Editia: a Ill-a

MINISTERUL EDLICATIED NATIOMNALE PROCEDURA OPERATIONALA .
Revizia: 0
Colegiul National "Eudoxiu Organizarea si functionarea Consiliului Profesoral
Hurmuzachi" Radauti Exemplar nr.: 1
Cod: PO-CP-01
Procedura Operationala privind
Organizarea si functionarea Consiliului Profesoral
COD: PO-CP-01
Editia: a III-a, Revizia: 0, Data: 08.10.2018,
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
Elemente
Nr. privind . . .
Crt|responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Responsabil Consiliu Profesoral 08.10.2018
1.2 Avizat kﬁi‘gfaescu Luminita Responsabil Comisie Monitorizare 08.10.2018
1.3 Aprobat Puiu Adrian Nicolae Director 08.10.2018
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Data de la
Editia sau, car(? se
Nr. dupa caz Epli
e Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile
Crt revizia in ]
crs s editiei sau
cadrul editiei o
J reviziei
editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editial X X 12.09.2016
- Legislatie primara
2.2 Editia a II-a Modificari legislative (conform Ordinului 200/2016) 22.01.2018

- Legislatie secundara

Conform Ordinului nr. 600/2018, in vigoare de la 07.05.2018,
se aduc modificari in ceea ce priveste definirea termenilor,

- Legislatie primara structura din cadrul procedurii documentate prin
2.3 Editia a IlI-a ) ) 5 introducerea/modificarea a 3 formulare, prevazute ca si 08.10.2018
- Legislatie secundara componente structurale minimale, respectiv Formular de

evidenta a modificarilor, Formular de analiza a procedurii,
Formular de distribuire difuzare.
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii

Nr. S.col{ul.. EX’ Compartiment Functia Nume si prenume ]?at.a" Semnatura

Crt difuzarii nr. primirii

1 2 3 4 5 6 7 8

3.1 Aplicare, = Director Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018
Informare

3.2 Aplicare, | , Comisie Responsabil Comisie Lazarescu Luminita Mirela ~ 08.10.2018
Informare Monitorizare Monitorizare
Aplicare s . s

: <’ Consiliu Responsabil Consiliu

3.3 EV1cl_enta, 3 Profesoral Profesoral 08.10.2018

Arhivare

4. Scopul procedurii

4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Procedura asigura respectarea unei metodologii unitare in cadrul unitatii scolare in ceea ce priveste
organizarea si functionarea Consiliului profesoral si optimizarea desfasurarii intrunirilor acestuia si implicit a
procesului instructiv educativ.
4.2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

4.3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei

4.5 Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare

5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se refera la activitatea de organizare si functionare a Consiliului profesoral, conform graficelor
de desfasurare a sedintelor.

5.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

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

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1 Compartimente furnizare de date

Toate structurile

5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile

5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

Consiliu Profesoral
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6. Documente de referinta
6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul
6.2. Legislatie primara:

- Legea a educatiei nationale 1/2011, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 18 din 10/01/2011

- Legea 29/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 35/2007 privind cresterea sigurantei in unitatile
de invatamant, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 143/2010

- Legea 35/2007 privind cresterea sigurantei, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 165/2007

- Legea 87/2006 pentru aprobarea OUG nr. 75/2006 privind asigurarea calitatii educatiei, Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 333 din 13.04.2006

- Ordin MENCS nr. 5079/2016- ROFUIP- Publicat in Monitorul Oficial nr. 720/19.09.2016

- Ordin 3027/2017 pentru modificarea si completarea Anexei- Regulament -cadru de organizare si functionare
a unitatilor de invatamant preuniversitar la Ordinul ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice nr.
5079/2016 privind aprobarea -

Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, publicat in
Monitorul Oficial nr. 63 din 22.01.2018

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Ordinul nr. 201/ 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea indrumarea
metodologica si supravegherea stadiului implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial
la entitatile publice a aparut in Monitorul Oficial, din 12. 04. 2016

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor

- Alte acte normative
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7. Definitii si abrevieri

10.

11.

Crt.

