	 de	 învăţământ
preuniversitar	 a	 Standardului	 9	 -	 Proceduri	 prevăzut	 în	 Codul	 controlului	 intern	 managerial	 al	 entităţilor
publice,	aprobat	prin	Ordinul	secretarului	general	al	Guvernului	nr.	600/2018

6.4.	Alte	documente,	inclusiv	reglementări	interne	ale	entității	publice:

-	Regulamentul	de	organizare	şi	funcţionare	al	instituției
-	Regulamentul	Intern	al	Instituției	
-	Decizii/Dispoziţii	ale	Conducătorului	Instituției
-	Circuitul	documentelor
-	Alte	acte	normative
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7.	Definiții	și	abrevieri

7.1.	Definiții	ale	termenilor:

Nr.
Crt. Termenul Definiția	și	/	sau,	dacă	este	cazul,	actul	care	definește	termenul

1. Procedură	documentată
 	Modul	specific	de	realizare	a	unei	activități	sau	a	unui	proces,	editat	pe	suport	de
hârtie	sau	în	format	electronic;	procedurile	documentate	pot	fi	proceduri	de	sistem
şi	proceduri	operaţionale;

2. Procedură	operaţională	(procedură
de	lucru)

 	Procedură	 care	descrie	un	proces	 sau	o	 activitate	 care	 se	desfăşoară	 la	nivelul
unuia	 sau	mai	multor	 compartimente	 dintr-o	 entitate,	 fără	 aplicabilitate	 la	 nivelul
întregii	entități	publice;

3. Ediție	procedură
 	Forma	actuală	a	procedurii;	Ediția	unei	proceduri	se	modifică	atunci	când	deja	au
fost	 realizate	 3	 revizii	 ale	 respectivei	 proceduri	 sau	 atunci	 când	 modificările	 din
structura	procedurii	depășesc	50%	din	conținutul	reviziei	anterioare;

4. Revizie	procedură
 	Acţiunea	de	modificare	respectiv	adăugare	sau	eliminare	a	unor	informații,	date,
componente	ale	unei	ediții	a	unei	proceduri,	modificări	ce	implică	de	regulă	sub	50%
din	conținutul	procedurii;

5. Elev

 	 Este	 acea	 persoană,	 care	 învață	 într-o	 școală,	 care	 urmează	 o	 formă	 de
învățământ	 mediu	 sau	 elementar.	 Calitatea	 de	 elev	 se	 dobândeşte	 odată	 cu
înscrierea	în	învăţământul	preuniversitar	şi	se	păstrează	pe	tot	parcursul	şcolarităţii,
până	 la	 încheierea	studiilor	din	 învăţământul	 secundar	superior	 liceal,	profesional,
respectiv	 terţiar	 non-universitar,	 conform	 legii.	 Antepreşcolarii	 şi	 preşcolarii	 sunt
asimilaţi	calităţii	de	elev,	fiind	reprezentaţi	de	către	părinţi/tutori/susţinători	legali

6. Entitate	publică

 	 Autoritate	 publică,	 instituţie	 publică,	 companie/societate	 naţională,	 regie
autonomă,	societate	la
care	 statul	 sau	 o	 unitate	 administrativ-teritorială	 este	 acţionar	 majoritar,	 cu
personalitate	juridică,	care	utilizează
/administrează	fonduri	publice	şi/sau	patrimoniu	public

7. Departament  	Direcţie	Generală,	Direcţie,	Serviciu,	Birou,	Compartiment;

8. Conducătorul	departamentului
(compartimentului)  	Director	general,	director,	şef	serviciu,	şef	birou,	şef	compartiment;

7.2.	Abrevieri	ale	termenilor:

Nr.
Crt. Abrevierea Termenul	abreviat

1. PO Procedura	operațională
2. Ed. Ediție
3. Rev. Revizie
4. I.S.J. Inspectoratul	Școlar	Județean
5. CEAC Comisia	de	Evaluare	și	Asigurare	a	Calității
6. ROFUIP Regulamentul	de	organizare	și	funcționare	a	unităților	de	învățământ	preuniversitar
7. RI Regulamentul	intern
8. CA Consiliul	de	administrație
9. CP Consiliu	profesoral
10. MEN Ministerul	Educației	Naționale
11. MENCS Ministerul	Educației	Naționale
12. EP Entitate	Publică;
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8.	Descrierere	procedurii

8.1.	Generalități:

Organizarea	examenelor	de	corigență	presupune	respectarea	următoarelor	principii:
 	a)	Principiul	echității	
 	b)	Principiul	egalității	de	șanse
 	c)	Principiul	transparenței
 	d)	Principiul	centrării	educației	pe	beneficiarii	acesteia

8.2.	Documente	utilizate:

8.2.1.	Lista	și	proveniența	documentelor:

-	Documentele	utilizate	în	elaborarea	prezentei	proceduri	sunt	cele	enumerate	la	pct.6.

8.2.2.	Conținutul	și	rolul	documentelor:

-	Documentele	utilizate	în	elaborarea	prezentei	proceduri	au	rolul	de	a	reglementa	modalitatea	de	implementare
a	activității	procedurate.
-	Accesul,	pentru	fiecare	Compartiment,	la	legislaţia	aplicabilă,	se	face	prin	programul	informatic	la	care	au	acces
salariaţii	entității.

8.2.3.	Circuitul	documentelor:

-	Pentru	asigurarea	condiţiilor	necesare	cunoaşterii	 și	aplicării	de	către	salariaţii	entității	a	prevederilor	 legale
care	reglementează	activitatea	procedurată,	elaboratorul	va	difuza	procedura	conform	pct.3.

8.3.	Resurse	necesare:

8.3.1.	Resurse	materiale:

-	Computer
-	Imprimantă
-	Copiator
-	Consumabile	(cerneală	/	toner)
-	Hartie	xerox
-	Dosare

8.3.2.	Resurse	umane:

-	Director	
-	Consiliul	profesoral
-	Consiliul	de	administrație
-	Secretarul	unității	de	învățământ	
-	Profesorii	diriginți

8.3.3.	Resurse	financiare:

Conform	bugetului	aprobat	al	unității	de	învățământ	din	anul	școlar	respectiv.

8.4.	Modul	de	lucru:

8.4.1.	Planificarea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:

 	Operațiunile	 și	 acțiunile	 privind	 activitatea	 procedurată	 se	 vor	 derula	 de	 către	 compartimentele	 implicate,
conform	instrucțiunilor	din	prezenta	procedură.

8.4.2.	Derularea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:

A.	Comportamentul	elevilor
 	În	scopul	asigurării	unui	mediu	cât	mai	sigur	în	perimetrul	unității	școlare	sunt	prevăzute	o	serie	de	interdicții
și	îndatoriri	ale	elevilor
Astfel,	elevilor	le	este	interzis:
 	a)	să	distrugă,	modifice	sau	completeze	documentele	şcolare,	precum	cataloage,	foi	matricole,	carnete	de	elev
şi	orice	alte	documente	din	aceeaşi	categorie	sau	să	deterioreze	bunurile	din	patrimoniul	unităţii	de	învăţământ;	
 	 b)	 să	 introducă	 şi	 să	 difuzeze,	 în	 unitatea	 de	 învăţământ	 preuniversitar,	materiale	 care,	 prin	 conţinutul	 lor,
atentează	 la	 independenţa,	 suveranitatea,	 unitatea	 şi	 integritatea	 naţională	 a	 ţării,	 care	 cultivă	 violenţa,
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intoleranţa	sau	care	lezează	imaginea	publică	a	unei	persoane;	
 	c)	să	blocheze	căile	de	acces	în	spaţiile	de	învăţământ;	
 	 d)	 să	 deţină	 sau	 să	 consume,	 droguri,	 băuturi	 alcoolice	 sau	 alte	 substanţe	 interzise,	 ţigări,	 substanţe
etnobotanice	şi	sa	participe	la	jocuri	de	noroc;	
 	e)	să	introducă	şi/sau	să	facă	uz	în	perimetrul	unităţii	de	învăţământ	de	orice	tipuri	de	arme	sau	alte	produse
pirotehnice,	 precum	 muniţie,	 petarde,	 pocnitori	 sau	 altele	 asemenea,	 spray-uri	 lacrimogene,	 paralizante	 sau
altele	asemenea	care,	prin	acţiunea	lor,	pot	afecta	integritatea	fizică	şi	psihică	a	elevilor	şi	a	personalului	unităţii
de	învăţământ.	Elevii	nu	pot	fi	deposedaţi	de	bunurile	personale	care	nu	atentează	la	siguranţa	personală	sau	a
celorlalte	persoane	din	unitatea	de	învăţământ,	în	conformitate	cu	prevederile	legale;	
 	 f)	 să	 difuzeze	 materiale	 electorale,	 de	 prozelitism	 religios,	 cu	 caracter	 obscen	 sau	 pornografic	 în	 incinta
unităţilor	de	învăţământ;	
 	g)	să	utilizeze	telefoanele	mobile	în	timpul	orelor	de	curs,	al	examenelor	şi	al	concursurilor;	prin	excepţie	de	la
această	prevedere,	este	permisă	utilizarea	telefoanelor	mobile	în	timpul	orelor	de	curs,	numai	cu	acordul	cadrului
didactic,	în	situaţia	folosirii	lor	în	procesul	educativ	sau	în	situaţii	de	urgenţă.
 	h)	să	lanseze	anunţuri	false	către	serviciile	de	urgenţă;	
 	 i)	 să	 aibă	 comportamente	 jignitoare,	 indecente,	 de	 intimidare,	 de	 discriminare,	 şi	 să	 manifeste	 violenţă	 în
limbaj	şi	în	comportament	faţă	de	colegi	şi	faţă	de	personalul	unităţii	de	învăţământ;	
 	j)	să	provoace,	să	instige	şi	să	participe	la	acte	de	violenţă	în	unitatea	de	învăţământ	şi	în	afara	ei;	
 	k)	să	părăsească	perimetrul	unităţii	de	învăţământ	în	timpul	programului	şcolar,	cu	excepţia	elevilor	majori	şi	a
situaţiilor	prevăzute	de	regulamentul	de	organizare	şi	funcţionare	al	unităţii	de	învăţământ;	
 	l)	să	utilizeze	un	limbaj	trivial	sau	invective	în	perimetrul	şcolar;	
 	m)	să	invite/	faciliteze	intrarea	în	şcoală	a	persoanelor	străine,	fără	acordul	conducerii	şcolii	şi	al	diriginţilor;

În	scopul	conturării	unui	comportament	civilizat	în	cadrul	școlii,	elevii	au	următoarele	îndatoriri.	
 	a)	de	a	frecventa	toate	cursurile,	de	a	se	pregăti	la	fiecare	disciplină	de	studiu,	de	a	dobândi	competenţele	şi
de	a-şi	însuşi	cunoştinţele	prevăzute	de	programele	şcolare;	
 	b)	de	a	respecta	regulamentele	şi	deciziile	unităţii	de	învăţământ	preuniversitar;
 	 c)	 de	 a	 respecta	 drepturile	 de	 autor	 şi	 de	 a	 recunoaşte	 apartenenţa	 informaţiilor	 prezentate	 în	 lucrările
elaborate;	
 	d)	de	a	elabora	şi	susţine	lucrări	la	nivel	de	disciplină/modul	şi	lucrări	de	absolvire	originale;	
 	e)	de	a	sesiza	autorităţile	competente	orice	ilegalităţi	în	desfăşurarea	procesului	de	învăţământ	şi	a	activităţilor
conexe	acestuia,	în	condiţiile	legii;	
 	f)	de	a	sesiza	reprezentanţii	unităţii	de	învăţământ	cu	privire	la	orice	situaţie	care	ar	pune	în	pericol	siguranţa
elevilor	şi	a	cadrelor	didactice.	
 	g)	de	a	utiliza	în	mod	corespunzător,	conform	destinaţiei	stabilite,	toate	facilităţile	şcolare	la	care	au	acces;
 	h)	de	a	respecta	curăţenia,	liniştea	şi	ordinea	în	perimetrul	şcolar;
 	i)	de	a	păstra	 integritatea	şi	buna	funcţionare	a	bazei	materiale	puse	 la	dispoziţia	 lor	de	către	 instituţiile	de
învăţământ	preuniversitar;	
 	 j)	 de	 a	 plăti	 contravaloarea	 eventualelor	 prejudicii	 aduse	 bazei	 materiale	 puse	 la	 dispoziţia	 lor	 de	 către
instituţia	de	învăţământ	preuniversitar,	în	urma	constatării	culpei	individuale;	
 	k)	de	a	avea	asupra	lor	carnetul	de	elev,	vizat	la	zi	şi	de	a-l	prezenta	cadrelor	didactice	pentru	trecerea	notelor
obţinute	în	urma	evaluărilor	precum	şi	părinţilor,	tutorilor	sau	susţinătorilor	legali	pentru	luare	la	cunoştinţă	în
legătură	cu	situaţia	şcolară;	
 	l)	de	a	utiliza	manualele	şcolare	primite	gratuit	şi	de	a	le	restitui	în	stare	bună,	la	sfârşitul	anului	şcolar;
 	 m)	 de	 a	 manifesta	 înţelegere,	 toleranţă	 şi	 respect	 faţă	 de	 întreaga	 comunitate	 şcolară:	 elevi	 şi	 personalul
unităţii	de	învăţământ;	
 	n)	de	a	cunoaşte	şi	respecta	prevederile	Statutului	Elevului	şi	ale	Regulamentului	de	organizare	şi	funcţionare
a	 unităţii	 de	 învăţământ,	 în	 funcţie	 de	 nivelul	 de	 înţelegere	 şi	 de	 particularităţile	 de	 vârstă	 şi	 individuale	 ale
acestora;
 	o)	de	a	ocupa	locurile	stabilite	în	timpul	deplasării	 în	microbuzele	şcolare,	de	a	avea	un	comportament	şi	un
limbaj	civilizat,	de	a	nu	distruge	bunurile	din	mijloacele	de	transport	şi	de	a	respecta	regulile	de	circulaţie;	
 	 p)	 de	 a	 cunoaşte	 şi	 de	 a	 respecta,	 în	 funcţie	 de	 nivelul	 de	 înţelegere	 şi	 de	 particularităţile	 de	 vârstă	 şi
individuale	 ale	 acestora,	 normele	 de	 securitate	 şi	 sănătate	 în	 muncă,	 normele	 de	 prevenire	 şi	 de	 stingere	 a
incendiilor,	normele	de	protecţie	civilă,	precum	şi	normele	de	protecţie	a	mediului.	
 	q)	de	a	anunţa,	în	caz	de	îmbolnăvire,	profesorul	diriginte,	direct	sau	prin	intermediul	părinţilor,	tutorilor	sau
susţinătorilor	legali,	de	a	se	prezenta	la	cabinetul	medical	şi,	în	funcţie	de	recomandările	medicului,	mai	ales	în
cazul	unei	afecţiuni	contagioase,	să	nu	pună	în	pericol	sănătatea	colegilor	sau	a	personalului	din	unitate.

B.	Ținuta	elevilor
 	Elevii	trebuie	să	se	prezinte	la	școală	într-o	ținută	vestimentară	decentă	și	adecvată	şi	să	poarte	elemente	de
identificare	 în	 conformitate	 cu	 legislaţia	 în	 vigoare	 si	 cu	 regulamentele	 şi	 deciziile	 unităţii	 de	 învăţământ
preuniversitar.	 Ţinuta	 vestimentară	 sau	 lipsa	 elementelor	 de	 identificare	 nu	 poate	 reprezenta	 un	motiv	 pentru
refuzarea	accesului	in	perimetrul	şcolii.

8.4.3.	Valorificarea	rezultatelor	activității:

 	Rezultatele	activității	vor	fi	valorificate	de	către	toate	comisiile	și	compartimentele	din	Instituție.

9.	Responsabilități	591

Directorul	unității	școlare	
 	-	Aprobă	procedura;
 	-	Asigura	implementarea	și	menținerea	procedurii;
 	-	Monitorizează	procedura;
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 	-	Adoptă	RI	cu	privire	la	comportamentul	și	ținuta	elevilor	cu	aprobarea	CA

Profesorii	diriginți/	învățătorii
 	-	Aplică	sancțiuni	elevilor	care	nu	respecta	conduita	cerută
 	-	Informează	în	scris	părinții	elevilor	cu	privire	la	sancțiunile	aplicate	elevilor

Consiliul	de	profesoral
 	-	Hotărăște	asupra	sancțiunilor	disciplinare	aplicate	elevilor
 	-	Monitorizează	procedura
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10.	Formular	de	evidenţă	a	modificărilor

Nr.
Crt Ediţia Data

ediţiei Revizia Data
reviziei

Nr.
pag. Descrierea	modificării

Semnătura
conducătorului
departamentului

11.	Formular	de	analiză	a	procedurii

Nr.
Crt Compartiment

Nume	şi	prenume
conducător

compartiment

Înlocuitor
de	drept

sau
delegat

Aviz Data Observaţii Semnătura

12.	Lista	de	difuzare	a	procedurii

Nr.
ex. Compartiment Nume	și	prenume Data

primirii Semnătura Data
retragerii

Data
intrării	în
vigoare

Semnătura

1 Puiu	Adrian	Nicolae 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

2 Comisie	Monitorizare Lăzărescu	Luminiţa
Mirela 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

3 Consiliu	Profesoral 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

13.	Anexe

Nr.
Crt Denumirea	anexei Elaborator Aproba Numar	de

exemplare Arhivare
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PROCEDURĂ	OPERAŢIONALĂ
Ediţia: a	III-a

Revizia: 0

Colegiul	Naţional	"Eudoxiu
Hurmuzachi"	Rădăuţi

Acordarea	primului	ajutor	în	caz	de	accidente

Cod:	PO-CP-08
Exemplar	nr.: 1

Procedură	Operaţională	privind

Acordarea	primului	ajutor	în	caz	de	accidente

COD:	PO-CP-08

Ediţia:	a	III-a,	Revizia:	0,	Data:	08.10.2018,

1.	Lista	responsabililor	cu	elaborarea,	verificarea	şi	aprobarea	ediţiei

Nr.
Crt

Elemente
privind

responsabilii/
operațiunea

Numele	și	prenumele Funcția Data Semnătura

1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Responsabil	Consiliu	Profesoral 08.10.2018

1.2 Avizat Lăzărescu	Luminiţa
Mirela Responsabil	Comisie	Monitorizare 08.10.2018

1.3 Aprobat Puiu	Adrian	Nicolae Director 08.10.2018

2.	Situaţia	ediţiilor	şi	a	reviziilor	în	cadrul	ediţiilor	procedurii

Nr.
Crt

Ediția	sau,
după	caz,
revizia	în

cadrul	ediției
Componenta	revizuită Modalitatea	reviziei

Data	de	la
care	se
aplică

prevederile
ediției	sau
reviziei
ediției

1 2 3 4 5
2.1 Ediţia	I X X 12.09.2016

2.2 Ediţia	a	II-a
-	Legislație	primară

-	Legislație	secundară
Modificări	legislative	(conform	Ordinului	200/2016) 22.01.2018

2.3 Ediţia	a	III-a
-	Legislație	primară

-	Legislație	secundară

 	Conform	Ordinului	nr.	600/2018,	în	vigoare	de	la	07.05.2018,
se	aduc	modificări	în	ceea	ce	privește	definirea	termenilor,
structura	din	cadrul	procedurii	documentate	prin
introducerea/modificarea	a	3	formulare,	prevăzute	ca	si
componente	structurale	minimale,	respectiv	Formular	de
evidență	a	modificărilor,	Formular	de	analiză	a	procedurii,
Formular	de	distribuire	difuzare.