RN NN
WP o P XN O wN e

H
-

7.1. Definitii ale termenilor:
Termenul
Procedura documentata

Procedura operationala (procedura
de lucru)

Aprobare

Verificare

Gestionarea documentelor

Editie procedura

Revizie procedura
Consiliul profesoral

Consiliul de administratie

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului
(compartimentului)

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Abrevierea

PO
Ed.
Rew.
E

\%

A
Ap.
Ah.
I.SJ.
ROFUIP
CP
CA
PV
EP

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

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

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

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

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

Totalitatea cadrelor didactice din scoala

Organ de conducere in unitdtile de invataméant de stat, constituit din 7,9 sau 13
membri, incluzdnd reprezentanti ai parintilor, ai consiliului local, ai primarului, ai
cadrelor didactice, inclusiv directorul unitatii de invatamant.

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie

autonoma, societate la

care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu
personalitate juridica, care utilizeaza

/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

Termenul abreviat

Procedura operationala
Editie

Revizie

Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Inspectoratul Scolar Judetean
Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar
Consiliul profesoral

Consiliul de administratie
Proces verbal

Entitate Publica;
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8. Descrierere procedurii
8.1. Generalitati:

Consiliul profesoral este format din totalitatea cadrelor didactice de conducere, de predare si de instruire
practica dintr-o unitate de invatamant.
Presedintele consiliului profesoral este directorul, care conduce sedintele acestuia.

Consiliului profesoral are urmatoarele atributii:

a) analizeaza, dezbate si valideaza raportul general privind starea si calitatea invatamantului din unitatea de
invatamant, care se face public;

b) alege, prin vot secret, reprezentantii personalului didactic in consiliul de administratie;

c) dezbate, avizeaza si propune consiliului de administratie, spre aprobare, planul de dezvoltare institutionala
al unitatii de invatamant;

d) dezbate si aproba rapoartele de activitate semestrial si anual, precum si eventuale completari sau modificari
ale acestora;

e) aproba vraportul privind situatia scolara semestriala si anuala prezentat de fiecare
invatator/institutor/profesor pentru invataméant primar/profesor-diriginte, precum si situatia scolara dupa
incheierea sesiunilor de amanari, diferente si corigente;

f) hotaraste asupra tipului de sanctiune disciplinara aplicata elevilor care savarsesc abateri, potrivit
prevederilor prezentului regulament si ale regulamentului de organizare si functionare a unitatii de invatamant si
ale Statutului elevului;

g) propune acordarea recompenselor pentru elevi si pentru personalul didactic din unitatea de invatamant,
conform reglementdrilor in vigoare;

h) valideaza notele la purtare mai mici de 7, respectiv mai mici de 8 - in cazul unitatilor de invataméant cu profil
pedagogic, teologic si militar, precum si calificativele la purtare mai mici de ,bine”, pentru elevii din invatamantul
primar;

i) avizeaza oferta de curriculum la decizia scolii pentru anul scolar urmator si o propune spre aprobare
consiliului de administratie; prin exceptie, in unitatile de invatamant preuniversitar cu personalitate juridica care
scolarizeaza elevi in invatamant profesional si tehnic cu o pondere majoritara a invatamantului dual consiliul
profesoral avizeaza curriculumul in dezvoltare locala ( CDL) si il propune spre aprobare directorului;

j) avizeaza proiectul planului de scolarizare;

k) valideaza fisele de autoevaluare ale personalului didactic al unitatii de Invatamant, in baza carora se
stabileste calificativul anual;

1) formuleaza aprecieri sintetice privind activitatea personalului didactic, care solicita acordarea gradatiei de
merit sau a altor distinctii si premii, potrivit legii, pe baza raportului de autoevaluare a activitatii desfasurate de
acesta;

m) propune consiliului de administratie programele de formare continua si dezvoltare profesionala ale cadrelor
didactice;

n) propune consiliului de administratie premierea si acordarea titlului , Profesorul anului” personalului didactic
de predare si instruire practica cu rezultate deosebite in activitatea didactica, in unitatea de invatamant; dezbate
si avizeaza regulamentul de organizare si functionare a unitatii de invatamant;

o) dezbate, la solicitarea ministerului, a inspectoratului scolar sau din proprie initiativa, proiecte de acte
normative si/sau administrative cu caracter normativ, care reglementeaza activitatea la nivelul sistemului national
de invatamant, formuleaza propuneri de modificare sau de completare a acestora;

p) dezbate probleme legate de continutul sau organizarea actului educational din unitatea de invatamant si
propune consiliului de administratie masuri de optimizare a acestuia;

r) alege, prin vot secret, cadrele didactice membre ale Comisiei pentru evaluarea si asigurarea calitatii, in
conditiile legii;

s) indeplineste, in limitele legii, alte atributii stabilite de consiliul de administratie, precum si orice alte
atributii potrivit legislatiei in vigoare si contractelor colective de munca aplicabile;

u) propune eliberarea din functie a directorului unitatii de invatamant, conform legii.

In fiecare unitate scolard, consiliul profesoral, cu consultarea consiliului reprezentativ al parintilor, emite un
regulament de ordine interioara, cu precizarea conditiilor de acces in scoald al profesorilor, elevilor si al
vizitatorilor, regulament care este pus si la dispozitia Directiei Generale de Politie a Municipiului Bucuresti sau a

inspectoratului de politie judetean si a Directiei Generale de Jandarmi a Municipiului Bucuresti ori a
inspectoratului de jandarmi judetean

8.2. Documente utilizate:

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

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare
a activitatii procedurate.

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii.
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8.2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.
Alte documente utilizate in cadrul procedurii sunt documentele Consiliului profesoral si anume:
a) tematica si graficul sedintelor consiliului profesoral;
b) convocatoare ale consiliului profesoral;
c) registrul de procese verbale al consiliului profesoral, insotit de dosarul cu anexele proceselor verbale.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/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 atributii de arhiva

8.3.3. Resurse financiare:

Conform bugetului unitatii scolare pentru anul in curs.

8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

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

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

1. Consiliul profesoral se intruneste lunar sau de cate ori este nevoie, la propunerea directorului sau la
solicitarea a minimum 1/3 din numarul personalului didactic de predare si instruire practica.

2. Personalul didactic de conducere, de predare si instruire practica are dreptul sa participe la toate sedintele
consiliilor profesorale din unitatile de invatamant unde isi desfasoara activitatea si are obligatia de a participa la
sedintele consiliului profesoral din unitatea de invataméant unde declara, in scris, la inceputul fiecarui an scolar,
ca are norma de baza. Absenta nemotivata de la sedintele consiliului profesoral din unitatea de invataméant unde
are norma de baza se considera abatere disciplinara.

3. Cvorumul necesar pentru intrunirea in sedintda a Consiliului profesoral este de 2/3 din numarul total al
membrilor, cadre didactice de conducere, de predare si instruire practica, cu norma de baza in unitatea de
invatamant.

4. Hotaréarile se adopta prin vot deschis sau secret, cu cel putin jumatate plus unu din numarul total al
membrilor consiliului profesoral cu norma de bazad in unitate, si sunt obligatorii pentru personalul unitatii de
invatamant, precum si pentru copii, elevi, parinti/tutori/reprezentanti legali. Modalitatea de vot se stabileste la
inceputul sedintei.

5. Directorul unitatii de Invataméant numeste, prin decizie, secretarul consiliului profesoral, ales de consiliul
profesoral. Secretarul are atributia de a redacta lizibil si inteligibil procesele-verbale ale sedintelor consiliului
profesoral.

6. La sedintele consiliului profesoral, directorul poate invita, in functie de tematica dezbatuta, personalul
didactic auxiliar si/sau personalul nedidactic din unitatea de invatamant, reprezentanti desemnati ai parintilor, ai
consiliului elevilor, ai autoritatilor administratiei publice locale si ai operatorilor economici si ai altor parteneri
educationali. La sedintele consiliului profesoral pot participa si reprezentantii organizatiilor sindicale
reprezentative la nivel de sector de activitate invatamant preuniversitar care au membri in unitate.

7. La sfarsitul fiecarei sedinte a consiliului profesoral, toti participantii au obligatia sa semneze procesul-verbal
de sedinta.