08.10.2018
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3.	 Lista	 cuprinzând	 persoanele	 la	 care	 se	 difuzează	 ediţia	 sau,	 după	 caz,	 revizia	 din	 cadrul	 ediţiei
procedurii

Nr.
Crt

Scopul
difuzării

Ex.
nr. Compartiment Funcția Nume	și	prenume Data

primirii Semnătura

1 2 3 4 5 6 7 8

3.1 Aplicare,
Informare 1 Director Puiu	Adrian	Nicolae 08.10.2018

3.2 Aplicare,
Informare 2 Comisie

Monitorizare
Responsabil	Comisie
Monitorizare Lăzărescu	Luminiţa	Mirela 08.10.2018

3.3
Aplicare,
Evidență,
Arhivare

3 Consiliu
Profesoral

Responsabil	Consiliu
Profesoral 08.10.2018

4.	Scopul	procedurii

4.1	Stabilește	modul	de	realizare	a	activității,	compartimentele	și	persoanele	implicate

 	Procedura	prevede	modalitatea	 de	 susținere	 a	 funcțiilor	 vitale	 până	 la	 intervenția	 cadrelor	medicale	 de
specialitate-	medicii	de	urgență	(	serviciul	SMURD).

4.2	Dă	asigurări	cu	privire	la	existența	documentației	adecvate	derulării	activității

4.3	Asigură	continuitatea	activității,	inclusiv	în	condiții	de	fluctuație	a	personalului

4.4	 Sprijină	 auditul	 și/sau	 alte	 organisme	 abilitate	 în	 acțiuni	 de	 auditare	 și/sau	 control,	 iar	 pe
manager,	în	luarea	deciziei

4.5	Alte	scopuri

5.	Domeniul	de	aplicare

5.1	Precizarea	(definirea)	activității	la	care	se	referă	procedura	operațională:

 	Procedura	 se	 referă	 la	 activitatea	 de	 acordare	 a	 primului	 ajutor	 de	 către	 cadrele	 didactice	 sau	 cadrele
medicale	din	școală	în	scopul	susținerii	funcțiilor	vitale	până	la	intervenția	medicilor	de	urgență.

5.2	Delimitarea	explicită	a	activității	procedurate	 în	cadrul	portofoliului	de	activități	desfășurate
de	entitatea	publică:

 	Activitatea	este	relevantă	ca	importanță,	fiind	procedurată	distinct	în	cadrul	instituției.

5.3	Listarea	principalelor	activități	de	care	depinde	și/sau	care	depind	de	activitatea	procedurată:

 	De	activitatea	procedurată	depind	 toate	celelalte	activități	din	cadrul	 instituției,	datorită	rolului	pe	care
această	activitate	îl	are	în	cadrul	derulării	corecte	și	la	timp	a	tuturor	proceselor.

5.4	 Listarea	 compartimentelor	 furnizoare	 de	 date	 și/sau	 beneficiare	 de	 rezultate	 ale	 activității
procedurate:

5.4.1	Compartimente	furnizare	de	date

Toate	structurile

5.4.2	Compartimente	furnizoare	de	rezultate:

Toate	structurile

5.4.3	Compartimente	implicate	în	procesul	activităţii:

Consiliu	Profesoral
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6.	Documente	de	referință

6.1.	Reglementări	internaționale:

-	Nu	este	cazul

6.2.	Legislație	primară:

-	Legea	a	educației	naționale	1/2011,	Publicat	in	Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	18	din	10/01/2011
-	Ordin	MENCȘ	nr.	5079/2016-	ROFUIP-	Publicat	în	Monitorul	Oficial	nr.	720/19.09.2016
-	Ordin	3027/2017	pentru	modificarea	și	completarea	Anexei-	Regulament	-cadru	de	organizare	și	funcționare
a	unităților	de	învățământ	preuniversitar	la	Ordinul	ministrului	educației	naționale	şi	cercetării	ştiinţifice	nr.
5079/2016	privind	aprobarea	Regulamentului-cadru	de	organizare	şi	 funcţionare	a	unităţilor	de	 învăţământ
preuniversitar,	publicat	în	Monitorul	Oficial	nr.	63	din	22.01.2018
-	Standardele	ARACIP	pentru	evaluarea	unităților	de	învățământ	preuniversitar
-	Ordinal	ministrului	sănătății	și	 familiei	nr.	653/2001	actualizat,	privind	asistența	medicală	a	preșcolarilor,
elevilor	și	studenților

6.3.	Legislație	secundară:

-	Ordin	nr.	600/2018	privind	aprobarea	Codului	controlului	intern	managerial	al	entităţilor	publice	Publicat	in
Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	387	din	07.05.2018
-	 Ordinul	 nr.	 201/	 2016	 pentru	 aprobarea	 Normelor	 metodologice	 privind	 coordonarea	 îndrumarea
metodologică	și	supravegherea	stadiului	implementării	şi	dezvoltării	sistemului	de	control	intern	managerial
la	entităţile	publice	a	apărut	în	Monitorul	Oficial,	din	12.	04.	2016
-	 Instrucţinea	 nr.	 1/2018	 din	 16	 mai	 2018	 privind	 aplicarea	 unitară	 la	 nivelul	 unităţilor	 de	 învăţământ
preuniversitar	 a	 Standardului	 9	 -	 Proceduri	 prevăzut	 în	 Codul	 controlului	 intern	 managerial	 al	 entităţilor
publice,	aprobat	prin	Ordinul	secretarului	general	al	Guvernului	nr.	600/2018

6.4.	Alte	documente,	inclusiv	reglementări	interne	ale	entității	publice:

-	Regulamentul	de	organizare	şi	funcţionare	al	instituției
-	Regulamentul	Intern	al	Instituției	
-	Decizii/Dispoziţii	ale	Conducătorului	Instituției
-	Circuitul	documentelor
-	Alte	acte	normative
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7.	Definiții	și	abrevieri

7.1.	Definiții	ale	termenilor:

Nr.
Crt. Termenul Definiția	și	/	sau,	dacă	este	cazul,	actul	care	definește	termenul

1. Procedură	documentată
 	Modul	specific	de	realizare	a	unei	activități	sau	a	unui	proces,	editat	pe	suport	de
hârtie	sau	în	format	electronic;	procedurile	documentate	pot	fi	proceduri	de	sistem
şi	proceduri	operaţionale;

2. Procedură	operaţională	(procedură
de	lucru)

 	Procedură	 care	descrie	un	proces	 sau	o	 activitate	 care	 se	desfăşoară	 la	nivelul
unuia	 sau	mai	multor	 compartimente	 dintr-o	 entitate,	 fără	 aplicabilitate	 la	 nivelul
întregii	entități	publice;

3. Gestionarea	documentelor
 	 Procesul	 de	 administrare	 a	 documentelor	 unei	 entităţi	 publice,	 pentru	 a	 servi
intereselor	 acesteia,	 pe	 parcursul	 întregii	 lor	 durate	 de	 viaţă,	 de	 la	 început,	 prin
procesul	 de	 creare,	 revizuire,	 organizare,	 stocare,	 utilizare,	 partajare,	 identificare,
arhivare	şi	până	la	distrugerea	lor;

4. Ediție	procedură
 	Forma	actuală	a	procedurii;	Ediția	unei	proceduri	se	modifică	atunci	când	deja	au
fost	 realizate	 3	 revizii	 ale	 respectivei	 proceduri	 sau	 atunci	 când	 modificările	 din
structura	procedurii	depășesc	50%	din	conținutul	reviziei	anterioare;

5. Revizie	procedură
 	Acţiunea	de	modificare	respectiv	adăugare	sau	eliminare	a	unor	informații,	date,
componente	ale	unei	ediții	a	unei	proceduri,	modificări	ce	implică	de	regulă	sub	50%
din	conținutul	procedurii;

6. Stare	de	cunoștință
 	Pentru	aprecierea	stării	de	cunoștință	se	va	urmări	răspunsul	victimei	 la	stimuli
auditivi,	 vizuali	 și	 dureroși,	 încercând	 să	 se	 stabilească	 un	 dialog	 cu	 acesta,
zgâlțâindu-l	ușor	de	umeri	sau	ciupindu-l.	Dacă	victima	nu	răspunde	și	nu	acționează
înseamnă	că	este	inconștientă	și	se	va	trece	la	evaluarea	respirației	și	circulației.

7. Stare	de	cunoștință
 	Pentru	aprecierea	stării	de	cunoștință	se	va	urmări	răspunsul	victimei	 la	stimuli
auditivi,	 vizuali	 și	 dureroși,	 încercând	 să	 se	 stabilească	 un	 dialog	 cu	 acesta,
zgâlțâindu-l	ușor	de	umeri	sau	ciupindu-l.	Dacă	victima	nu	răspunde	și	nu	acționează
înseamnă	că	este	inconștientă	și	se	va	trece	la	evaluarea	respirației	și	circulației.

8. Respirația
 	Verificarea	respirației	se	face:	-privind:mișcările	pieptului	în	timpul	respirației(sau
aburirea	 unei	 oglinzi	 plasată	 în	 fața	 buzelor	 victimei)	 ;	 -ascultând:	 zgomotele
respiratorii,	cu	urechea	apropiată	de	gura	și	nasul	victimei	se	poate	auzi	cum	iese
aerul.

9. Entitate	publică

 	 Autoritate	 publică,	 instituţie	 publică,	 companie/societate	 naţională,	 regie
autonomă,	societate	la
care	 statul	 sau	 o	 unitate	 administrativ-teritorială	 este	 acţionar	 majoritar,	 cu
personalitate	juridică,	care	utilizează
/administrează	fonduri	publice	şi/sau	patrimoniu	public

10. Departament  	Direcţie	Generală,	Direcţie,	Serviciu,	Birou,	Compartiment;

11. Conducătorul	departamentului
(compartimentului)  	Director	general,	director,	şef	serviciu,	şef	birou,	şef	compartiment;

7.2.	Abrevieri	ale	termenilor:

Nr.
Crt. Abrevierea Termenul	abreviat

1. PO Procedura	operațională
2. Ed. Ediție
3. Rev. Revizie
4. I.S.J. Inspectoratul	Școlar	Județean
5. CEAC Comisia	de	Evaluare	și	Asigurare	a	Calității
6. ROFUIP Regulamentul	de	organizare	și	funcționare	a	unităților	de	învățământ	preuniversitar
7. RI Regulamentul	intern
8. CA Consiliul	de	administrație
9. CP Consiliu	profesoral
10. MEN Ministerul	Educației	Naționale
11. MENCS Ministerul	Educației	Naționale	și	Cercetării	Științifice
12. SMURD Serviciul	Mobil	de	Urgență	și	Descarcerare
13. ARACIP Agenția	Română	de	Asigurare	a	Calității	în	Învățământul	Preuniversitar
14. EP Entitate	Publică;
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8.	Descrierere	procedurii

8.1.	Generalități:

Primul	ajutor	constă	în	totalitatea	măsurilor	care	se	aplică	imediat	în	cazul	unei	urgențe	medicale	până	la	sosirea
serviciului	de	urgență	sau	până	la	intervenția	unui	medic	și	se	realizează	astfel:
 	1.	Prezentarea	pacientului	la	cabinetul	medical	sau	a	cadrelor	medicale	la	locul	accidentului.	
 	 2.	 Etapele	 de	 acordare	 a	 primului	 ajutor	 sunt:	 o	 să	 se	 asigure	 locul	 accidentului;	 o	 se	 asigură	 securitatea
persoanei	accidentate,	a	celor	din	jur	şi	a	salvatorului;	o	se	iau	măsuri	de	prevenire	pentru	ca	starea	de	fapt	să	nu
se	înrăutăţească..
 	3.	Personalul	de	prim	ajutor	trebuie	să	examineze	accidentatul,	să	evalueze	situaţia	şi	să	înţeleagă	cauzele	care
l-au	provocat.	
 	4.	Tratamentul	 aplicat	 în	urma	acestei	 evaluări	nu	 trebuie	 să	 contribuie	 la	 agravarea	 situaţiei,	 se	apreciază
starea	 de	 conştienţă:	 Cum	 este	 respiraţia?	 Care	 este	 culoarea	 feţei?	 Cum	 este	 pulsul?	 Cum	 este	 pielea?	 Se
examinează	corpul	dacă	sunt	urme	de	leziune	externe	sau	traumatisme.	
 	5.	După	evaluarea	funcţiilor	vitale	se	acordă	primul	ajutor:	se	scutură	umărul	pacientului	şi	se	strigă:	"Sunteţi
treaz?"	dacă	nu	există	nici	o	reacţie	se	deschid	căile	de	acces	ale	aerului	şi	să	urmăreşte	dacă	pacientul	respiră.	
 	6.	Dacă	pacientul	nu	respiră,	dar	are	puls,	se	 începe	respiraţia	artificială.	Dacă	nu	respiră	şi	nu	are	puls,	se
încep	manevrele	 de	 resuscitare	 cardio-respiratorie.	 În	 tot	 acest	 timp	 pacientul	 este	 aşezat	 pe	 un	 plan	 dur,	 iar
membrele	 inferioare	 sunt	 susţinute	 ridicate.	 Resuscitarea	 se	 opreşte	 la	 preluarea	 accidentatului	 de	 către
personalul	medical	calificat	sau	la	reluarea	funcţiilor	vitale.	
 	7.	Dacă	pacientul	şi-a	reluat	funcţiile	vitale,	dar	este	inconştient	se	aşează	în	poziţie	laterală	stabilă,	până	la
preluarea	de	către	personalul	specializat.	
 	8.	După	toate	manevrele	anterioare.	Dacă	pacientul	nu	și-a	reluat	funcțiile	vitale,	personalul	medical	va	suna	la
numărul	de	urgență	112.	
 	9.	În	cazul	în	care	nu	există	personal	medical,	profesorul	de	serviciu	sau	dirigintele	va	anunța	directorul	care
va	hotărî	apelarea	serviciului	de	urgență	112.	
 	10.	În	cazul	în	care	nu	există	personal	medical	iar	pacientul	se	simte	rău,	profesorul	de	serviciu	sau	dirigintele
poate	efectua	transportarea	lui	la	cel	mai	apropiat	spital.

8.2.	Documente	utilizate:

8.2.1.	Lista	și	proveniența	documentelor:

-	Documentele	utilizate	în	elaborarea	prezentei	proceduri	sunt	cele	enumerate	la	pct.6.

8.2.2.	Conținutul	și	rolul	documentelor:

-	Documentele	utilizate	în	elaborarea	prezentei	proceduri	au	rolul	de	a	reglementa	modalitatea	de	implementare
a	activității	procedurate.
-	Accesul,	pentru	fiecare	Compartiment,	la	legislaţia	aplicabilă,	se	face	prin	programul	informatic	la	care	au	acces
salariaţii	entității.

8.2.3.	Circuitul	documentelor:

-	Pentru	asigurarea	condiţiilor	necesare	cunoaşterii	 și	aplicării	de	către	salariaţii	entității	a	prevederilor	 legale
care	reglementează	activitatea	procedurată,	elaboratorul	va	difuza	procedura	conform	pct.3.

8.3.	Resurse	necesare:

8.3.1.	Resurse	materiale:

-	Computer
-	Imprimantă
-	Copiator
-	Consumabile	(cerneală	/	toner)
-	Hartie	xerox
-	Dosare

8.3.2.	Resurse	umane:

-	Personalul	medical	al	școlii	
-	CEAC
-	Directorul	unității	de	învățământ

8.3.3.	Resurse	financiare:

 	Conform	bugetului	aprobat	al	unității	de	învățământ	din	anul	școlar	respectiv.
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8.4.	Modul	de	lucru:

8.4.1.	Planificarea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:

 	Operațiunile	 și	 acțiunile	 privind	 activitatea	 procedurată	 se	 vor	 derula	 de	 către	 compartimentele	 implicate,
conform	instrucțiunilor	din	prezenta	procedură.

8.4.2.	Derularea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:

Acordarea	primului	ajutor	în	caz	de	accidente	presupune	următoarele	etape:
 	1.	Se	 încearcă	comunicarea	cu	persoana	 rănită/	 cu	victima	 folosind	astfel	de	 întrebări:	Ce	vă	doare?	Ce	s-a
întâmplat	cu	dumneavoastră?	Mă	auziți?	Cum	vă	numiți?
 	2.	În	urma	întrebărilor	se	disting	două	situații:	
 	  	 a)	 Dacă	 victima	 nu	 poate	 vorbi	 din	 cauza	 traumatismelor	 provocate	 de	 accident,	 dar	 reacționează	 și
răspunde	prin	gesturi	la	întrebările	adresate,	atingeri	sau	la	astfel	de	stimuli	externi	înseamnă	ca	este	conștientă.
 	 	b)	Dacă	nu	răspunde	și	nu	reacționează	în	nici	un	fel	la	stimuli	verbali	sau	la	atingeri,	înseamnă	că	victima
nu	 este	 conștientă	 și	 se	 verifică	 imediat	 cele	 două	 funcții	 vitale:	 respirația	 (	 dacă	 victim	 respiră	 spontan)	 și
circulația	(	dacă	inima	funcționează	și	controlul	pulsului:	la	nivelul	gâtului-	artera	carotidă,	la	nivelul	încheieturii
mâinii-	artera	radială).	
 	 3.	 Cea	 mai	 importantă	 metodă	 pentru	 salvarea	 vieții	 unui	 om	 este	 resuscitarea	 cardio-respiratorie,	 drept
pentru	 care	 se	 recomandă	 în	 unitatea	 de	 învățământ	 scurte	 stagii	 pentru	 realizarea	 corectă	 a	 tehnicii	 de
resuscitare.	Tehnica	de	resuscitare	presupune	3	etape	de	acțiune	(	ABC-ul	resuscitării).	
 	 	a)	A.	Airway	–	Eliberarea	căilor	respiratorii	prin	ridicarea	bărbiei	și	hiperextensia	capului	apasând	pe	frunte.
Se	pune	una	dintre	maini	pe	fruntea	pacientului	(	astfel	încât	degetul	mare	și	cel	arătător	să	rămână	libere	pentru
a	pensa	nasul	victimei	când	i	se	face	respirație	gură	la	gură).	În	același	timp	cu	două	degete	de	la	mâna	cealaltă
se	 ridică	 bărbia	 victimei.	 În	 cazul	 victimei	 inconștiente	 este	 posibil	 ca	 limba	 să-i	 cadă	 în	 spate	 spre	 faringele
posterior	blocând	astfel	căile	aeriene	superioare.	Făcând	o	hiperextensie	a	capului	 și	 ridicând	bărbia,	 limba	se
ridica	si	eliberează	căile	aeriene.	Se	eliberează	gâtul	de	eventualele	haine	stranse.	Se	îndepărtează	orice	cauză
de	obstrucție	evidentă	din	gură.	Aceasta	poate	fi:	dantură	ruptă,	proteze	dentare	rupte,	salivă,	sânge	etc.	
 	 	b)	Breathing	 –	Respiratia.	 Păstrând	 căile	 respiratorii	 libere	 se	 ascultă	 și	 se	 observă	dacă	 victima	 respiră
adecvat.	Se	va	apleca	asupra	victimei	cu	 fața	către	 torace	si	 se	va	asculta	 la	nivelul	cavității	bucale	a	victimei
zgomotele	 respiratorii,	 se	 verifică	 dacă	 există	 schimb	 de	 aer	 apropiind	 obrazul	 de	 nasul	 și	 gura	 victimei,	 se
observă	mișcările	pieptului.	
 	 	c)	Circulația	este	realizată	de	cord.	Evaluarea	acesteia	se	face	prin	verificarea	pulsului.	Pulsul	se	poate	simți
cel	mai	bine	pe	artera	carotidă	care	este	situată	în	șantul	format	de	unul	din	mușchii	gâtului	și	mărul	lui	Adam.
Pulsul	poate	fi	palpat	pe	ambele	părti	ale	gâtului,	dar	niciodată	în	același	timp.	Aceasta	etapă	poate	fi	executată
simultan	cu	verificarea	respirației,	de	asemenea	timp	de	5	–	10	secunde.	