8. Procesele-verbale se scriu in registrul de procese-verbale al consiliului profesoral. Registrul de procese-
verbale se numeroteaza pe fiecare pagina si se inregistreaza. Pe ultima pagina, directorul unitatii de invatamant
semneaza pentru certificarea numarului paginilor registrului si aplica stampila unitatii de invatamant.

9. Registrul de procese-verbale al consiliului profesoral este insotit de un dosar care contine anexele
proceselor-verbale (rapoarte, programe, informari, tabele, liste, solicitari, memorii, sesizari etc.), numerotate si
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indosariate pentru fiecare sedinta. Registrul si dosarul se pastreaza intr-un fiset securizat, ale carui chei se
gasesc la secretarul si la directorul unitatii de invatamant.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de persoanele implicate in prezenta procedura prin cunoasterea
etapelor procedurii si a setului de reguli ce guverneaza organizarea si functionarea Consiliului profesoral.

9. Responsabilitati 1052

Directorul

- Elaboreaza la inceputul fiecarui an scolar tematica si graficul sedintelor Consiliilor profesorale;

- Numeste prin decizie un secretar al Consilier Profesoral;

- Convoaca CP conform graficului si ori de cate ori este cazul ;

- Aduce la cunostinta cadrelor didactice la prima intalnire a Consiliului Profesoral tematica, graficul
intalnirilor, obligativitatea participarii la sedinte.

Secretarul Consiliului profesoral

- Anunta cadrele didactice pentru participarea la sedinte;

- Monitorizeaza prezenta cadrelor didactice la sedinte si informeaza directorul cu privire la aceasta;

- Intocmeste procesele verbale ale tuturor intalnirilor si se asigura ca toti participantii au semnat procesele
verbale.

Cadrele didactice

- La prima intalnire a Consiliului Profesoral iau la cunostinta tematica, graficul intalnirilor si obligativitatea
participarii la sedinte;

- Participa activ la sedinte ( iau cuvantul, fac propuneri, voteaza etc. )
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Data Data Nr. e (T
. Editia ces s Revizia s s : Descrierea modificarii conducatorului
Crt editiei reviziei pag. .
departamentului
11. Formular de analiza a procedurii
. inlocuitor
NT. Nume si prenume de drept
c rt Compartiment conducator sau Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
delegat
12. Lista de difuzare a procedurii
Data
T Compartiment Nume si prenume ]?at.a" Semnatura L .. intrarii in Semnatura
ex. primirii retragerii .
vigoare

1 Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

2 Comisie Monitorizare k/ﬁigfsscu Luminita 45 102018 08.10.2018 08.10.2018

3 Consiliu Profesoral 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018
13. Anexe
N Denumirea anexei Elaborator Aproba INTEOER (L Arhivare
Crt exemplare

Anexa 1- Graficul si tematica sedintelor
Consiliului profesoral

2. Anexa 2 - Model extras din PV al CP
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Cuprins

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

2.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

3.Lista cuprinzédnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editieiprocedurii

4.Scopul procedurii

5.Domeniul de aplicare

6.Documente de referinta

7.Definitii si abrevieri

8.Descrierere activitatii sau procesului
9.Responsabilitati

10.Formular de evidenta a modificarilor
11.Formular de analiza a procedurii
12.Lista de difuzare a procedurii

13.Anexe
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Editia: a Ill-a

MINISTERUL EDLICATIED NATIOMNALE PROCEDURA OPERATIONALA .
Revizia: 0
Colegiul National "Eudoxiu Desemnarea membrilor Consiliului de administratie
Hurmuzachi" Radauti Exemplar nr.: 1
Cod: PO-CP-02
Procedura Operationala privind
Desemnarea membrilor Consiliului de administratie
COD: PO-CP-02
Editia: a III-a, Revizia: 0, Data: 08.10.2018,
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
Elemente
Nr. privind . . .
Crt|responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Responsabil Consiliu Profesoral 08.10.2018
1.2 Avizat kﬁi‘gfaescu Luminita Responsabil Comisie Monitorizare 08.10.2018
1.3 Aprobat Puiu Adrian Nicolae Director 08.10.2018
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Data de la
Editia sau, car(? se
Nr. dupa caz Epli
e Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile
Crt revizia in ]
crs s editiei sau
cadrul editiei o
J reviziei
editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editial X X 12.09.2016
- Legislatie primara
2.2 Editia a II-a Modificari legislative (conform Ordinului 200/2016) 22.01.2018

- Legislatie secundara

Conform Ordinului nr. 600/2018, in vigoare de la 07.05.2018,
se aduc modificari in ceea ce priveste definirea termenilor,

- Legislatie primara structura din cadrul procedurii documentate prin
2.3 Editia a IlI-a ) ) 5 introducerea/modificarea a 3 formulare, prevazute ca si 08.10.2018
- Legislatie secundara componente structurale minimale, respectiv Formular de

evidenta a modificarilor, Formular de analiza a procedurii,
Formular de distribuire difuzare.
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

Nr. Scopul Ex. Data

Crt difuzarii nr. Compartiment Functia Nume si prenume primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Aplicare, = Director Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018
Informare
3.2 Aplicare, | , Comisie Responsabil Comisie Lazarescu Luminita Mirela ~ 08.10.2018
Informare Monitorizare Monitorizare
Aplicare s . s
: <’ Consiliu Responsabil Consiliu
3.3 EV1cl_enta, 3 Profesoral Profesoral 08.10.2018
Arhivare

4. Scopul procedurii
4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Procedura asigura respectarea unei metodologii unitare in cadrul unitatii scolare in ceea ce priveste
desemnarea membrilor Consiliului de administratie.

4.2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei

4.5 Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare
5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se refera la activitatea de desemnarea a membrilor Consiliului de administratie cu respectarea
metodologiei in domeniu.

5.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

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

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1 Compartimente furnizare de date

Toate structurile

5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile

5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

Consiliu Profesoral
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6. Documente de referinta
6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul
6.2. Legislatie primara:

- Legea a educatiei nationale 1/2011, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 18 din 10/01/2011

- Ordin MENCS nr. 5079/2016- ROFUIP- Publicat in Monitorul Oficial nr. 720/19.09.2016

- Ordin 3027/2017 pentru modificarea si completarea Anexei- Regulament -cadru de organizare si functionare
a unitatilor de invatamant preuniversitar la Ordinul ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice nr.
5079/2016 privind aprobarea

Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, publicat in
Monitorul Oficial nr. 63 din 22.01.2018

- OMEN nr. 4619/22.09.2014, privind Metodologia-cadru de organizare si functionare a Consiliului de
administratie din unitatile de invatamant 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 unitatile de invatamant preuniversitar, aprobata prin OMEN nr.
4619/2014

- OMEN nr. 3160/ 1.02.2017 pentru modificarea si completarea Metodologiei-cadru de organizare si
functionare a consiliului de administratie din unitatile de invatamant preuniversitar, aprobata prin OMEN nr.
4619/2014, publicat in Monitorul Oficial nr. 112/20107

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Ordinul nr. 201/ 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea indrumarea
metodologica si supravegherea stadiului implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial
la entitatile publice a aparut in Monitorul Oficial, din 12. 04. 2016

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor

- Alte acte normative

Pagina 3/9



7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:
Termenul
1. Procedura documentata

Procedura operationala (procedura
de lucru)

3. Document
4. Aprobare

5. Verificare

6. Gestionarea documentelor

7. Editie procedura

8. Revizie procedura
9. Consiliul profesoral

10. Consiliul de administratie

11. Entitate publica

12. Departament
Conducatorul departamentului
13. : :
(compartimentului)

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.

Crt. Abrevierea
1. PO
2. Ed.
3. Rew
4. E
5 'V
6. A
7. Ap.
8. Ah.
9. LSJ.
10. CEAC
11. ROFUIP
12. RI
13. CA
14. CP
15. EP

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

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

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

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

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

Totalitatea cadrelor didactice din scoala

Organ de conducere in unitatile de invatamant de stat, constituit din 7,9 sau 13
membri, incluzdnd reprezentanti ai parintilor, ai consiliului local, ai primarului, ai
cadrelor didactice, inclusiv directorul unitatii de invatamant.