Tipuri	de	accidente:
 	1.	Arsuri-	accidente	provocate	de	căldură	sub	diferite	forme,	agenți	chimici,	electricitate	și	 iradiații.	În	cazul
arsurilor	provocate	de	flacără	se	oprește	arderea	cu	jet	de	apă,	se	îndepărtează	hainele	pacientului,	cu	condiția
ca	acestea	să	nu	fie	lipite	de	piele	și	se	asigură	protecția	acestuia	de	hipotermie.	În	cazul	arsurilor	provocate	de
substanțe	 chimice	 se	 spală	 suprafața	 arsă	 cu	 jet	 de	 apă	 pentru	 a	 se	 îndepărta	 orice	 urmă	 de	 substanță
cauzatoare.	 În	 cazul	 arsurilor,	 jetul	 de	 apă	 trebuie	 folosit	 numai	 pentru	 regiunile	 afectate,	 se	 folosesc	 pe	 cât
posibil	pansamente	sterile	sau	cârpe	foarte	curate,	umezite	și	nu	se	pune	gheață	în	contact	direct	cu	tegumentul.
De	asemenea,	este	 interzisă	folosirea	cremelor,	unguentelor,	substanțelor	uleioase.	În	cele	din	urmă	se	acoperă
pacientul	pentru	a	preveni	pierderea	de	căldură.	
 	2.	Accidentele	datorate	curentului	electric	apar	în	urma	trecerii	curentului	prin	corpul	uman	sau	ca	urmare	a
producerii	unui	arc	electric.	În	cazul	acestora,	se	interzice	atingerea	victimei,	înainte	de	întreruperea	curentului
electric.	Se	întrerupe	sursa	de	curent,	după	care	se	îndepărtează	victima	de	sursa	de	curent	utilizând	un	obiect
uscat	și	se	plasează	pe	o	zonă	uscată.	Pasul	următor	constă	în	evaluarea	nivelului	de	conștiență	și	funcțiile	vitale
și	se	apelează	la	ajutorul	specializat.	
 	3.	Intoxicația	cu	fum	este	cauza	cea	mai	frecventă	de	mortalitate	a	victimelor	de	incendiu.	După	ce	victima	a
fost	 scoasă	 din	 mediul	 toxic	 se	 evaluează	 nivelul	 de	 conștiență	 și	 a	 funcțiilor	 vitale,	 după	 care	 victima	 este
transportată	la	spital	cu	administrarea	de	oxigen,	precoce	de	siguranță.	
 	4.	Leșinul-	în	general	victimele	care	au	suferit	un	leșin	își	revin	foarte	repede.	În	caz	contrar,	se	întinde	victima
pe	spate	și	se	asigură	ca	respiră	ușor.	Se	liniștește	victima	și	i	se	aplică	o	compresă	rece	pe	față,	iar	dacă	victima
varsă	se	pune	în	poziție	laterală	și	se	mențin	căile	respiratorii	libere,	după	care	se	apelează	la	ajutorul	specializat.

8.4.3.	Valorificarea	rezultatelor	activității:

 	Rezultatele	activității	vor	fi	valorificate	de	către	toate	comisiile	și	compartimentele	din	Instituție.
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9.	Responsabilități	462

Directorul	unității	școlare	
 	-	Aprobă	procedura;
 	-	Asigura	menținerea	procedurii;
 	-	Monitorizează	procedura;

Personalul	medical	al	școlii	
 	-	Acordă	primul	ajutor	conform	procedurii	descrise	mai	sus
 	-	Asigură	implementarea	procedurii

Comisia	CEAC
 	-	Asigură	revizuirea	anuală	a	procedurii
 	-	Asigură	respectarea	standardelor	și	a	principiilor	ce	stau	la	baza	aplicării	procedurii
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10.	Formular	de	evidenţă	a	modificărilor

Nr.
Crt Ediţia Data

ediţiei Revizia Data
reviziei

Nr.
pag. Descrierea	modificării

Semnătura
conducătorului
departamentului

11.	Formular	de	analiză	a	procedurii

Nr.
Crt Compartiment

Nume	şi	prenume
conducător

compartiment

Înlocuitor
de	drept
sau

delegat
Aviz Data Observaţii Semnătura

12.	Lista	de	difuzare	a	procedurii

Nr.
ex. Compartiment Nume	și	prenume Data

primirii Semnătura Data
retragerii

Data
intrării	în
vigoare

Semnătura

1 Puiu	Adrian	Nicolae 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

2 Comisie	Monitorizare Lăzărescu	Luminiţa
Mirela 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

3 Consiliu	Profesoral 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

13.	Anexe

Nr.
Crt Denumirea	anexei Elaborator Aproba Numar	de

exemplare Arhivare
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PROCEDURĂ	OPERAŢIONALĂ
Ediţia: a	III-a

Revizia: 0

Colegiul	Naţional	"Eudoxiu
Hurmuzachi"	Rădăuţi

Organizarea	și	desfășurarea	evacuării	în	caz	de	incendiu

Cod:	PO-CP-09
Exemplar	nr.: 1

Procedură	Operaţională	privind

Organizarea	și	desfășurarea	evacuării	în	caz	de	incendiu

COD:	PO-CP-09

Ediţia:	a	III-a,	Revizia:	0,	Data:	08.10.2018,

1.	Lista	responsabililor	cu	elaborarea,	verificarea	şi	aprobarea	ediţiei

Nr.
Crt

Elemente
privind

responsabilii/
operațiunea

Numele	și	prenumele Funcția Data Semnătura

1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Responsabil	Consiliu	Profesoral 08.10.2018

1.2 Avizat Lăzărescu	Luminiţa
Mirela Responsabil	Comisie	Monitorizare 08.10.2018

1.3 Aprobat Puiu	Adrian	Nicolae Director 08.10.2018

2.	Situaţia	ediţiilor	şi	a	reviziilor	în	cadrul	ediţiilor	procedurii

Nr.
Crt

Ediția	sau,
după	caz,
revizia	în

cadrul	ediției
Componenta	revizuită Modalitatea	reviziei

Data	de	la
care	se
aplică

prevederile
ediției	sau
reviziei
ediției

1 2 3 4 5
2.1 Ediţia	I X X 12.09.2016

2.2 Ediţia	a	II-a
-	Legislație	primară

-	Legislație	secundară
Modificări	legislative	(conform	Ordinului	200/2016) 22.01.2018

2.3 Ediţia	a	III-a
-	Legislație	primară

-	Legislație	secundară

 	Conform	Ordinului	nr.	600/2018,	în	vigoare	de	la	07.05.2018,
se	aduc	modificări	în	ceea	ce	privește	definirea	termenilor,
structura	din	cadrul	procedurii	documentate	prin
introducerea/modificarea	a	3	formulare,	prevăzute	ca	si
componente	structurale	minimale,	respectiv	Formular	de
evidență	a	modificărilor,	Formular	de	analiză	a	procedurii,
Formular	de	distribuire	difuzare.

08.10.2018
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3.	 Lista	 cuprinzând	 persoanele	 la	 care	 se	 difuzează	 ediţia	 sau,	 după	 caz,	 revizia	 din	 cadrul	 ediţiei
procedurii

Nr.
Crt

Scopul
difuzării

Ex.
nr. Compartiment Funcția Nume	și	prenume Data

primirii Semnătura

1 2 3 4 5 6 7 8

3.1 Aplicare,
Informare 1 Director Puiu	Adrian	Nicolae 08.10.2018

3.2 Aplicare,
Informare 2 Comisie

Monitorizare
Responsabil	Comisie
Monitorizare Lăzărescu	Luminiţa	Mirela 08.10.2018

3.3
Aplicare,
Evidență,
Arhivare

3 Consiliu
Profesoral

Responsabil	Consiliu
Profesoral 08.10.2018

4.	Scopul	procedurii

4.1	Stabilește	modul	de	realizare	a	activității,	compartimentele	și	persoanele	implicate

 	Procedura	 asigură	 stabilirea	 unui	 set	 unitar	 de	 reguli	 pentru	 reglementarea	 activităţilor	 de	 planificare,
pregătire,	organizare	şi	desfăşurare	a	exerciţiilor	de	evacuare	în	unităţile	de	învăţământ	în	cazul	manifestării
unei	situaţii	de	urgenţă	generată	de	producerea	unui	incendiu.

4.2	Dă	asigurări	cu	privire	la	existența	documentației	adecvate	derulării	activității

4.3	Asigură	continuitatea	activității,	inclusiv	în	condiții	de	fluctuație	a	personalului

4.4	 Sprijină	 auditul	 și/sau	 alte	 organisme	 abilitate	 în	 acțiuni	 de	 auditare	 și/sau	 control,	 iar	 pe
manager,	în	luarea	deciziei

4.5	Alte	scopuri

5.	Domeniul	de	aplicare

5.1	Precizarea	(definirea)	activității	la	care	se	referă	procedura	operațională:

 	 Procedura	 vizează	 asigurarea	 pregătirii	 specifice	 a	 personalului	 didactic,	 nondidactic	 şi	 auxiliar,	 a
preşcolarilor,	 elevilor	 şi	 studenţilor	 şi	 îndeplinirea	 activităţilor	 specifice	 în	 cazul	 situaţiilor	 de	 urgenţă
generate	de	producerea	unui	incendiu	în	unităţile	de	învăţământ.

5.2	Delimitarea	explicită	a	activității	procedurate	 în	cadrul	portofoliului	de	activități	desfășurate
de	entitatea	publică:

 	Activitatea	este	relevantă	ca	importanță,	fiind	procedurată	distinct	în	cadrul	instituției.

5.3	Listarea	principalelor	activități	de	care	depinde	și/sau	care	depind	de	activitatea	procedurată:

 	De	activitatea	procedurată	depind	 toate	celelalte	activități	din	cadrul	 instituției,	datorită	rolului	pe	care
această	activitate	îl	are	în	cadrul	derulării	corecte	și	la	timp	a	tuturor	proceselor.

5.4	 Listarea	 compartimentelor	 furnizoare	 de	 date	 și/sau	 beneficiare	 de	 rezultate	 ale	 activității
procedurate:

5.4.1	Compartimente	furnizare	de	date

Toate	structurile

5.4.2	Compartimente	furnizoare	de	rezultate:

Toate	structurile

5.4.3	Compartimente	implicate	în	procesul	activităţii:

Consiliu	Profesoral
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6.	Documente	de	referință

6.1.	Reglementări	internaționale:

-	Nu	este	cazul

6.2.	Legislație	primară:

-	 Legea	 nr.	 307/2006	 privind	 apărarea	 împotriva	 incendiilor,	 cu	 modificările	 şi	 completările	 ulterioare,
Publicată	în	Monitorul	Oficial	nr.	633	din	21	iulie	2006	
-	Legea	nr.	481/2004	***	Republicată	privind	protecţia	civilă,	Publicat	in	Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	1094
din	24/11/2004	
-	O.M.A.I.	nr.	712/2005	completat	şi	modificat	de	OMAI	nr.	786/2005	-	Dispoziţiile	generale	privind	instruirea
salariaţilor	în	domeniul	situaţiilor	de	urgenţă,	Publicat	in	Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	599	din	12/07/2005
-	 Hotărârea	 Guvernului	 României	 nr.1492	 din	 9	 septembrie	 2004	 privind	 principiile	 de	 organizare,
funcţionarea	şi	atribuţiile	serviciilor	de	urgenţă	profesioniste,	Publicat	în	Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	885
din	28/09/2004
-	 Protocolul	 privind	 pregătirea	 în	 domeniul	 situaţiilor	 de	 urgenţă	 a	 copiilor,	 elevilor	 şi	 studenţilor	 din
învăţământul	 naţional	 preuniversitar	 şi	 superior,	 încheiat	 între	 Ministerul	 Afacerilor	 Interne	 şi	 Ministerul
Educaţiei	Naţionale	înregistrat	cu	nr.	62.170/16.07.2013,	respectiv	nr.	9.647/08.07.2013.	
-	 Protocoalele	 în	 domeniul	 situaţilor	 de	 urgenţă	 încheiate	 între	 inspectoratele	 judeţene	 pentru	 situaţii	 de
urgenţă/al	municipiului	Bucureşti	şi	inspectoratele	şcolare	judeţene/al	municipiului	Bucureşti.

6.3.	Legislație	secundară:

-	Ordin	nr.	600/2018	privind	aprobarea	Codului	controlului	intern	managerial	al	entităţilor	publice	Publicat	in
Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	387	din	07.05.2018
-	 Instrucţinea	 nr.	 1/2018	 din	 16	 mai	 2018	 privind	 aplicarea	 unitară	 la	 nivelul	 unităţilor	 de	 învăţământ
preuniversitar	 a	 Standardului	 9	 -	 Proceduri	 prevăzut	 în	 Codul	 controlului	 intern	 managerial	 al	 entităţilor
publice,	aprobat	prin	Ordinul	secretarului	general	al	Guvernului	nr.	600/2018

6.4.	Alte	documente,	inclusiv	reglementări	interne	ale	entității	publice:

-	Regulamentul	de	organizare	şi	funcţionare	al	instituției
-	Regulamentul	Intern	al	Instituției	
-	Decizii/Dispoziţii	ale	Conducătorului	Instituției
-	Circuitul	documentelor
-	Alte	acte	normative
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7.	Definiții	și	abrevieri

7.1.	Definiții	ale	termenilor:

Nr.
Crt. Termenul Definiția	și	/	sau,	dacă	este	cazul,	actul	care	definește	termenul

1. Procedură	documentată
 	Modul	specific	de	realizare	a	unei	activități	sau	a	unui	proces,	editat	pe	suport	de
hârtie	sau	în	format	electronic;	procedurile	documentate	pot	fi	proceduri	de	sistem
şi	proceduri	operaţionale;

2. Procedură	operaţională	(procedură
de	lucru)

 	Procedură	 care	descrie	un	proces	 sau	o	 activitate	 care	 se	desfăşoară	 la	nivelul
unuia	 sau	mai	multor	 compartimente	 dintr-o	 entitate,	 fără	 aplicabilitate	 la	 nivelul
întregii	entități	publice;

3. Document
 	Act	prin	care	se	adeverește,	se	constată	sau	se	preconizează	un	fapt,	se	conferă
un	drept,	se	recunoaște	o	obligație	respectiv	text	scris	sau	tipărit	inscripție	sau	altă
mărturie	servind	la	cunoașterea	unui	fapt	real	actual	sau	din	trecut

4. Aprobare  	Confirmarea	scrisă,	semnătura	şi	datarea	acesteia,	a	autorităţii	desemnate	de	a	fi
de	acord	cu	aplicarea	respectivului	document	în	organizaţie.

5. Verificare
 	Confirmare	prin	examinare	şi	 furnizare	de	dovezi	obiective	de	către	autoritatea
desemnată	(verificator),	a	faptului	că	sunt	satisfăcute	cerinţele	specificate,	 inclusiv
cerinţele	Comisiei	de	Monitorizare.

6. Gestionarea	documentelor
 	 Procesul	 de	 administrare	 a	 documentelor	 unei	 entităţi	 publice,	 pentru	 a	 servi
intereselor	 acesteia,	 pe	 parcursul	 întregii	 lor	 durate	 de	 viaţă,	 de	 la	 început,	 prin
procesul	 de	 creare,	 revizuire,	 organizare,	 stocare,	 utilizare,	 partajare,	 identificare,
arhivare	şi	până	la	distrugerea	lor;

7. Ediție	procedură
 	Forma	actuală	a	procedurii;	Ediția	unei	proceduri	se	modifică	atunci	când	deja	au
fost	 realizate	 3	 revizii	 ale	 respectivei	 proceduri	 sau	 atunci	 când	 modificările	 din
structura	procedurii	depășesc	50%	din	conținutul	reviziei	anterioare;

8. Revizie	procedură
 	Acţiunea	de	modificare	respectiv	adăugare	sau	eliminare	a	unor	informații,	date,
componente	ale	unei	ediții	a	unei	proceduri,	modificări	ce	implică	de	regulă	sub	50%
din	conținutul	procedurii;

9. Entitate	publică

 	 Autoritate	 publică,	 instituţie	 publică,	 companie/societate	 naţională,	 regie
autonomă,	societate	la
care	 statul	 sau	 o	 unitate	 administrativ-teritorială	 este	 acţionar	 majoritar,	 cu
personalitate	juridică,	care	utilizează
/administrează	fonduri	publice	şi/sau	patrimoniu	public

10. Departament  	Direcţie	Generală,	Direcţie,	Serviciu,	Birou,	Compartiment;

11. Conducătorul	departamentului
(compartimentului)  	Director	general,	director,	şef	serviciu,	şef	birou,	şef	compartiment;

7.2.	Abrevieri	ale	termenilor:

Nr.
Crt. Abrevierea Termenul	abreviat

1. PO Procedura	operațională
2. Ed. Ediție
3. Rev. Revizie
4. I.S.J. Inspectoratul	Școlar	Județean
5. CEAC Comisia	de	Evaluare	și	Asigurare	a	Calității
6. ROFUIP Regulamentul	de	organizare	și	funcționare	a	unităților	de	învățământ	preuniversitar
7. RI Regulamentul	intern
8. CA Consiliul	de	administrație
9. CP Consiliu	profesoral
10. MEN Ministerul	Educației	Naționale
11. MENCS Ministerul	Educației	Naționale	și	Cercetării	Științifice
12. EP Entitate	Publică;



Pagina	5	/	10

8.	Descrierere	procedurii

8.1.	Generalități:

 	Exerciţiul	de	evacuare	a	utilizatorilor	unei	unităţi	de	învăţământ	reprezintă	forma	activităţii	de	prevenire	prin
care	 se	 transmit	 cunoştinţele	 teoretice	 privind	 tipurile	 de	 risc	 şi	 măsurile	 de	 prevenire,	 în	 scopul	 formării
deprinderilor	 practice	 de	 comportare	 şi	 intervenţie	 al	 cadrelor	 didactice,	 personalului	 auxiliar	 şi	 nondidactic,
precum	şi	a	preşcolarilor	și	elevilor	în	caz	de	incendiu.

8.2.	Documente	utilizate:

8.2.1.	Lista	și	proveniența	documentelor:

-	Documentele	utilizate	în	elaborarea	prezentei	proceduri	sunt	cele	enumerate	la	pct.6.

8.2.2.	Conținutul	și	rolul	documentelor:

-	Documentele	utilizate	în	elaborarea	prezentei	proceduri	au	rolul	de	a	reglementa	modalitatea	de	implementare
a	activității	procedurate.
-	Accesul,	pentru	fiecare	Compartiment,	la	legislaţia	aplicabilă,	se	face	prin	programul	informatic	la	care	au	acces
salariaţii	entității.

8.2.3.	Circuitul	documentelor:

-	Pentru	asigurarea	condiţiilor	necesare	cunoaşterii	 și	aplicării	de	către	salariaţii	entității	a	prevederilor	 legale
care	reglementează	activitatea	procedurată,	elaboratorul	va	difuza	procedura	conform	pct.3.

8.3.	Resurse	necesare:

8.3.1.	Resurse	materiale:

-	Computer
-	Imprimantă
-	Copiator
-	Consumabile	(cerneală/toner)
-	Hartie	xerox
-	Trusă	de	prim	ajutor
-	Dosare

8.3.2.	Resurse	umane:

-	Director	
-	Consiliul	profesoral
-	Consiliul	de	administrație
-	Secretarul	unității	de	învățământ	
-	Profesorii	diriginți	
-	Președintele	comisiei
-	Profesorii	examinatori
-	Cadre	didactice	din	comisie

8.3.3.	Resurse	financiare:

 	Conform	bugetului	aprobat	al	unității	de	învățământ	din	anul	școlar	respectiv.

8.4.	Modul	de	lucru:

8.4.1.	Planificarea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:

 	Operațiunile	 și	 acțiunile	 privind	 activitatea	 procedurată	 se	 vor	 derula	 de	 către	 compartimentele	 implicate,
conform	instrucțiunilor	din	prezenta	procedură.

8.4.2.	Derularea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:

Procedura	de	evacuare	presupune	efectuarea	în	ordine	cronologică	a	următoarelor	etape:
 	I.	Planificarea	exerciţiului	de	evacuare	
 	II.	Pregătirea	exerciţiului	de	evacuare	
 	III.	Organizarea	şi	desfăşurarea	exerciţiului	de	evacuare
 	IV.	Evaluarea	şi	finalizarea	exerciţiului	de	evacuare
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I.	PLANIFICAREA	EXERCIȚIULUI	DE	EVACUARE	
 	-	se	face	ţinând	cont	de	ordinele	Inspectoratului	General	pentru	Situaţii	de	Urgenţă,	planificările	transmise	de
inspectoratele	 şcolare	 judeţene	privind	datele	 celor	patru	 exerciţii	 de	 evacuare	obligatorii	 pe	 care	unităţile	de
învăţământ	din	subordine	 le	organizează,	alte	protocoale,	programe	 internaţionale,	 la	solicitare	scrisă,	 în	urma
unor	incendii	etc.
 	 -	 exerciţiile	 de	 evacuare	 se	 pot	 desfăşura	 pe	 timpul	 executării	 controalelor	 de	 prevenire	 (de	 fond/tematice,
planificate/inopinate),	desfășurării	acțiunilor	de	 informare	preventivă,	ca	activităţi	 independente	planificate	sau
ca	activităţi	planificate	în	baza	solicitărilor	scrise	primite	iar	la	acestea	pot	participa	unul	sau	mai	mulţi	inspectori

II.	PREGĂTIREA	EXERCIȚIULUI	DE	EVACUARE
 	 -	 este	 sarcină	 de	 serviciu	 şi	 reprezintă	 responsabilitatea	 individuală	 a	 fiecărui	 inspector	 de	 prevenire	 sau	 a
personalului	din	instituţiile	de	învăţământ	desemnat	să	îndeplinesacă	atribuţii	în	domeniul	situaţiilor	de	urgenţă
(cadru	 tehnic	 p.s.i./personal	 de	 specialitate	 cu	 atribuţii	 în	 domeniul	 apărării	 împotriva	 incendiilor	 şi/sau	 în
domeniul	protecţiei	civile).	
 	-	se	realizează	odată	cu	pregătirea	controlului	şi/sau	a	acţiunilor	de	informare	preventivă,	în	ziua	stabilită	prin
programul	de	activităţi	 al	 inspectoratului	 sub	coordonarea	 şefului	de	 serviciu/birou/compartiment	 şi	 individual,
înainte	de	executarea	acestuia	sau	cu	3	zile	înainte,	în	cazul	desfăşurării	exerciţiului	ca	activitate	independentă.	

Pregătirea	exerciţiului	cuprinde:
 	a)	studierea	reglementărilor	specifice	în	domeniu	(reguli	şi	măsuri	specifice	de	apărare	împotriva	incendiilor);	
 	 b)	 studierea	 dosarului	 obiectivului	 (unităţii	 de	 învăţământ)	 şi	 realizarea	 schimbului	 de	 informaţii	 între
inspectorii	de	prevenire;	
 	c)	premergător	exerciţiilor	planificate	şi	care	urmează	a	fi	derulate	ca	activităţi	independente,	va	fi	informat	în
scris	 inspectoratul	 şcolar	 judeţean,	 care-şi	 va	 da	 acordul	 scris	 privind	 desfăşurarea	 acestora.	 La	 activitatea
practică	va	participa,	în	mod	obligatoriu,	un	reprezentant	al	inspectoratului	şcolar	judeţean,	de	regulă	personalul
din	instituţiile	de	învăţământ	desemnat	să	îndeplinească	atribuţii	în	domeniul	situaţiilor	de	urgenţă	(cadru	tehnic
p.s.i./personal	de	specialitate	cu	atribuţii	în	domeniul	apărării	împotriva	incendiilor	şi/sau	în	domeniul	protecţiei
civile).

III.	ORGANIZAREA	ȘI	DESFĂȘURAREA	EXERCIȚIULUI	DE	EVACUARE
 	-	premergător	derulării	acestei	activităţi,	ca	activitate	independentă,	se	întocmesc	documente	de	organizare	şi
desfăşurare.	 În	 acest	 sens,	 inspectorul/inspectorii	 de	 prevenire	 întocmeşte/întocmesc	 un	 plan	 de	 organizare	 şi
desfăşurare	a	exerciţiului	de	evacuare,	avizat	de	şefii	structurilor	din	care	face/fac	parte	şi	aprobat	de	adjunctul
inspectorului	şef.
 	-	planului	de	organizare	şi	desfăşurare	a	exerciţiului	de	evacuare	i	se	anexează	adresa	de	ră	spuns	primită	de
la	inspectoratul	şcolar	judeţean	prin	care	această	instituţie	şi-a	dat	acordul	privind	derularea	activităţilor.

În	cadrul	acestei	etape	sunt	vizate	două	momente	esențiale:
A.	Premergător	desfăşurării	exerciţiului	de	evacuare	a	persoanelor	în	cazul	simulării	producerii	unui	incendiu,	la
faţa	locului,	în	unitatea	de	învăţământ,	inspectorul/inspectorii	de	prevenire	urmăresc	următoarele	aspecte:
 	1.	Instruirea	întregului	personal	din	cadrul	unităţii	de	învăţământ	cu	privire	la	modul	corect	de	comportare	în
cazul	 producerii	 unui	 incendiu.	 Elevii,	 profesorii	 şi	 personalul	 auxiliar	 trebuie	 informaţi	 corect	 cu	 privire	 la
comportamentul	pe	care	trebuie	să-l	aibă	în	caz	de	incendiu	şi	anumite	pericole	la	care	pot	fi	supuşi	(de	ex:	să	se
deplaseze	 cât	 mai	 aproape	 de	 podea	 în	 încăperile	 cu	 fum;	 semnificaţia	 uşilor	 închise	 ca	 protecţie	 contra
propagării	fumului	şi	căldurii;	stingerea	focului	de	pe	hainele	incendiate	cu	o	altă	haină	sau	prin	rostogolire	pe
podea,	interzicerea	utilizării	liftului	în	caz	de	incendiu),	precum	şi	despre	importanţa	asigurării	primei	intervenţii.
 	 2.	 Stabilirea,	 pentru	 fiecare	 nivel	 al	 clădirii,	 a	 unei	 persoane	 responsabile	 cu	 verificarea	 evacuării	 tuturor
persoanelor	din	toate	spaţiile	aferente	nivelului	respectiv.	
 	3.	Afişarea	într-un	loc	vizibil	a	numărului	unic	de	urgenţă	112.	
 	4.	Funcţionarea	sistemului	de	alarmare	trebuie	verificată	în	afara	orelor	de	învăţământ	de	către	cadrul	tehnic
p.s.i.	Se	recomandă,	pregătirea	şi	a	altor	echipamente	de	alarmare	de	rezervă	(de	exemplu:	clopoţel,	megafon,
etc.). 	 	
 	5.	Toţi	utilizatorii	 clădirii	 (cadrele	didactice,	elevii,	personalul	auxiliar	 şi	persoanele	care	 însoţesc	şi	 sprijină
preşcolarii,	 elevii	 cu	 dizabilităţi	 şi/sau	 cu	 handicap	 locomotor-nedeplasabili)	 trebuie	 să	 cunoască	 semnalul	 de
alarmare/evacuare.	
 	 6.	 Planurile	 de	 evacuare	 în	 caz	 de	 incendiu	 trebuie	 întocmite	 pe	 baza	 schiţei	 nivelului,	 pe	 acestea	 trebuie
marcate	cu	culoare	verde	traseele	de	evacuare	prin	uşi,	coridoare	şi	case	de	scări	sau	scări	exterioare.	Planurile
trebuie	afişate	pe	fiecare	nivel	pe	căile	de	acces	şi	în	locurile	vizibile,	astfel	încât	traseele	de	evacuare	să	poată	fi
cunoscute	de	către	toate	persoanele	din	cadrul	unităţii	de	învăţământ.	
 	7.	Căile	de	evacuare	în	caz	de	incendiu	din	unitatea	de	învăţământ	se	marchează	cu	indicatoare	standardizate,
conform	reglementărilor	tehnice	specifice,	astfel	încât	traseele	acestora	să	fie	recunoscute	cu	uşurinţă,	atât	ziua
cât	şi	noaptea,	de	persoanele	care	le	utilizează	în	situaţii	de	urgenţă.	
 	 8.	 Instalaţia	 electrică	 pentru	 iluminatul	 de	 securitate	 pentru	 evacuare	 în	 caz	 de	 incendiu	 trebuie	 să	 fie
funcţională	şi	să	fie	prevăzută	cu	a	doua	sursă	de	energie,	potrivit	reglementărilor	tehnice
 	9.	Căile	de	evacuare	şi	salvare	din	unitatea	de	învăţământ	(coridoare,	scări,	ieşiri)	care	conduc	spre	locul	de
adunare	stabilit	trebuie	să	fie	permanent	utilizabile,	iar	lăţimea	acestora	nu	trebuie	îngustată	prin	amplasarea	de
automate	pentru	sucuri,	dulapuri,	ghivece	cu	flori,	mobilier	sau	alte	elemente	care	pot	crea	dificultăți	la	evacuare
persoanelor.	Totodată,	locul	de	adunare	trebuie	să	fie	amplasat	într-o	zonă	sigură,	la	distanţe	de	siguranţă	faţă	de
eventuale	surse	de	pericol	şi	astfel	încât	să	nu	îngreuneze	accesul	şi	intervenţia	forţelor	de	intervenţie	sosite	la
faţa	locului. 	
 	10.	Sistemul	de	închidere	a	uşilor	de	pe	traseele	de	evacuare	trebuie	să	permită	deschiderea	uşoară	a	acestora
în	 caz	 de	 incendiu,	 în	 sensul	 normal	 de	 evacuare.	 Pentru	 uşile	 de	 pe	 traseele	 de	 evacuare,	 se	 recomandă
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pregătirea	 unor	 elemente	 (pene)	 cu	 ajutorul	 cărora,	 în	 caz	 de	 incendiu,	 uşile	 să	 fie	 fixate/blocate	 în	 poziţie
„deschis”.	
 	11.	Se	verifică	dacă	preşcolarii,	elevii	cu	dizabilităţi	şi/sau	cei	cu	handicap	locomotor	(nedeplasabili)	învaţă	în
săli	de	clasă	situate	la	parter,	lipsite	de	obstacole	şi	sunt	supravegheaţi	de	însoţitor	şi/sau	personalul	nominalizat
din	unitatea	de	învăţământ.	
 	12.	Clasele	cu	preşcolari	și	elevi	cu	dizabilităţi,	cu	handicap	locomotor	(nedeplasabili)	şi	clasele	0	şi	I	trebuie
amplasate	pe	cât	posibil	la	parter.	Dacă	acest	lucru	nu	este	realizabil,	se	vor	alege	pentru	aceşti	elevi	clasele	din
care	calea	de	evacuare	până	în	exterior	este	cea	mai	scurtă.
 	 13.	 Pentru	 accesul	 şi	 evacuarea	 preşcolarilor	 și	 elevilor	 cu	 dizabilităţi	 şi/sau	 cu	 handicap	 locomotor
(nedeplasabili),	 precum	 şi	 ale	 altor	 categorii	 de	 persoane	 care	 nu	 se	 pot	 evacua	 singure	 în	 caz	 de	 incendiu,
trebuie	 adoptate	 soluţii	 şi	 măsuri	 adecvate,	 cu	 respectarea	 reglementărilor	 tehnice	 specifice,	 respectiv
amenajarea	unor	rampe	la	parterul	unităţii	de	învăţământ,	în	zona	de	ieşire	din	clădire.	Se	verifică	dacă	rampele
amenajate	sunt	 funcţionale	şi	pot	asigura	evacuarea	 în	siguranţă	persoanelor	cu	dizabilităţi	 şi/sau	cu	handicap
locomotor	(nedeplasabile).
 	14.	Inspectorul/inspectorii	de	prevenire	şi	conducerea	unităţii	de	învăţământ	stabilesc	scenariul	în	baza	căruia
urmează	a	se	desfăşura	exerciţiul	de	evacuare.

B.	 Pe	 timpul	 şi	 după	 desfăşurarea	 exerciţiului	 de	 evacuare	 a	 persoanelor,	 în	 cazul	 simulării	 producerii	 unui
incendiu,	inspectorul/inspectorii	de	prevenire	urmăresc	următoarele	aspecte:
 	 1.	Modul	 de	 evacuare	 a	 utilizatorilor	 unităţii	 de	 învăţământ	 (cadre	 didactice,	 preşcolari,	 elevi	 persoane	 cu
dizabilităţi	şi/sau	cu	handicap	locomotor-	nedeplasabili,	personal	auxiliar	etc).	
 	2.	În	cazul	în	care	nu	există	sistem	de	alarmă	la	incendiu,	semnalul	de	alarmare	stabilit	de	conducerea	unităţii
de	învăţământ	va	fi	distinct,	altul	decât	cel	care	anuntă	recreația	(ex:	un	sunet	lung	cu	durata	de	30-60	secunde),
semnificaţia	acestuia	va	fi	afişată	lângă	planurile	de	evacuare	în	caz	de	incendiu	şi	obligatoriu	va	fi	dublat	de	voce
(ex:	Alarmă,	Evacuarea!).	
 	3.	Toate	activităţile	au	fost	întrerupte	iar	întreg	personalul	unităţii	de	învăţământ	desfăşoară	activităţi	specifice
de	evacuare	a	persoanelor	şi	bunurilor.	
 	 4.	 Persoanele	 care	 vor	 ieşi	 primele	 din	 unitatea	 de	 învăţământ	 şi	 care	 învaţă	 obligatoriu	 la	 parter	 sunt
preşcolarii,	elevii	cu	dizabilităţi	şi/sau	cu	handicap	locomotor	(nedeplasabili),	care	vor	fi	sprijiniţi	de	personalul
nominalizat	prin	decizie	a	conducătorului	unităţii	de	învăţământ,	având	stabilite	atribuţii	în	acest	sens.	
 	 5.	 Cadrele	 didactice	 care	 au	 în	 clasă	 preşcolari,	 elevi	 cu	 dizabilităţi	 şi/sau	 cu	 handicap	 locomotor
(nedeplasabili)	verifică	dacă	personalul	nominalizat	are	grijă	de	aceştia	şi	îi	evacuează.	
 	 6.	 Preşcolarii	 sau	 elevii	 părăsesc	 clădirea	 sub	 supravegherea	 și	 îndrumarea	 cadrului	 didactic	 care	 se	 va
deplasa	înaintea	acestora.	Aceștia	îl	vor	urma	până	pe	locul	de	adunare	dinainte	stabilit	și	marcat	corespunzător
pentru	fiecare	clasă,	unde	se	va	face	de	urgență	prezența.	
 	7.	Persoanele	responsabile	cu	verificarea	evacuării	tuturor	persoanelor	(cadrele	didactice	care	nu	sunt	la	oră,
personalul	 nedidactic	 și	 auxiliar	 etc.)	 vor	 verifica	 toate	 spaţiile	 aferente	 fiecărui	 nivel	 al	 clădirii	 respective
(birouri,	grupuri	sanitare,	laboratoare,	etc.)	pentru	a	se	asigura	că	nu	au	rămas	persoane	în	respectivele	locaţii	şi
că	toți	preşcolarii	sau	elevii	au	părăsit	încăperile	şi	anunţă	rezultatul	directorului	unităţii	de	învăţământ	sau,	în
lipsa	 acestuia,	 cadrului	 tehnic	 p.s.i./personalului	 de	 specialitate	 cu	 atribuţii	 în	 domeniul	 apărării	 împotriva
incendiilor.
 	8.	Pe	locul	de	adunare,	preşcolarii	sau	elevii	vor	adopta	o	formaţie,	după	cum	sunt	dispuşi	în	bănci	în	sala	de
clasă.	 Între	 fiecare	 clasă	 se	 va	menţine	 un	 interval	minim	 pentru	 a	 permite	 fiecărui	 cadru	 didactic	 să-i	 poată
supraveghea	 permanent	 şi	 să	 observe	 în	 timp	 scurt	 lipsa	 vreunuia.	 Cadrul	 didactic	 face	 prezenţa	 tuturor
preşcolarilor	 sau	elevilor,	 inclusiv	a	 celor	 cu	dizabilităţi	 şi/sau	cu	handicap	 locomotor	 (nedeplasabili)	 care	 sunt
însoţiţi	 de	 persoanele	 nominalizate	 să-i	 ajute	 şi	 să	 le	 asigure	 evacuarea	 în	 siguranţă	 şi	 anunţă	 rezultatul
conducătorului	unităţii	de	învăţământ	sau,	în	lipsa	acestuia,	cadrului	tehnic	p.s.i./personalului	de	specialitate	cu
atribuţii	în	domeniul	apărării	împotriva	incendiilor.