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la
care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu
personalitate juridica, care utilizeaza
/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

Termenul abreviat

Procedura operationala

Editie

Revizie

Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Inspectoratul Scolar Judetean

Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii
Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invataméant preuniversitar
Regulamentul intern

Consiliul de administratie

Consiliu profesoral

Entitate Publica;
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8. Descrierere procedurii
8.1. Generalitati:

Consiliul de administratie este format din 7, 9 sau 13 membri, dupa caz:

1. In cazul unitatilor de invatamant de nivel gimnazial cu un singur rand de clase are in componenta 7 membri:
3 cadre didactice inclusiv directorul, 2 reprezentanti ai parintilor, primarul sau un reprezentant al primarului si
un reprezentant al consiliului local.

2. In cazul unitatilor de iInvatamént care scolarizeaza in Invatamant professional si tehnic, inclusiv
invatamantul postliceal al caror consiliu de administratie 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
parintilor si un reprezentant al operatorilor economici parteneri.

3. In cazul in care consiliul de administratie este format din 9 membri, dintre acestia: 4 cadre didactice,
primarul sau un reprezentant al primarului, 2 reprezentanti ai consiliului local si 2 reprezentanti ai parintilor.

4. In cazul unitatilor de invatamant care scolarizeaza in Invatamént professional si tehnic, inclusiv
invatamantul postliceal al caror consiliu de administratie 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
parintilor si 2 reprezentanti ai operatorilor economici parteneri.

5. In cazul in care Consiliul de administratie este format din 13 membri, dintre acestia: 6 sunt cadre didactice,
primarul sau un reprezentant al primarului, 3 reprezentanti ai consiliului local si 3 reprezentanti ai parintilor.

6. In cazul unitatilor de invatamant care scolarizeaza in Invatamant professional si tehnic, inclusiv
invatamantul postliceal al caror consiliu de administratie este format din 13 membri, 6 dintre acestea sunt cadre
didactice, primarul sau un reprezentant al primarului, 2 reprezentanti al consiliului local, un reprezentant al
parintilor si 3 reprezentanti ai operatorilor economici parteneri.

In unitatile de Invatdmant special de stat, consiliul de administratie este organul de conducere si este constituit
din 7,9 sau 13 membri astfel:

1. In cazul unitatilor de invatamant de nivel gimnazial cu un singur rand de clase are in componenta 7 membri:
3 cadre didactice inclusiv directorul, 2 reprezentanti ai parintilor, presedintele consiliului judetean/Consiliului
General al Municipiului Bucuresti sau un reprezentant al acestuia.

2. In cazul in care consiliul de administratie este format din 9 membri, dintre acestia: 4 cadre didactice,
presedintele consiliului judetean/Consiliului General al Municipiului Bucuresti sau un reprezentant al acestuia, 2
reprezentanti ai consiliului judetean/Consiliului General al Municipiului Bucuresti si 2 reprezentanti ai parintilor.

3. In cazul in care Consiliul de administratie este format din 13 membri, dintre acestia: 6 sunt cadre didactice,
presedintele consiliului judetean/Consiliului General al Municipiului Bucuresti sau un reprezentant al acestuia, 3
reprezentanti ai consiliului judetean/Consiliului General al Municipiului Bucurest si 3 reprezentanti ai parintilor.

In toate situatiile, directorul unitatii de Invatdmant este membru de drept este membru de drept al consiliului
de administratie din cota aferentd cadrelor didactice din unitatatea de invatdmant respectiva.
In cazul unitatilor de invatamant preuniversitar in a caror organigrama exista functia de director adjunct, se

recomanda ca directorul adjunct/unul dintre directorii adjuncti, dupa caz, sa fie membru al consiliului de
administratie din cota aferenta cadrelor didactice din unitate.

8.2. Documente utilizate:

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

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

8.2.3. Circuitul documentelor:

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

8.3. Resurse necesare:
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8.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

8.3.2. Resurse umane:

- Director

- Membrii Consiliului de dministratie

- Membri Consiliului profesoral

- Primarul/ presedintele consiliului judetean sau al Consiliului General al Municipiului Bucuresti sau
reprezentantii acestora

- Reprezentantii consiliului local/ consiliului judetean/ Consiliului General al Municipiului Bucuresti

- Consiliul reprezentativ al parintilor

- Consiliul elevilor

8.3.3. Resurse financiare:

Conform bugetului aprobat al institutiei pentru anul de scolar respectiv.