IV.	EVALUAREA	ȘI	FINALIZAREA	EXERCIȚIULUI	DE	EVACUARE
 	 -	 se	 realizează	 prin	 cuantificarea	 indicatorilor	 stabiliți	 şi	 stabilirea	 punctajului	 aferent,	 iar	 concluziile
exerciţiului	 se	 prezintă	 verbal	 tuturor	 participanţilor,	 inclusiv	 conducerii	 unităţii	 de	 învăţământ,	 cu	 precizarea
eventualelor	greşeli	făcute	de	aceştia	pe	timpul	derulării	acestuia	şi	cu	privire	la	modul	de	corectare	pe	viitor	a
neconformităţilor.
 	-	în	situaţia	în	care	exerciţiul	s-a	desfăşurat	cu	ocazia	executării	unui	control	de	prevenire,	concluziile	acestuia
se	înscriu	la	capitolul	III	al	procesului	verbal	de	control	încheiat	la	unitatea	de	învăţământ	controlată,	respectiv
Activităţi	de	 informare	preventivă	şi	alte	activităţi	desfăşurate	pe	 timpul	controlului	 (instruiri,	analize,	exerciţii
etc.).
 	 -	 în	 cazul	 în	 care	 exerciţiul	 s-a	 desfăşurat	 independent	 de	 executarea	 unui	 control	 de	 prevenire
inspectorul/inspectorii	participanţi	întocmeşte/întocmesc	documentul	prevăzut	în	anexa	nr.	12	la	Regulamentul	de
planificare,	 organizare,	 pregătire	 şi	 desfăşurare	 a	 activităţii	 de	prevenire	 a	 situaţiilor	de	urgenţă	 executate	de
Inspectoratul	General	pentru	Situaţii	de	Urgenţă	şi	structurile	subordonate	aprobat	prin	O.M.A.I.	nr.	89	din	18
iunie	2013.	

Dispoziții	speciale:
 	 La	 unităţile	 de	 învăţământ	 cu	 un	 număr	 mare	 de	 elevi	 (peste	 20	 săli	 de	 clasă)	 activităţile	 premergătoare
desfăşurării	exerciţiilor	de	evacuare	a	personalului	în	cazul	simulării	producerii	unui	incendiu,	pot	fi	efectuate	cu
cel	puţin	o	zi	înainte	de	desfăşurării	exerciţiului.	
 	 În	 situaţia	 în	 care	 activităţile	 se	 execută	 fără	 participarea	 personalului	 inspecţiilor	 judeţene,	 personalul	 din
instituţiile	 de	 învăţământ	 desemnat	 să	 îndeplinească	 atribuţii	 în	 domeniul	 situaţiilor	 de	 urgenţă	 (cadru	 tehnic
p.s.i./personal	de	specialitate	cu	atribuţii	în	domeniul	apărării	împotriva	incendiilor	şi/sau	în	domeniul	protecţiei
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civile)	 asigură	 planificarea,	 pregătirea,	 organizarea	 şi	 desfăşurarea,	 evaluarea	 şi	 finalizarea	 exerciţiului	 de
evacuare,	 potrivit	 etapelor	 precizate	 în	 prezenta	 procedură.	 Toate	 documentele	 întocmite	 vor	 fi	 aprobate	 de
conducătorul	unităţii	de	învăţământ	în	care	se	desfăşoară	activităţile.	
 	 În	 vederea	 testării	 capacităţii	 reale	 de	 reacţie	 a	 utilizatorilor	 unei	 unităţi	 de	 învăţământ	 în	 cazul	 simulării
producerii	unui	incendiu	pot	fi	desfăşurate	exerciţii	de	evacuare	inopinate.

8.4.3.	Valorificarea	rezultatelor	activității:

 	Rezultatele	activității	vor	fi	valorificate	de	către	toate	comisiile	și	compartimentele	din	Instituție.

9.	Responsabilități	1736

Directorul	unității	de	învățământ	
 	-	Aprobă	procedura;
 	-	Asigura	implementarea	și	menținerea	procedurii;
 	-	Monitorizează	procedura;
 	-	Organizează	și	conduc	activitățile	de	evacuare	în	cadrul	unităților	de	învățământ	și	planifică	
 	 -	 pregătirea,	 organizarea,	 desfăşurarea	 şi	 evaluarea	 exerciţiilor	 de	 evacuare	 în	 unităţile	 de	 învăţământ	 în
cazul	producerii	unui	incendiu	conform	atribuţiunilor	stabilite;
 	-	Verifică	și	controlează	modul	de	executare	a	exerciţiilor	de	evacuare	în	unităţi	de	învăţământ,	în	situaţiile	în
care,	la	acestea	nu	participă	personalul	din	inspecţiile	judeţene/inspecţia	de	prevenire	a	Inspectoratului	pentru
Situaţii	de	Urgenţă	Bucureşti-	Ilfov.

Personalul	din	instituțiile	de	învățământ	desemnat	să	îndeplinescă	atribuții	în	domeniul	situațiilor	de	urgență	
 	-	Organizează	activitățile	de	evacuare	în	cadrul	unităţilor	de	învăţământ	în	cazul	producerii	unui	incendiu
 	-	Planifică,	pregătește,	organizează,	desfășoară	și	evaluează	exercițiile	de	evacuare	în	unităţi	de	învăţământ,
în	 situaţiile	 în	 care,	 la	 acestea	 nu	 participă	 personalul	 din	 inspecţiile	 judeţene/inspecţia	 de	 prevenire	 a
Inspectoratului	pentru	Situaţii	de	Urgenţă	Bucureşti-Ilfov.	

Personalul	desemnat	din	cadrul	inspecțiilor	județene/	inspecției	de	prevenire	Inspectoratului	pentru	Situaţii	de
Urgenţă	Bucureşti-Ilfov
 	-	Planifică,	pregătește,	organizează,	desfășoară	și	evaluează	exercițiile	de	evacuare	în	unități	de	învățământ
în	cazul	producerii	unui	incendiu
 	 -	 Verifică	 şi	 controlează	 organizarea	 evacuării	 în	 cazul	 producerii	 unui	 incendiu,	 precum	 şi	 modul	 de
executare	a	exerciţiilor	de	evacuare	în	unităţi	de	învăţământ
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10.	Formular	de	evidenţă	a	modificărilor

Nr.
Crt Ediţia Data

ediţiei Revizia Data
reviziei

Nr.
pag. Descrierea	modificării

Semnătura
conducătorului
departamentului

11.	Formular	de	analiză	a	procedurii

Nr.
Crt Compartiment

Nume	şi	prenume
conducător

compartiment

Înlocuitor
de	drept
sau

delegat
Aviz Data Observaţii Semnătura

12.	Lista	de	difuzare	a	procedurii

Nr.
ex. Compartiment Nume	și	prenume Data

primirii Semnătura Data
retragerii

Data
intrării	în
vigoare

Semnătura

1 Puiu	Adrian	Nicolae 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

2 Comisie	Monitorizare Lăzărescu	Luminiţa
Mirela 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

3 Consiliu	Profesoral 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

13.	Anexe

Nr.
Crt Denumirea	anexei Elaborator Aproba Numar	de

exemplare Arhivare



Pagina	10	/	10

Cuprins

1.Lista	responsabililor	cu	elaborarea,	verificarea	și	aprobarea	ediției	sau,	după	caz,	a	reviziei	în	cadrul	ediției 1

2.Situaţia	ediţiilor	şi	a	reviziilor	în	cadrul	ediţiilor	procedurii 1

3.Lista	cuprinzând	persoanele	la	care	se	difuzează	ediţia	sau,	după	caz,	revizia	din	cadrul	ediţieiprocedurii 2

4.Scopul	procedurii 2

5.Domeniul	de	aplicare 3

6.Documente	de	referință 3

7.Definiții	și	abrevieri 5

8.Descrierere	activității	sau	procesului 7

9.Responsabilități 12

10.Formular	de	evidenţă	a	modificărilor 12

11.Formular	de	analiză	a	procedurii 12

12.Lista	de	difuzare	a	procedurii 12

13.Anexe 12



Pagina	1	/	9

PROCEDURĂ	OPERAŢIONALĂ
Ediţia: a	III-a

Revizia: 0

Colegiul	Naţional	"Eudoxiu
Hurmuzachi"	Rădăuţi

Elaborarea	planificărilor

Cod:	PO-CP-10
Exemplar	nr.: 1

Procedură	Operaţională	privind

Elaborarea	planificărilor

COD:	PO-CP-10

Ediţia:	a	III-a,	Revizia:	0,	Data:	08.10.2018,

1.	Lista	responsabililor	cu	elaborarea,	verificarea	şi	aprobarea	ediţiei

Nr.
Crt

Elemente
privind

responsabilii/
operațiunea

Numele	și	prenumele Funcția Data Semnătura

1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Responsabil	Consiliu	Profesoral 08.10.2018

1.2 Avizat Lăzărescu	Luminiţa
Mirela Responsabil	Comisie	Monitorizare 08.10.2018

1.3 Aprobat Puiu	Adrian	Nicolae Director 08.10.2018

2.	Situaţia	ediţiilor	şi	a	reviziilor	în	cadrul	ediţiilor	procedurii

Nr.
Crt

Ediția	sau,
după	caz,
revizia	în

cadrul	ediției
Componenta	revizuită Modalitatea	reviziei

Data	de	la
care	se
aplică

prevederile
ediției	sau

reviziei
ediției

1 2 3 4 5
2.1 Ediţia	I X X 12.09.2016

2.2 Ediţia	a	II-a
-	Legislație	primară

-	Legislație	secundară
Modificări	legislative	(conform	Ordinului	200/2016) 22.01.2018

2.3 Ediţia	a	III-a
-	Legislație	primară

-	Legislație	secundară

 	Conform	Ordinului	nr.	600/2018,	în	vigoare	de	la	07.05.2018,
se	aduc	modificări	în	ceea	ce	privește	definirea	termenilor,
structura	din	cadrul	procedurii	documentate	prin
introducerea/modificarea	a	3	formulare,	prevăzute	ca	si
componente	structurale	minimale,	respectiv	Formular	de
evidență	a	modificărilor,	Formular	de	analiză	a	procedurii,
Formular	de	distribuire	difuzare.

08.10.2018
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3.	 Lista	 cuprinzând	 persoanele	 la	 care	 se	 difuzează	 ediţia	 sau,	 după	 caz,	 revizia	 din	 cadrul	 ediţiei
procedurii

Nr.
Crt

Scopul
difuzării

Ex.
nr. Compartiment Funcția Nume	și	prenume Data

primirii Semnătura

1 2 3 4 5 6 7 8

3.1 Aplicare,
Informare 1 Director Puiu	Adrian	Nicolae 08.10.2018

3.2 Aplicare,
Informare 2 Comisie

Monitorizare
Responsabil	Comisie
Monitorizare Lăzărescu	Luminiţa	Mirela 08.10.2018

3.3
Aplicare,
Evidență,
Arhivare

3 Consiliu
Profesoral

Responsabil	Consiliu
Profesoral 08.10.2018

4.	Scopul	procedurii

4.1	Stabilește	modul	de	realizare	a	activității,	compartimentele	și	persoanele	implicate

 	Procedura	asigură	o	metadologie	unitară	în	cadrul	unității	de	învățământ	ce	are	ca	finalitate	și	scop	final
proiectarea	 demersului	 didactic.	 Această	 activitate	 este	 menită	 să	 anticipeze	 etapele	 și	 modalitățile	 de
organizare	și	de	desfășurare	concretă	a	procesului	instructiv-educativ.	De	asemenea	întocmirea	planificărilor

4.2	Dă	asigurări	cu	privire	la	existența	documentației	adecvate	derulării	activității

4.3	Asigură	continuitatea	activității,	inclusiv	în	condiții	de	fluctuație	a	personalului

4.4	 Sprijină	 auditul	 și/sau	 alte	 organisme	 abilitate	 în	 acțiuni	 de	 auditare	 și/sau	 control,	 iar	 pe
manager,	în	luarea	deciziei

4.5	Alte	scopuri

5.	Domeniul	de	aplicare

5.1	Precizarea	(definirea)	activității	la	care	se	referă	procedura	operațională:

 	Procedura	se	referă	 la	activitatea	elaborare	a	planificărilor	școlare	și	are	 la	bază	o	conturare	a	etapelor
activității	didactice.

5.2	Delimitarea	explicită	a	activității	procedurate	 în	cadrul	portofoliului	de	activități	desfășurate
de	entitatea	publică:

 	Activitatea	este	relevantă	ca	importanță,	fiind	procedurată	distinct	în	cadrul	instituției.

5.3	Listarea	principalelor	activități	de	care	depinde	și/sau	care	depind	de	activitatea	procedurată:

 	De	activitatea	procedurată	depind	 toate	celelalte	activități	din	cadrul	 instituției,	datorită	rolului	pe	care
această	activitate	îl	are	în	cadrul	derulării	corecte	și	la	timp	a	tuturor	proceselor.

5.4	 Listarea	 compartimentelor	 furnizoare	 de	 date	 și/sau	 beneficiare	 de	 rezultate	 ale	 activității
procedurate:

5.4.1	Compartimente	furnizare	de	date

Toate	structurile

5.4.2	Compartimente	furnizoare	de	rezultate:

Toate	structurile

5.4.3	Compartimente	implicate	în	procesul	activităţii:

Consiliu	Profesoral
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6.	Documente	de	referință

6.1.	Reglementări	internaționale:

-	Nu	este	cazul

6.2.	Legislație	primară:

-	Legea	a	educației	naționale	1/2011,	Publicat	in	Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	18	din	10/01/2011
-	Ordin	MENCȘ	nr.	5079/2016-	ROFUIP-	Publicat	în	Monitorul	Oficial	nr.	720/19.09.2016
-	Ordin	3027/2017	pentru	modificarea	și	completarea	Anexei-	Regulament	-cadru	de	organizare	și	funcționare
a	unităților	de	învățământ	preuniversitar	la	Ordinul	ministrului	educației	naționale	şi	cercetării	ştiinţifice	nr.
5079/2016	privind	aprobarea	Regulamentului-cadru	de	organizare	şi	 funcţionare	a	unităţilor	de	 învăţământ
preuniversitar,	publicat	în	Monitorul	Oficial	nr.	63	din	22.01.2018
-	Ordin	MEN	nr.	3382	din	24.02.2017	privind	structura	anului	școlar	2017-2018

6.3.	Legislație	secundară:

-	Ordin	nr.	600/2018	privind	aprobarea	Codului	controlului	intern	managerial	al	entităţilor	publice	Publicat	in
Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	387	din	07.05.2018
-	 Instrucţinea	 nr.	 1/2018	 din	 16	 mai	 2018	 privind	 aplicarea	 unitară	 la	 nivelul	 unităţilor	 de	 învăţământ
preuniversitar	 a	 Standardului	 9	 -	 Proceduri	 prevăzut	 în	 Codul	 controlului	 intern	 managerial	 al	 entităţilor
publice,	aprobat	prin	Ordinul	secretarului	general	al	Guvernului	nr.	600/2018

6.4.	Alte	documente,	inclusiv	reglementări	interne	ale	entității	publice:

-	Regulamentul	de	organizare	şi	funcţionare	al	instituției
-	Regulamentul	Intern	al	Instituției	
-	Decizii/Dispoziţii	ale	Conducătorului	Instituției
-	Circuitul	documentelor
-	Alte	acte	normative
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7.	Definiții	și	abrevieri

7.1.	Definiții	ale	termenilor:

Nr.
Crt. Termenul Definiția	și	/	sau,	dacă	este	cazul,	actul	care	definește	termenul

1. Procedură	documentată
 	Modul	specific	de	realizare	a	unei	activități	sau	a	unui	proces,	editat	pe	suport	de
hârtie	sau	în	format	electronic;	procedurile	documentate	pot	fi	proceduri	de	sistem
şi	proceduri	operaţionale;

2. Procedură	operaţională	(procedură
de	lucru)

 	Procedură	 care	descrie	un	proces	 sau	o	 activitate	 care	 se	desfăşoară	 la	nivelul
unuia	 sau	mai	multor	 compartimente	 dintr-o	 entitate,	 fără	 aplicabilitate	 la	 nivelul
întregii	entități	publice;

3. Document
 	Act	prin	care	se	adeverește,	se	constată	sau	se	preconizează	un	fapt,	se	conferă
un	drept,	se	recunoaște	o	obligație	respectiv	text	scris	sau	tipărit	inscripție	sau	altă
mărturie	servind	la	cunoașterea	unui	fapt	real	actual	sau	din	trecut

4. Aprobare  	Confirmarea	scrisă,	semnătura	şi	datarea	acesteia,	a	autorităţii	desemnate	de	a	fi
de	acord	cu	aplicarea	respectivului	document	în	organizaţie.

5. Verificare
 	Confirmare	prin	examinare	şi	 furnizare	de	dovezi	obiective	de	către	autoritatea
desemnată	(verificator),	a	faptului	că	sunt	satisfăcute	cerinţele	specificate,	 inclusiv
cerinţele	Comisiei	de	Monitorizare.

6. Gestionarea	documentelor
 	 Procesul	 de	 administrare	 a	 documentelor	 unei	 entităţi	 publice,	 pentru	 a	 servi
intereselor	 acesteia,	 pe	 parcursul	 întregii	 lor	 durate	 de	 viaţă,	 de	 la	 început,	 prin
procesul	 de	 creare,	 revizuire,	 organizare,	 stocare,	 utilizare,	 partajare,	 identificare,
arhivare	şi	până	la	distrugerea	lor;

7. Ediție	procedură
 	Forma	actuală	a	procedurii;	Ediția	unei	proceduri	se	modifică	atunci	când	deja	au
fost	 realizate	 3	 revizii	 ale	 respectivei	 proceduri	 sau	 atunci	 când	 modificările	 din
structura	procedurii	depășesc	50%	din	conținutul	reviziei	anterioare;

8. Revizie	procedură
 	Acţiunea	de	modificare	respectiv	adăugare	sau	eliminare	a	unor	informații,	date,
componente	ale	unei	ediții	a	unei	proceduri,	modificări	ce	implică	de	regulă	sub	50%
din	conținutul	procedurii;

9. Planificare	calendaristică  	 Document	 administrativ	 care	 asociază	 elemente	 ale	 programei	 cu	 alocarea	 de
timp	considerată	optimă	de	către	profesor	pe	parcursul	unui	an	şcolar.

10. Entitate	publică

 	 Autoritate	 publică,	 instituţie	 publică,	 companie/societate	 naţională,	 regie
autonomă,	societate	la
care	 statul	 sau	 o	 unitate	 administrativ-teritorială	 este	 acţionar	 majoritar,	 cu
personalitate	juridică,	care	utilizează
/administrează	fonduri	publice	şi/sau	patrimoniu	public

11. Departament  	Direcţie	Generală,	Direcţie,	Serviciu,	Birou,	Compartiment;

12. Conducătorul	departamentului
(compartimentului)  	Director	general,	director,	şef	serviciu,	şef	birou,	şef	compartiment;

7.2.	Abrevieri	ale	termenilor:

Nr.
Crt. Abrevierea Termenul	abreviat

1. PO Procedura	operațională
2. Ed. Ediție
3. Rev. Revizie
4. I.S.J. Inspectoratul	Școlar	Județean
5. CEAC Comisia	de	Evaluare	și	Asigurare	a	Calității
6. ROFUIP Regulamentul	de	organizare	și	funcționare	a	unităților	de	învățământ	preuniversitar
7. RI Regulamentul	intern
8. CA Consiliul	de	administrație
9. CP Consiliu	profesoral
10. MEN Ministerul	Educației	Naționale
11. MENCS Ministerul	Educației	Naționale	și	Cercetării	Științifice
12. EP Entitate	Publică;
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8.	Descrierere	procedurii

8.1.	Generalități:

Proiectarea	demersului	didactic	presupune	următoarele	etape:
 	1.	studiul	programei	școlare	
 	2.	planificarea	calendaristica	
 	3.	proiectarea	unităților	de	învățare	
 	4.	proiectarea	activității	didactice	(	a	lecției)

Proiectarea	didactică	presupune	următorul	algoritm:
 	 1.	 Stabilirea	 obiectivelor	 educaționale	 ca	 fiind	 elementele	 cele	 mai	 importante	 în	 realizarea	 proiectarii
didactice.	Acestea	sunt	precizate	în	programele	scolare,	programe	ce	sunt	caracterizate	ca	documente	oficiale	si
obligatoriu	 de	 parcurs.	 Profesorii	 trebuie	 sa	 aiba	 în	 vedere,	 în	 primul	 rând,	 obiectivele	 care	 circumscriu
trunchiului	 comun,	 partea	 obligatorie	 a	 programei	 scolare	 si	 care	 va	 constitui	 temeiul	 realizarii	 evaluarii
nationale	 (capacitate	 si	 bacalaureat).	 De	 asemenea,	 obiectivele	 trunchiului	 comun	 vor	 contribui	 la	 conturarea
profilului	de	formare	la	sfârsitul	învatamântului	obligatoriu.	Pe	de	alta	parte,	în	functie	de	deciziile	care	se	vor	lua
la	nivelul	fiecarei	clase,	cadrele	didactice	trebuie	sa	tina	cont	de	obiectivele	care	contureaza	curriculum	extins,	în
cazurile	 claselor	 capabile	 de	 performanta	 în	 anumite	 domenii,	 ale	 unei	 motivatii	 superioare	 pentru	 aceste
discipline.
 	 2.	 Selectarea	 și	 organizarea	 conținuturilor	 de	 învățare	 constă	 în	 selectarea	 si	 organizarea	 continuturilor	 în
concordanta	 cu	 obiectivele	 educationale	 urmarite.	 Activitatea	 instructiv	 educativă	 trebuie	 sa	 fie	 centrată	 pe
obiective	 si	 nu	 pe	 conținuturi,	 conținuturile	 reprezentând	 o	 punte	 de	 legatură	 între	 obiective	 si	 elevi.	 Un	 rol
important	în	selectarea	si	organizarea	continuturilor	îl	constituie	identificarea	unitatilor	de	învatare.	Plecând	de
la	 identificarea	 unitatilor	 de	 învatare	 trebuie	 delimitat,	 stabilit	 si	 ordonat	 unitatile	 structurale	 (capitole,
subcapitole,	 lectii).	 De	 asemenea,	 trebuie	 sa	 se	 tina	 seama	 de	 subiectele	 pentru	 fiecare	 lectie,	 prelucrând	 si
ordonând	 logic	 notiunile	 în	 concordanta	 cu	 posibilitatile	 de	 asimilare	 ale	 elevilor	 si	 cerintele	 demersului
educațional.
 	3.	Alegerea	strategiilor	de	predare	învățare	ce	privesc	modul	de	organizare	si	conducere	a	actului	didactic	prin
concordanța	si	 îmbinarea	eficientă	a	conținutului	 învățării	cu	metodelor	de	învatare,	cu	mijloacele	didactice,	cu
formele	 de	 organizare	 a	 procesului	 instructiv-educativ	 în	 vederea	 atingerii	 obiectivelor	 propuse.	 La	 alegerea
strategiilor	 didactice	 trebuie	 să	 se	 tină	 cont	 de	 specificul	 disciplinei,	 de	particularitățile	 de	 vârstă	 ale	 elevilor,
precum	si	de	tipul	de	lectie	abordat.
 	4.	Stabilirea	metodelor	și	tehnicilor	de	evaluare,	reprezintă	partea	finală	a	demersului	prin	care	profesorul	va
masura	 eficienta	 întregului	 proces	 instructiv-educativ.	 Proiectarea	 demersului	 educativ	 va	 avea	 în	 vedere
momentul	 în	care	se	realizează	evaluarea	 (	 la	 începutul	procesului	de	predare-	 învățare,	pe	parcursul	derulării
sale	 sau	 la	 sfârșitul	 demersului)	 dar	 și	 metodele	 și	 tehnicile	 de	 evaluare.	 Proiectarea	 modului	 de	 realizare	 a
evaluării	 va	 avea	 ca	 finalitate	 asigurarea	 unui	 feed-back	 de	 calitate	 atât	 pentru	 elevi,	 cât	 si	 pentru	 cadrul
didactic,	care,	pe	baza	prelucrarii	informatiilor	obtinute,	îsi	vor	regla	modul	de	desfasurare	a	demersului	didactic.

8.2.	Documente	utilizate:

8.2.1.	Lista	și	proveniența	documentelor:

-	Documentele	utilizate	în	elaborarea	prezentei	proceduri	sunt	cele	enumerate	la	pct.6.

8.2.2.	Conținutul	și	rolul	documentelor:

-	Documentele	utilizate	în	elaborarea	prezentei	proceduri	au	rolul	de	a	reglementa	modalitatea	de	implementare
a	activității	procedurate.
-	Accesul,	pentru	fiecare	Compartiment,	la	legislaţia	aplicabilă,	se	face	prin	programul	informatic	la	care	au	acces
salariaţii	entității.

8.2.3.	Circuitul	documentelor:

-	Pentru	asigurarea	condiţiilor	necesare	cunoaşterii	 și	aplicării	de	către	salariaţii	entității	a	prevederilor	 legale
care	reglementează	activitatea	procedurată,	elaboratorul	va	difuza	procedura	conform	pct.3.

8.3.	Resurse	necesare:

8.3.1.	Resurse	materiale:

-	Computer
-	Imprimantă
-	Copiator
-	Consumabile	(cerneală/toner)
-	Hartie	xerox
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8.3.2.	Resurse	umane:

-	Director	
-	Cadrele	didactice
-	Responsabilii	de	comisii

8.3.3.	Resurse	financiare:

 	Conform	bugetului	aprobat	al	unității	de	învățământ	din	anul	școlar	respectiv.

8.4.	Modul	de	lucru:

8.4.1.	Planificarea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:

 	Operațiunile	 și	 acțiunile	 privind	 activitatea	 procedurată	 se	 vor	 derula	 de	 către	 compartimentele	 implicate,
conform	instrucțiunilor	din	prezenta	procedură.

8.4.2.	Derularea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:

 	 Realizarea	 unei	 planificări	 calendaristice	 presupune,	 în	 primul	 rând	 o	 lectură	 atentă	 a	 programei	 școlare,
moment	în	care	se	analizează	obiectivele	de	referință/	competențele	specifice	și	conținuturile.	
 	 După	 lecturarea	 programei	 școlare,	 se	 procedează	 la	 segmentarea	 conținutului	 și	 stabilirea	 unei	 ordini	 de
parcurgere	a	acestuia.	Fiecărei	unități	de	învățare	(	segment	de	conținut)	trebuie	sa-i	fie	stabilite	obiectivele	de
referință,	timpul	de	parcurgere	exprimat	în	ore,	dar	și	intervalul	de	timp	(	saptamâna	în	care	este	planificat	a	fi
parcurs).	
 	În	realizarea	planificării	se	ia	în	calcul	și	conținutul	resurselor	didactice	pe	care	cadrul	didactic	le	va	folosi	(
manuale,	caiete,	culegeri	etc).	
O	planificare	trebuie	să	conțină	următoarele	rubrici:	
 	a)	unitate	de	învățare
 	b)	competențe	specifice
 	c)	conținuturi	
 	d)	număr	de	ore
 	e)	saptamâna
 	f)	observații

În	concluzie,	elaborarea	planificărilor	presupune	efectuarea	următoarelor	etape:
 	1.	Studierea	programei
 	2.	Împărțirea	materiei	pe	semestre	și	unități	de	învățare	și	corelarea	cu	timpul	alocat
 	3.	Realizarea	asocierii	dintre	competențe	și	conținuturi
 	4.	Stabilirea	succesiunii	de	parcurgere	a	unităților	de	învățare,	a	obiectivelor	de	referință/competențelor
 	5.	Redactarea
 	6.	Avizarea	planificării	anuale/semestriale	de	către	șeful	de	catedră	
 	7.	Aprobarea	de	către	director

8.4.3.	Valorificarea	rezultatelor	activității:

 	Rezultatele	activității	vor	fi	valorificate	de	către	toate	comisiile	și	compartimentele	din	Instituție.
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9.	Responsabilități	360

Director
 	-	Verifică	elaborarea	procedurii;
 	-	Aprobă	procedura;
 	-	Asigura	implementarea	și	menținerea	procedurii;
 	-	Monitorizează	procedura;

Responsabilii	de	comisii
 	-	Elaborează,	planifică	și	monitorizează	procedura

Cadrele	didactice
 	-	Aplică	procedura	privind	elaborarea	planificărilor
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10.	Formular	de	evidenţă	a	modificărilor

Nr.
Crt Ediţia Data

ediţiei Revizia Data
reviziei

Nr.
pag. Descrierea	modificării

Semnătura
conducătorului

departamentului

11.	Formular	de	analiză	a	procedurii

Nr.
Crt Compartiment

Nume	şi	prenume
conducător

compartiment

Înlocuitor
de	drept

sau
delegat

Aviz Data Observaţii Semnătura

12.	Lista	de	difuzare	a	procedurii

Nr.
ex. Compartiment Nume	și	prenume Data

primirii Semnătura Data
retragerii

Data
intrării	în
vigoare

Semnătura

1 Puiu	Adrian	Nicolae 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

2 Comisie	Monitorizare Lăzărescu	Luminiţa
Mirela 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

3 Consiliu	Profesoral 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

13.	Anexe

Nr.
Crt Denumirea	anexei Elaborator Aproba Numar	de

exemplare Arhivare

1. Model	planificare
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PROCEDURĂ	OPERAŢIONALĂ
Ediţia: a	III-a

Revizia: 0

Colegiul	Naţional	"Eudoxiu
Hurmuzachi"	Rădăuţi

Consemnarea	notelor	și	absențelor	în	catalog

Cod:	PO-CP-11
Exemplar	nr.: 1

Procedură	Operaţională	privind

Consemnarea	notelor	și	absențelor	în	catalog

COD:	PO-CP-11

Ediţia:	a	III-a,	Revizia:	0,	Data:	08.10.2018,

1.	Lista	responsabililor	cu	elaborarea,	verificarea	şi	aprobarea	ediţiei

Nr.
Crt

Elemente
privind

responsabilii/
operațiunea

Numele	și	prenumele Funcția Data Semnătura

1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Responsabil	Consiliu	Profesoral 08.10.2018

1.2 Avizat Lăzărescu	Luminiţa
Mirela Responsabil	Comisie	Monitorizare 08.10.2018

1.3 Aprobat Puiu	Adrian	Nicolae Director 08.10.2018

2.	Situaţia	ediţiilor	şi	a	reviziilor	în	cadrul	ediţiilor	procedurii

Nr.
Crt

Ediția	sau,
după	caz,
revizia	în

cadrul	ediției
Componenta	revizuită Modalitatea	reviziei

Data	de	la
care	se
aplică

prevederile
ediției	sau

reviziei
ediției

1 2 3 4 5
2.1 Ediţia	I X X 12.09.2016

2.2 Ediţia	a	II-a
-	Legislație	primară

-	Legislație	secundară
Modificări	legislative	(conform	Ordinului	200/2016) 22.01.2018

2.3 Ediţia	a	III-a
-	Legislație	primară

-	Legislație	secundară

 	Conform	Ordinului	nr.	600/2018,	în	vigoare	de	la	07.05.2018,
se	aduc	modificări	în	ceea	ce	privește	definirea	termenilor,
structura	din	cadrul	procedurii	documentate	prin
introducerea/modificarea	a	3	formulare,	prevăzute	ca	si
componente	structurale	minimale,	respectiv	Formular	de
evidență	a	modificărilor,	Formular	de	analiză	a	procedurii,
Formular	de	distribuire	difuzare.

08.10.2018
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3.	 Lista	 cuprinzând	 persoanele	 la	 care	 se	 difuzează	 ediţia	 sau,	 după	 caz,	 revizia	 din	 cadrul	 ediţiei
procedurii

Nr.
Crt

Scopul
difuzării

Ex.
nr. Compartiment Funcția Nume	și	prenume Data

primirii Semnătura

1 2 3 4 5 6 7 8

3.1 Aplicare,
Informare 1 Director Puiu	Adrian	Nicolae 08.10.2018

3.2 Aplicare,
Informare 2 Comisie

Monitorizare
Responsabil	Comisie
Monitorizare Lăzărescu	Luminiţa	Mirela 08.10.2018

3.3
Aplicare,
Evidență,
Arhivare

3 Consiliu
Profesoral

Responsabil	Consiliu
Profesoral 08.10.2018

4.	Scopul	procedurii

4.1	Stabilește	modul	de	realizare	a	activității,	compartimentele	și	persoanele	implicate

 	Procedura	 instituie	 un	 set	 de	 reguli	 unitar	 cu	 privire	 la	 consemnarea	 notelor	 și	 absențelor	 în	 catalog,
asigurând	astfel	respectarea	drepturilor	și	îndatoririlor	elevului	printr-un	proces	educativ	transparent.

4.2	Dă	asigurări	cu	privire	la	existența	documentației	adecvate	derulării	activității

4.3	Asigură	continuitatea	activității,	inclusiv	în	condiții	de	fluctuație	a	personalului

4.4	 Sprijină	 auditul	 și/sau	 alte	 organisme	 abilitate	 în	 acțiuni	 de	 auditare	 și/sau	 control,	 iar	 pe
manager,	în	luarea	deciziei

4.5	Alte	scopuri

5.	Domeniul	de	aplicare

5.1	Precizarea	(definirea)	activității	la	care	se	referă	procedura	operațională:

 	Procedura	se	referă	la	activitatea	de	completare	a	catalogului	cu	notele	și	absențele	elevilor	din	unitata	de
învățământ.

5.2	Delimitarea	explicită	a	activității	procedurate	 în	cadrul	portofoliului	de	activități	desfășurate
de	entitatea	publică:

 	Activitatea	este	relevantă	ca	importanță,	fiind	procedurată	distinct	în	cadrul	instituției.

5.3	Listarea	principalelor	activități	de	care	depinde	și/sau	care	depind	de	activitatea	procedurată:

 	De	activitatea	procedurată	depind	 toate	celelalte	activități	din	cadrul	 instituției,	datorită	rolului	pe	care
această	activitate	îl	are	în	cadrul	derulării	corecte	și	la	timp	a	tuturor	proceselor.

5.4	 Listarea	 compartimentelor	 furnizoare	 de	 date	 și/sau	 beneficiare	 de	 rezultate	 ale	 activității
procedurate:

5.4.1	Compartimente	furnizare	de	date

Toate	structurile

5.4.2	Compartimente	furnizoare	de	rezultate:

Toate	structurile

5.4.3	Compartimente	implicate	în	procesul	activităţii:

Consiliu	Profesoral
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6.	Documente	de	referință

6.1.	Reglementări	internaționale:

-	Nu	este	cazul

6.2.	Legislație	primară:

-	Legea	a	educației	naționale	1/2011,	Publicat	in	Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	18	din	10/01/2011
-	Ordin	MENCȘ	nr.	5079/2016-	ROFUIP-	Publicat	în	Monitorul	Oficial	nr.	720/19.09.2016
-	Ordin	3027/2017	pentru	modificarea	și	completarea	Anexei-	Regulament	-cadru	de	organizare	și	funcționare
a	unităților	de	învățământ	preuniversitar	la	Ordinul	ministrului	educației	naționale	şi	cercetării	ştiinţifice	nr.
5079/2016	privind	aprobarea	Regulamentului-cadru	de	organizare	şi	 funcţionare	a	unităţilor	de	 învăţământ
preuniversitar,	publicat	în	Monitorul	Oficial	nr.	63	din	22.01.2018
-	Ordin	MEN	nr.	 3844/2016	din	24	mai	2016	pentru	aprobarea	Regulamentului	 privind	 regimul	 actelor	de
studii	și	al	documnetelor	școlare	gestionate	de	învățământul	preuniversitar
-	Norme	pentru	completarea	și	folosirea	catalogului	de	clasă

6.3.	Legislație	secundară:

-	Ordin	nr.	600/2018	privind	aprobarea	Codului	controlului	intern	managerial	al	entităţilor	publice	Publicat	in
Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	387	din	07.05.2018
-	 Instrucţinea	 nr.	 1/2018	 din	 16	 mai	 2018	 privind	 aplicarea	 unitară	 la	 nivelul	 unităţilor	 de	 învăţământ
preuniversitar	 a	 Standardului	 9	 -	 Proceduri	 prevăzut	 în	 Codul	 controlului	 intern	 managerial	 al	 entităţilor
publice,	aprobat	prin	Ordinul	secretarului	general	al	Guvernului	nr.	600/2018

6.4.	Alte	documente,	inclusiv	reglementări	interne	ale	entității	publice:

-	Regulamentul	de	organizare	şi	funcţionare	al	instituției
-	Regulamentul	Intern	al	Instituției	
-	Decizii/Dispoziţii	ale	Conducătorului	Instituției
-	Circuitul	documentelor
-	Alte	acte	normative
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7.	Definiții	și	abrevieri

7.1.	Definiții	ale	termenilor:

Nr.
Crt. Termenul Definiția	și	/	sau,	dacă	este	cazul,	actul	care	definește	termenul

1. Procedură	documentată
 	Modul	specific	de	realizare	a	unei	activități	sau	a	unui	proces,	editat	pe	suport	de
hârtie	sau	în	format	electronic;	procedurile	documentate	pot	fi	proceduri	de	sistem
şi	proceduri	operaţionale;

2. Procedură	operaţională	(procedură
de	lucru)

 	Procedură	 care	descrie	un	proces	 sau	o	 activitate	 care	 se	desfăşoară	 la	nivelul
unuia	 sau	mai	multor	 compartimente	 dintr-o	 entitate,	 fără	 aplicabilitate	 la	 nivelul
întregii	entități	publice;

3. Document
 	Act	prin	care	se	adeverește,	se	constată	sau	se	preconizează	un	fapt,	se	conferă
un	drept,	se	recunoaște	o	obligație	respectiv	text	scris	sau	tipărit	inscripție	sau	altă
mărturie	servind	la	cunoașterea	unui	fapt	real	actual	sau	din	trecut

4. Aprobare  	Confirmarea	scrisă,	semnătura	şi	datarea	acesteia,	a	autorităţii	desemnate	de	a	fi
de	acord	cu	aplicarea	respectivului	document	în	organizaţie.

5. Verificare
 	Confirmare	prin	examinare	şi	 furnizare	de	dovezi	obiective	de	către	autoritatea
desemnată	(verificator),	a	faptului	că	sunt	satisfăcute	cerinţele	specificate,	 inclusiv
cerinţele	Comisiei	de	Monitorizare.

6. Gestionarea	documentelor
 	 Procesul	 de	 administrare	 a	 documentelor	 unei	 entităţi	 publice,	 pentru	 a	 servi
intereselor	 acesteia,	 pe	 parcursul	 întregii	 lor	 durate	 de	 viaţă,	 de	 la	 început,	 prin
procesul	 de	 creare,	 revizuire,	 organizare,	 stocare,	 utilizare,	 partajare,	 identificare,
arhivare	şi	până	la	distrugerea	lor;

7. Ediție	procedură
 	Forma	actuală	a	procedurii;	Ediția	unei	proceduri	se	modifică	atunci	când	deja	au
fost	 realizate	 3	 revizii	 ale	 respectivei	 proceduri	 sau	 atunci	 când	 modificările	 din
structura	procedurii	depășesc	50%	din	conținutul	reviziei	anterioare;

8. Revizie	procedură
 	Acţiunea	de	modificare	respectiv	adăugare	sau	eliminare	a	unor	informații,	date,
componente	ale	unei	ediții	a	unei	proceduri,	modificări	ce	implică	de	regulă	sub	50%
din	conținutul	procedurii;

9. Catalogul
 	 Reprezintă	 un	 document	 școlar	 de	 evidență	 curentă	 a	 notelor	 și	 frecvenței
elevilor,	fiind	și	mijlocul	prin	care	se	dovedește	efectuarea	evaluărilor	permanente	și
sumative.	 Evaluarea	 rezultatelor	 la	 învățătură	 se	 realizează	 în	 mod	 ritmic,	 pe
parcursul	semestrelor.

10. Entitate	publică

 	 Autoritate	 publică,	 instituţie	 publică,	 companie/societate	 naţională,	 regie
autonomă,	societate	la
care	 statul	 sau	 o	 unitate	 administrativ-teritorială	 este	 acţionar	 majoritar,	 cu
personalitate	juridică,	care	utilizează
/administrează	fonduri	publice	şi/sau	patrimoniu	public

11. Departament  	Direcţie	Generală,	Direcţie,	Serviciu,	Birou,	Compartiment;

12. Conducătorul	departamentului
(compartimentului)  	Director	general,	director,	şef	serviciu,	şef	birou,	şef	compartiment;

7.2.	Abrevieri	ale	termenilor:

Nr.
Crt. Abrevierea Termenul	abreviat

1. PO Procedura	operațională
2. Ed. Ediție
3. Rev. Revizie
4. I.S.J. Inspectoratul	Școlar	Județean
5. CEAC Comisia	de	Evaluare	și	Asigurare	a	Calității
6. ROFUIP Regulamentul	de	organizare	și	funcționare	a	unităților	de	învățământ	preuniversitar
7. RI Regulamentul	intern
8. CA Consiliul	de	administrație
9. CP Consiliu	profesoral
10. MEN Ministerul	Educației	Naționale
11. MENCS Ministerul	Educației	Naționale	și	Cercetării	Științifice
12. EP Entitate	Publică;
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8.	Descrierere	procedurii

8.1.	Generalități:

A.	 Catalogul	 clasei	 devine	 document	 școlar	 cu	 regim	 special,	 după	 completarea	 cu	 datele	 de	 identificare	 ale
elevilor.	
B.	 Catalogul	 pentru	 examenele	 de	 finalizare	 a	 studiilor	 devine	 document	 şcolar	 cu	 regim	 special,	 după
completare.	 Completarea	 sa	 se	 face	 cu	 respectarea	 rubricaţiei	 din	 formular,	 conform	 metodologiei	 specifice
fiecărui	tip	de	examen.

a.	Catalogul	clasei
 	 -	 Conține	 date	 cu	 privire	 la:	 numele	 și	 prenumele	 cadrelor	 didactice	 care	 predau	 la	 clasa	 respectivă,
disciplinele	de	învățământ,	numele	și	prenumele	elevilor	și	datele	de	identificare	ale	acestora,	rezultate	obținute
și	absențele	elevilor
 	-	Înscrierea	elevilor	în	catalogul	clasei	se	face	în	conformitate	cu	datele	din	actul	de	identitate	şi	din	registrul
matricol,	menţionându-se	 în	mod	explicit	numărul	matricol,	 volumul	 şi	 pagina.	Aceste	elemente	de	 identificare
sunt	 trecute	 la	 începutul	 anului	 şcolar	 de	 către	 învăţător	 sau	 de	 către	 profesorul	 diriginte,	 pe	 baza	 datelor
furnizate	 de	 secretariat.	 Eventualele	 completări	 se	 fac	 de	 către	 învăţătorul	 sau	 dirigintele	 clasei,	 în	 baza
documentelor	existente	la	secretariatul	unităţii	de	învăţământ.
 	-	Înscrierea	disciplinelor	în	catalogul	clasei	se	face	de	către	învăţător	sau	de	către	profesorul	diriginte,	citeţ	şi
în	 întregime,	 în	 conformitate	 cu	 planul-cadru	 aferent	 filierei/profilului/specializării/calificării
corespunzătoare/corespunzător	clasei	respective	şi	în	funcţie	de	disciplinele	opţionale	stabilite.	

b.	Catalogul	pentru	examenele	de	finalizare	a	studiilor
 	 -	 Eventualele	 corecturi	 se	 fac	 cu	 cerneală	 roşie,	 se	 confirmă	 prin	 semnătura	 preşedintelui	 şi	 prin	 aplicarea
ştampilei	de	examen,	astfel	încât	să	nu	se	acopere	înscrisul	din	catalog.	
 	-	După	întocmire,	catalogul	pentru	examenele	de	finalizare	a	studiilor	este	verificat	de	toţi	membrii	comisiei
care,	după	însuşirea	conţinutului,	semnează	pe	coperta	formularului	şi	în	locurile	prevăzute	expres	în	formular.	
 	-	După	completare,	se	arhivează	la	unitatea	de	învăţământ	preuniversitar	organizatoare/emitentă,	cu	termen	de
păstrare	permanent.

8.2.	Documente	utilizate:

8.2.1.	Lista	și	proveniența	documentelor:

-	Documentele	utilizate	în	elaborarea	prezentei	proceduri	sunt	cele	enumerate	la	pct.6.

8.2.2.	Conținutul	și	rolul	documentelor:

-	Documentele	utilizate	în	elaborarea	prezentei	proceduri	au	rolul	de	a	reglementa	modalitatea	de	implementare
a	activității	procedurate.
-	Accesul,	pentru	fiecare	Compartiment,	la	legislaţia	aplicabilă,	se	face	prin	programul	informatic	la	care	au	acces
salariaţii	entității.

8.2.3.	Circuitul	documentelor:

-	Pentru	asigurarea	condiţiilor	necesare	cunoaşterii	 și	aplicării	de	către	salariaţii	entității	a	prevederilor	 legale
care	reglementează	activitatea	procedurată,	elaboratorul	va	difuza	procedura	conform	pct.3.

8.3.	Resurse	necesare:

8.3.1.	Resurse	materiale:

-	Computer
-	Imprimantă
-	Copiator
-	Consumabile	(cerneală/toner)
-	Hartie	xerox
-	Trusă	de	prim	ajutor
-	Dosare

8.3.2.	Resurse	umane:

-	Director	
-	Cadrele	didactice
-.Responsabilii	de	comisii
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8.3.3.	Resurse	financiare:

 	Conform	bugetului	aprobat	al	unității	de	învățământ	din	anul	școlar	respectiv.

8.4.	Modul	de	lucru:

8.4.1.	Planificarea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:

 	Operațiunile	 și	 acțiunile	 privind	 activitatea	 procedurată	 se	 vor	 derula	 de	 către	 compartimentele	 implicate,
conform	instrucțiunilor	din	prezenta	procedură.

8.4.2.	Derularea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:

Pentru	evaluarea	semestrială,	pentru	 înscrierea	absenţelor,	precum	şi	pentru	 încheierea	mediilor	semestriale	şi
anuale	 răspunde	 în	 mod	 direct	 titularul	 de	 disciplină.	 Este	 interzisă	 înscrierea	 datelor	 fără	 note.	 Dirigintele
răspunde	de	exactitatea	calculului	aritmetic	al	mediei	generale	anuale.	

I.	Consemnarea	notelor:
 	1.	Notele	elevilor	se	trec	în	cifre	de	la	10	la	1.
 	2.	Notele	obținute	cu	prilejul	evaluării	cunoștințelor	se	trec	în	catalog	cu	cerneală	albastră,	indicându-se	data
și	luna.	Exemplu:	7/8.X.
 	3.	Toate	notele	se	trec	citeț,	corect	și	numai	cu	cerneală	albastră.
 	4.	Notele	obținute	la	lucrările	scrise	se	trec,	în	catalog,	cu	cerneală	roșie.
 	5.	Mediile	încheiate	la	examenul	de	corigență	și	cele	anuale	se	trec	în	cifre	și	litere,	tot	cu	cerneală	roșie.
 	6.	Mediile	încheiate	la	examenele	de	corigență	constituie	și	medii	anuale	la	disciplinele	respective,	înscriindu-
se,	în	rubrica	"media	anuală".
 	7.	Nu	se	admit	modificări	de	note	în	cataloagele	școlare.
 	8.	Notele/Mediile	 înscrise	greşit	 în	catalog	se	corectează	prin	 tăiere	cu	o	 linie	orizontală	şi	 se	 înlocuiesc	cu
notele	corespunzătoare,	cu	cerneală	roşie,	se	semnează	de	către	titularul	de	disciplină	şi	de	director,	care	aplică
ştampila.
 	9.	 La	 sfârşitul	 anului	 şcolar	 se	 întocmeşte,	 pe	 ultima	 pagină	 a	 catalogului	 clasei,	 un	 process	 verbal	 privind
verificarea	 mediilor	 şi	 a	 mediilor	 generale,	 semnat	 de	 învăţător/diriginte	 şi	 titularii	 de	 discipline	 şi	 vizat	 de
directorul	unităţii	de	învăţământ.	

II.	Consemnarea	absențelor:	
 	1.	Prezența	elevilor	la	fiecare	oră	de	curs	se	verifică	de	către	cadrul	didactic,	care	consemnează	în	catalog,	în
mod	obligatoriu,	 fiecare	absență	Cadrele	 didactice	 sunt	 obligate	 să	 noteze	 la	 începutul	 orei	 de	 curs	 absențele
elevilor	în	rubricile	rezervate	pentru	fiecare	disciplină	de	învățământ.	Exemplu:	IX:	15,	17,	18	etc.	XII:	4,	5,	6	etc.;
II:	15,	17	etc.
 	2.	Absențele	puse	elevilor	care	au	întârziat	la	lecții	din	cauze	obiective	se	motivează	la	sfârșitul	orei	de	către
profesorul	respectiv.	Absențele	consemnate	elevilor	întârziați	vor	purta	indicativul	“i”.	
 	 3.	 Motivarea	 absențelor	 se	 face	 de	 către	 învățătorul	 /	 institutorul/profesorul	 pentru	 învățământul
primar/profesorul	diriginte	în	ziua	prezentării	actelor	justificative,	prin	încercuirea	acestora	cu	cerneală	albastră.	
 	 4.	 În	 cazul	 elevilor	 minori,	 părinții,	 tutorii	 sau	 susținătorii	 legali	 au	 obligația	 de	 a	 prezenta	 personal
învățătorului	 /	 institutorului/profesorului	 pentru	 învățământul	 primar/	 profesorului	 diriginte	 actele	 justificative
pentru	absențele	copilului	său.
 	5.	Actele	medicale	pe	baza	cărora	se	face	motivarea	absențelor	sunt,	după	caz:	adeverință	eliberată	de	medicul
cabinetului	 școlar,	 de	 medicul	 de	 familie	 sau	 medicul	 de	 specialitate,	 adeverință/certificat	 medical/foaie	 de
externare/scrisoare	medicală	eliberate	de	unitatea	sanitară	în	care	elevul	a	fost	internat.	Actele	medicale	trebuie
să	 aibă	 viza	 cabinetului	 școlar	 sau	 a	 medicului	 de	 familie	 care	 are	 în	 evidență	 fișele	 medicale/carnetele	 de
sănătate	ale	elevilor.
 	 6.	 În	 limita	 a	 20	 de	 ore	 de	 curs	 pe	 semestru,	 absențele	 pot	 fi	 motivate	 doar	 pe	 baza	 cererilor	 scrise	 ale
părintelui,	 tutorelui	 sau	 susținătorului	 legal	 al	 elevului	 sau	 ale	 elevului	 major,	 adresate
învățătorului/institutorului/profesorului	 pentru	 învățământul	 primar/profesorului	 diriginte	 al	 clasei,	 avizate	 în
prealabil	de	motivare	de	către	directorul	unității.
 	7.	Actele	pe	baza	cărora	se	face	motivarea	absențelor	se	prezintă	în	termen	de	7	zile	de	la	reluarea	activității
elevului	 și	 sunt	 păstrate	 de	 către	 învățătorul/institutorul/profesorul	 pentru	 învățământul	 primar/profesorul
diriginte,	pe	tot	parcursul	anului	școlar.
 	8.	Nerespectarea	termenului	prevăzut	la	pct.	7	atrage	declararea	absențelor	ca	nemotivate.
 	9.	 În	cazul	 elevilor	 reprezentanți,	 absențele	 se	motivează	pe	baza	actelor	 justificative,	 conform	prevederilor
statutului	elevului.
 	10.	La	 cererea	 scrisă	a	directorilor	unităților	de	 învățământ	 cu	program	sportiv	 suplimentar,	 a	profesorilor-
antrenori	 din	 unitățile	 de	 învățământ	 cu	 program	 sportiv	 integrat,	 a	 directorilor	 cluburilor	 sportive
școlare/asociațiilor	 sportive	 școlare	 sau	 a	 conducerilor	 structurilor	 naționale	 sportive,	 directorul	 unității	 de
învățământ	aprobă	motivarea	absențelor	elevilor	 care	participă	 la	 cantonamente	 și	 la	 competiții	 de	nivel	 local,
județean,	regional,	național	și	internațional.
 	 11.	 Directorul	 unității	 de	 învățământ	 aprobă	 motivarea	 absențelor	 elevilor	 care	 participă	 la	 olimpiadele	 și
concursurile	 școlare	 și	 profesionale	 organizate	 la	 nivel	 local,	 județean/interjudețean,	 regional,	 național	 și
internațional,	la	cererea	scrisă	a	profesorilor	îndrumători/însoțitori.
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8.4.3.	Valorificarea	rezultatelor	activității:

 	Rezultatele	activității	vor	fi	valorificate	de	către	toate	comisiile	și	compartimentele	din	Instituție.

9.	Responsabilități	942

Director
 	-	Verifică	elaborarea	procedurii;
 	-	Aprobă	procedura;
 	-	Asigura	implementarea	și	menținerea	procedurii;
 	-	Monitorizează	procedura;
 	-	Controlează	sistematic	completarea	la	zi	și	corectă	a	cataloagelor	cu	datele	necesare	(absențe,	note,	situații
statistice)	și	asigură,	după	încheierea	anului	școlar,	păstrarea	acestora	în	arhiva	școlii,	conform	cu	normele	în
vigoare.

Cadrele	didactice
 	-	Completează	catalogul	conform	normelor	
 	-	Consemnează	notele	și	absențele	pentru	disciplina	de	care	sunt	răspunzători

Diriginții
 	 -	Completează	 rubricile	don	catalog	 referitoare	 la:	orarul	clasei,	 religia	 fiecarui	elev,	 sancțiunile	acordate,
datele	de	identificare	ale	elevilor,	statistici
 	-	Motivează	absențele	conform	regulamentului
 	-	Consemnează	notele	la	purtare,	calculează	mediile	generale	și	asigură	integritatea	cataloagelor
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10.	Formular	de	evidenţă	a	modificărilor

Nr.
Crt Ediţia Data

ediţiei Revizia Data
reviziei

Nr.
pag. Descrierea	modificării

Semnătura
conducătorului

departamentului

11.	Formular	de	analiză	a	procedurii

Nr.
Crt Compartiment

Nume	şi	prenume
conducător

compartiment

Înlocuitor
de	drept

sau
delegat

Aviz Data Observaţii Semnătura

12.	Lista	de	difuzare	a	procedurii

Nr.
ex. Compartiment Nume	și	prenume Data

primirii Semnătura Data
retragerii

Data
intrării	în
vigoare

Semnătura

1 Puiu	Adrian	Nicolae 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

2 Comisie	Monitorizare Lăzărescu	Luminiţa
Mirela 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

3 Consiliu	Profesoral 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

13.	Anexe

Nr.
Crt Denumirea	anexei Elaborator Aproba Numar	de

exemplare Arhivare

1. Instrucţiuni	suplimentare	privind
completarea	şi	utilizarea	cataloagelor
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Cuprins
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PROCEDURĂ	OPERAŢIONALĂ
Ediţia: a	III-a

Revizia: 0

Colegiul	Naţional	"Eudoxiu
Hurmuzachi"	Rădăuţi

Efectuarea	asistențelor	la	clasă

Cod:	PO-CP-12
Exemplar	nr.: 1

Procedură	Operaţională	privind

Efectuarea	asistențelor	la	clasă

COD:	PO-CP-12

Ediţia:	a	III-a,	Revizia:	0,	Data:	08.10.2018,

1.	Lista	responsabililor	cu	elaborarea,	verificarea	şi	aprobarea	ediţiei

Nr.
Crt

Elemente
privind

responsabilii/
operațiunea

Numele	și	prenumele Funcția Data Semnătura

1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Responsabil	Consiliu	Profesoral 08.10.2018

1.2 Avizat Lăzărescu	Luminiţa
Mirela Responsabil	Comisie	Monitorizare 08.10.2018

1.3 Aprobat Puiu	Adrian	Nicolae Director 08.10.2018

2.	Situaţia	ediţiilor	şi	a	reviziilor	în	cadrul	ediţiilor	procedurii

Nr.
Crt

Ediția	sau,
după	caz,
revizia	în

cadrul	ediției
Componenta	revizuită Modalitatea	reviziei

Data	de	la
care	se
aplică

prevederile
ediției	sau
reviziei
ediției

1 2 3 4 5
2.1 Ediţia	I X X 12.09.2016

2.2 Ediţia	a	II-a
-	Legislație	primară

-	Legislație	secundară
Modificări	legislative	(conform	Ordinului	200/2016) 22.01.2018

2.3 Ediţia	a	III-a
-	Legislație	primară

-	Legislație	secundară

 	Conform	Ordinului	nr.	600/2018,	în	vigoare	de	la	07.05.2018,
se	aduc	modificări	în	ceea	ce	privește	definirea	termenilor,
structura	din	cadrul	procedurii	documentate	prin
introducerea/modificarea	a	3	formulare,	prevăzute	ca	si
componente	structurale	minimale,	respectiv	Formular	de
evidență	a	modificărilor,	Formular	de	analiză	a	procedurii,
Formular	de	distribuire	difuzare.

08.10.2018
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3.	 Lista	 cuprinzând	 persoanele	 la	 care	 se	 difuzează	 ediţia	 sau,	 după	 caz,	 revizia	 din	 cadrul	 ediţiei
procedurii

Nr.
Crt

Scopul
difuzării

Ex.
nr. Compartiment Funcția Nume	și	prenume Data

primirii Semnătura

1 2 3 4 5 6 7 8

3.1 Aplicare,
Informare 1 Director Puiu	Adrian	Nicolae 08.10.2018

3.2 Aplicare,
Informare 2 Comisie

Monitorizare
Responsabil	Comisie
Monitorizare Lăzărescu	Luminiţa	Mirela 08.10.2018

3.3
Aplicare,
Evidență,
Arhivare

3 Consiliu
Profesoral

Responsabil	Consiliu
Profesoral 08.10.2018

4.	Scopul	procedurii

4.1	Stabilește	modul	de	realizare	a	activității,	compartimentele	și	persoanele	implicate

 	Procedura	definește	modul	de	desfăşurare	a	procesului	de	predare-învăţare-evaluare	în	vederea	creşterii
calităţii	învăţării.

4.2	Dă	asigurări	cu	privire	la	existența	documentației	adecvate	derulării	activității

4.3	Asigură	continuitatea	activității,	inclusiv	în	condiții	de	fluctuație	a	personalului

4.4	 Sprijină	 auditul	 și/sau	 alte	 organisme	 abilitate	 în	 acțiuni	 de	 auditare	 și/sau	 control,	 iar	 pe
manager,	în	luarea	deciziei

4.5	Alte	scopuri

5.	Domeniul	de	aplicare

5.1	Precizarea	(definirea)	activității	la	care	se	referă	procedura	operațională:

 	Procedura	definește	modul	și	mijloacele	de	realizare	a	activităților	de	asistență	la	ore.

5.2	Delimitarea	explicită	a	activității	procedurate	 în	cadrul	portofoliului	de	activități	desfășurate
de	entitatea	publică:

 	Activitatea	este	relevantă	ca	importanță,	fiind	procedurată	distinct	în	cadrul	instituției.

5.3	Listarea	principalelor	activități	de	care	depinde	și/sau	care	depind	de	activitatea	procedurată:

 	De	activitatea	procedurată	depind	 toate	celelalte	activități	din	cadrul	 instituției,	datorită	rolului	pe	care
această	activitate	îl	are	în	cadrul	derulării	corecte	și	la	timp	a	tuturor	proceselor.

5.4	 Listarea	 compartimentelor	 furnizoare	 de	 date	 și/sau	 beneficiare	 de	 rezultate	 ale	 activității
procedurate:

5.4.1	Compartimente	furnizare	de	date

Toate	structurile

5.4.2	Compartimente	furnizoare	de	rezultate:

Toate	structurile

5.4.3	Compartimente	implicate	în	procesul	activităţii:

Consiliu	Profesoral
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6.	Documente	de	referință

6.1.	Reglementări	internaționale:

-	Nu	este	cazul

6.2.	Legislație	primară:

-	Legea	a	educației	naționale	1/2011,	Publicat	in	Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	18	din	10/01/2011
-	ordinOrdin	MENCȘ	4742/2016	pentru	aprobarea	statutului	elevului,	Publicat	 în	Monitorul	Oficial,	nr.	645
din	23	august	2016
-	lOrdin	MENCȘ	nr.	5079/2016-	ROFUIP-	Publicat	în	Monitorul	Oficial	nr.	720/19.09.2016
-	Ordin	3027/2017	pentru	modificarea	și	completarea	Anexei-	Regulament	-cadru	de	organizare	și	funcționare
a	unităților	de	învățământ	preuniversitar	la	Ordinul	ministrului	educației	naționale	şi	cercetării	ştiinţifice	nr.
5079/2016	privind	aprobarea	
Regulamentului-cadru	 de	 organizare	 şi	 funcţionare	 a	 unităţilor	 de	 învăţământ	 preuniversitar,	 publicat	 în
Monitorul	Oficial	nr.	63	din	22.01.2018
-	Standardele	ARACIP	privind	evaluarea	unităţilor	de	învăţământ	preuniversitar

6.3.	Legislație	secundară:

-	Ordin	nr.	600/2018	privind	aprobarea	Codului	controlului	intern	managerial	al	entităţilor	publice	Publicat	in
Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	387	din	07.05.2018
-	 Instrucţinea	 nr.	 1/2018	 din	 16	 mai	 2018	 privind	 aplicarea	 unitară	 la	 nivelul	 unităţilor	 de	 învăţământ
preuniversitar	 a	 Standardului	 9	 -	 Proceduri	 prevăzut	 în	 Codul	 controlului	 intern	 managerial	 al	 entităţilor
publice,	aprobat	prin	Ordinul	secretarului	general	al	Guvernului	nr.	600/2018

6.4.	Alte	documente,	inclusiv	reglementări	interne	ale	entității	publice:

-	Regulamentul	de	organizare	şi	funcţionare	al	instituției
-	Regulamentul	Intern	al	Instituției	
-	Decizii/Dispoziţii	ale	Conducătorului	Instituției
-	Circuitul	documentelor
-	Alte	acte	normative
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7.	Definiții	și	abrevieri

7.1.	Definiții	ale	termenilor:

Nr.
Crt. Termenul Definiția	și	/	sau,	dacă	este	cazul,	actul	care	definește	termenul

1. Procedură	documentată
 	Modul	specific	de	realizare	a	unei	activități	sau	a	unui	proces,	editat	pe	suport	de
hârtie	sau	în	format	electronic;	procedurile	documentate	pot	fi	proceduri	de	sistem
şi	proceduri	operaţionale;

2. Procedură	operaţională	(procedură
de	lucru)

 	Procedură	 care	descrie	un	proces	 sau	o	 activitate	 care	 se	desfăşoară	 la	nivelul
unuia	 sau	mai	multor	 compartimente	 dintr-o	 entitate,	 fără	 aplicabilitate	 la	 nivelul
întregii	entități	publice;

3. Document
 	Act	prin	care	se	adeverește,	se	constată	sau	se	preconizează	un	fapt,	se	conferă
un	drept,	se	recunoaște	o	obligație	respectiv	text	scris	sau	tipărit	inscripție	sau	altă
mărturie	servind	la	cunoașterea	unui	fapt	real	actual	sau	din	trecut

4. Aprobare  	Confirmarea	scrisă,	semnătura	şi	datarea	acesteia,	a	autorităţii	desemnate	de	a	fi
de	acord	cu	aplicarea	respectivului	document	în	organizaţie.

5. Verificare
 	Confirmare	prin	examinare	şi	 furnizare	de	dovezi	obiective	de	către	autoritatea
desemnată	(verificator),	a	faptului	că	sunt	satisfăcute	cerinţele	specificate,	 inclusiv
cerinţele	Comisiei	de	Monitorizare.

6. Gestionarea	documentelor
 	 Procesul	 de	 administrare	 a	 documentelor	 unei	 entităţi	 publice,	 pentru	 a	 servi
intereselor	 acesteia,	 pe	 parcursul	 întregii	 lor	 durate	 de	 viaţă,	 de	 la	 început,	 prin
procesul	 de	 creare,	 revizuire,	 organizare,	 stocare,	 utilizare,	 partajare,	 identificare,
arhivare	şi	până	la	distrugerea	lor;

7. Ediție	procedură
 	Forma	actuală	a	procedurii;	Ediția	unei	proceduri	se	modifică	atunci	când	deja	au
fost	 realizate	 3	 revizii	 ale	 respectivei	 proceduri	 sau	 atunci	 când	 modificările	 din
structura	procedurii	depășesc	50%	din	conținutul	reviziei	anterioare;

8. Revizie	procedură
 	Acţiunea	de	modificare	respectiv	adăugare	sau	eliminare	a	unor	informații,	date,
componente	ale	unei	ediții	a	unei	proceduri,	modificări	ce	implică	de	regulă	sub	50%
din	conținutul	procedurii;

9. Asistența	la	ore  	 Reprezintă	 un	 instrument	 de	 evaluare,	 cuantificare	 şi	 corectare	 a
disfuncţionalităţilor	care	pot	apărea	în	procesul	de	predare-învăţare.

10. Entitate	publică

 	 Autoritate	 publică,	 instituţie	 publică,	 companie/societate	 naţională,	 regie
autonomă,	societate	la
care	 statul	 sau	 o	 unitate	 administrativ-teritorială	 este	 acţionar	 majoritar,	 cu
personalitate	juridică,	care	utilizează
/administrează	fonduri	publice	şi/sau	patrimoniu	public

11. Departament  	Direcţie	Generală,	Direcţie,	Serviciu,	Birou,	Compartiment;

12. Conducătorul	departamentului
(compartimentului)  	Director	general,	director,	şef	serviciu,	şef	birou,	şef	compartiment;

7.2.	Abrevieri	ale	termenilor:

Nr.
Crt. Abrevierea Termenul	abreviat

1. PO Procedura	operațională
2. Ed. Ediție
3. Rev. Revizie
4. I.S.J. Inspectoratul	Școlar	Județean
5. CEAC Comisia	de	Evaluare	și	Asigurare	a	Calității
6. ROFUIP Regulamentul	de	organizare	și	funcționare	a	unităților	de	învățământ	preuniversitar
7. RI Regulamentul	intern
8. CA Consiliul	de	administrație
9. CP Consiliu	profesoral
10. MEN Ministerul	Educației	Naționale
11. MENCS Ministerul	Educației	Naționale	și	Cercetării	Științifice
12. EP Entitate	Publică;
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8.	Descrierere	procedurii

8.1.	Generalități:

Asistența	la	ore	are	are	ca	obiectiv	țintă	verificarea	competențelor	cadrelor	didactice,	respectiv:
 	1.	Comunicare	(cadru	didactic	-	elev;	cadru	didactic-cadru	didactic;	cadru	didactic	-	părinţi);	
 	 2.	 Proiectare	 (planificarea	 şi	 proiectarea	 activităţilor	 instructiv-educative;	 planificarea	 şi	 proiectarea
curriculumului	opţional;	planificarea	şi	proiectarea	activităţilor	extraşcolare);	
 	 3.	Management	 educaţional	 (asigurarea	mijloacelor	 de	 învăţământ,	 a	 materialului	 didactic	 şi	 a	 auxiliarelor
didactice;	organizarea	şi	amenajarea	mediului	educaţional;	conducerea	procesului	didactic);	
 	 4.	 Evaluare	 (elaborarea	 şi	 utilizarea	 instrumentelor	 de	 evaluare;	 înregistrarea	 şi	 valorificarea	 rezultatelor
elevilor);	
 	5.	Dezvoltare	profesională	(identificarea	nevoilor	de	formare	şi	planificarea	activităţilor	metodice;	participarea
la	propria	formare	şi	valorificarea	achiziţiilor.

8.2.	Documente	utilizate:

8.2.1.	Lista	și	proveniența	documentelor:

-	Documentele	utilizate	în	elaborarea	prezentei	proceduri	sunt	cele	enumerate	la	pct.6.

8.2.2.	Conținutul	și	rolul	documentelor:

-	Documentele	utilizate	în	elaborarea	prezentei	proceduri	au	rolul	de	a	reglementa	modalitatea	de	implementare
a	activității	procedurate.
-	Accesul,	pentru	fiecare	Compartiment,	la	legislaţia	aplicabilă,	se	face	prin	programul	informatic	la	care	au	acces
salariaţii	entității.

8.2.3.	Circuitul	documentelor:

-	Pentru	asigurarea	condiţiilor	necesare	cunoaşterii	 și	aplicării	de	către	salariaţii	entității	a	prevederilor	 legale
care	reglementează	activitatea	procedurată,	elaboratorul	va	difuza	procedura	conform	pct.3.

8.3.	Resurse	necesare:

8.3.1.	Resurse	materiale:

-	Computer
-	Imprimantă
-	Copiator
-	Consumabile	(cerneală/toner)
-	Hartie	xerox

8.3.2.	Resurse	umane:

-	Director	
-	Cadrele	didactice
-	Responsabilii	de	Comisii	Metodice
-	Responsabilul	CEAC
-	Responsabilul	de	procedură

8.3.3.	Resurse	financiare:

 	Conform	bugetului	aprobat	al	unității	de	învățământ	din	anul	școlar	respectiv.

8.4.	Modul	de	lucru:

8.4.1.	Planificarea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:

 	Operațiunile	 și	 acțiunile	 privind	 activitatea	 procedurată	 se	 vor	 derula	 de	 către	 compartimentele	 implicate,
conform	instrucțiunilor	din	prezenta	procedură.

8.4.2.	Derularea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:

Efectuarea	asistențelor	la	clasă	presupune	respectarea	următoarelor	etape:

1.	Afişarea	în	cancelarie	a	Graficului	de	monitorizare	a	activităţii	de	predare-învăţare	
2.	Responsabilii	de	observare	a	 lecţiilor	 îsi	 vor	 face	planificarea	asistentelor	 la	cadrele	didactice	 repartizate	 în
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urma	discutării	cu	acestea	asa	încât	toate	asistențele	să	fie	anunțate.	
3.	Efectuarea	observării	activităţilor	la	clasă.	Se	vor	urmări:	
 	-	Verificarea	documentelor	de	proiectare	didactică.	Pregătirea	pentru	lecţie;
 	-	Evaluarea	activităţii	cadrului	didactic	pe	parcursul	activităţii;	
 	-	Evaluarea	activităţii	elevului	pe	parcursul	activităţii;	
 	-	Evaluarea	activităţii	cadrului	didactic	pe	ansamblu;	
 	-	Autoevaluarea	cadrului	didactic,	lista	de	strategii/materiale/materiale	vizuale	ajutătoare.	Se	va	completa	fişa
de	observare	a	lecţiei	precizând	punctele	tari,	slabe,	clificativul	dat	cadrului	didactic	asistat.	

4.	Se	verifică	dosarul	profesorului,	urmărindu-se:	
Proiectarea	didactică:	
 	a)	Planificările	calendaristice	la	toate	disciplinele	predate	.
 	b)	Proiectele	unităţilor	de	învăţare	asociate	planificărilor	calendaristice	.
 	c)	curriculum-urile	şcolare	în	vigoare	pentru	disciplinele	predate	.
 	d)	planurile	de	învăţământ	pentru	profilurile	şi	specializările	claselor	incluse	în	încadrare.	

Evaluarea	şi	notarea	elevilor:	
 	a)	fişele	de	protecţie	a	muncii	ale	elevilor	care	lucrează	în	atelier/laborator	.
 	b)	fişele	de	evaluare	continuă	şi	sumativă	a	elevilor.

5.	 Se	 va	 urmări	 îmbunătățirea	 activității	 cadrului	 didactic	 asistat	 prin	 întocmirea	 unui	 plan	 de	 îmbunătăţire	 a
activităţii	de	comun	acord	cu	cadrul	didactic	asistat,	aprobat	de	conducătorul	unităţii.

8.4.3.	Valorificarea	rezultatelor	activității:

 	Rezultatele	activității	vor	fi	valorificate	de	către	toate	comisiile	și	compartimentele	din	Instituție.

9.	Responsabilități	1165

Director
 	-	Verifică	elaborarea	procedurii;
 	-	Aprobă	procedura;
 	-	Asigura	implementarea	și	menținerea	procedurii;
 	-	Monitorizează	procedura;
 	 -	Realizarea	asistenţei	 la	activităţile	de	predare-învăţare,	de	completarea	şi	depunerea	 la	responsabilul	de
procedură	a	Fişelor	de	observare	a	lecţiei.	

Cadrele	didactice
 	-	Dețin	și	prezintă	cu	ocazia	asistenței	la	ore	documentele	prevăzute	de	mapa	profesorului.	

Responsabilul	de	procedură	
 	 -	 răspunde	 de	 buna	 desfăşurare	 a	 activităţii	 de	 asistenţă	 şi	 observare	 a	 predării-învăţării,	 urmărind
respectarea	Graficului	de	Monitorizare	şi	Control	propus	de	conducerea	şcolii,	C.E.A.C.	şi	responsabilii	ariilor
curriculare.	

Responsabilul	CEAC
 	 -	 răspunde	 de	 realizarea	 asistenţei	 la	 activităţile	 de	 predare-	 învăţare,	 de	 completarea	 şi	 depunerea	 la
responsabilul	de	procedură	a	Fişelor	de	observare	a	lecţiei.	

Responsabilii	Comisiilor	Metodice
 	 -	 răspund	 de	 realizarea	 asistenţei	 la	 activităţile	 de	 predare-învăţare,	 de	 completarea	 şi	 depunerea	 la
responsabilul	de	procedură	a	Fişelor	de	observare	a	lecţiei.
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10.	Formular	de	evidenţă	a	modificărilor

Nr.
Crt Ediţia Data

ediţiei Revizia Data
reviziei

Nr.
pag. Descrierea	modificării

Semnătura
conducătorului
departamentului

11.	Formular	de	analiză	a	procedurii

Nr.
Crt Compartiment

Nume	şi	prenume
conducător

compartiment

Înlocuitor
de	drept
sau

delegat
Aviz Data Observaţii Semnătura

12.	Lista	de	difuzare	a	procedurii

Nr.
ex. Compartiment Nume	și	prenume Data

primirii Semnătura Data
retragerii

Data
intrării	în
vigoare

Semnătura

1 Puiu	Adrian	Nicolae 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

2 Comisie	Monitorizare Lăzărescu	Luminiţa
Mirela 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

3 Consiliu	Profesoral 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

13.	Anexe

Nr.
Crt Denumirea	anexei Elaborator Aproba Numar	de

exemplare Arhivare

1. Model	fișă	de	asistență
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