8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

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

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Membrii consiliului de administratie sunt alesi sau, dupa caz, desemnati, pana la sfarsitul anului scolar, dupa cum
urmeaza:

a) reprezentantii personalului didactic de predare si de instruire practica sunt alesi, prin vot secret, de catre
consiliul profesoral, in ordinea descrescatoare a numarului de voturi obtinute de candidati, din randul cadrelor
didactice angajate in unitatea de invatamant cu contract individual de munca; hotararea consiliului profesoral se
adopta cu majoritatea voturilor membrilor acestuia. Minoritatile nationale au dreptul la reprezentare
proportionald cu numarul de clase in consiliul de administratie, cu respectarea criteriilor de competenta
profesionala, potrivit legii. In mod similar se procedeaza si in unitatile de invatamant cu predare in limbile
minoritatilor nationale in cadrul carora functioneaza si clase cu predare in limba romana;

b) reprezentantii consiliului local, consiliului judetean/Consiliului General al Municipiului Bucuresti sunt
desemnati de acesta;

c) primarul/primarul de sector sau un reprezentant al acestuia; presedintele consiliului judetean/Consiliului
General al Municipiului Bucuresti sau un reprezentant al acestuia, pentru unitatile de invatamant special de stat;

d) reprezentantii parintilor sunt desemnati de catre consiliul reprezentativ al parintilor, dintre membrii
acestuia care, la data desemnarii, au copii in unitatea de invatamant. Se recomanda ca reprezentantii parintilor in
consiliul de administratie sa nu fie cadre didactice in unitatea de invatamant respectiva si sa nu ocupe o functie
de conducere, indrumare si control in inspectoratul scolar.

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/reprezentantii operatorului economic/operatorilor economici sunt desemnati de catre
operatorul economic partener/operatorii economici parteneri sau de catre consiliul reprezentativ al operatorilor
economici parteneri.

Aceeasi procedura se aplica si in cazul unitatilor de invatamant special de stat.
Membrii consiliului de administratie au aceleasi drepturi si obligatii in exercitarea mandatului.
Calitatea de membru al consiliului de administratie este incompatibila cu:
a) calitatea de membri in acelasi consiliu de administratie a sotului, sotiei, fiului, fiicei, rudelor si afinilor
pana la gradul IV inclusiv;
b) primirea unei sanctiuni disciplinare in ultimii 3 ani;
c) condamnarea penala.

La inceputul fiecarui an scolar, dar nu mai tarziu de data inceperii cursurilor, consiliul de administratie in
exercitiu hotaraste declansarea procedurii de constituire a noului consiliu de administratie.
In vederea constituirii noului consiliu de administratie, in acord cu prevederile art. 4, directorul unitatii de
invatamant deruleaza urmatoarea procedura:
a) solicita, in scris, consiliului local, primarului, respectiv consiliului judetean/Consiliului General al
Municipiului Bucuresti, presedintelui consiliului judetean/Consiliului General al Municipiului Bucuresti, in cazul
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invatamantului special, operatorului economic/operatorilor economici sau consiliului reprezentativ al operatorilor
economici, in cazul unitatilor de iInvatamant care scolarizeaza in invatamantul profesional si tehnic si al unitatilor
de invatamant preuniversitar cu personalitate juridica care scolarizeaza exclusiv in invatamant profesional si
tehnic cu o pondere majoritara a Invatamantului dual, consiliului reprezentativ al parintilor, precum si consiliului
elevilor desemnarea reprezentantilor, in termen de 10 zile lucratoare de la data solicitarii. In cazul unitatilor de
invatamant in care exista clase cu invatamant in limba materna, directorul va solicita consiliului reprezentativ al
parintilor sa desemneze si un reprezentant al parintilor elevilor care invata la clasele cu invatamant in limba
materna. In mod similar se procedeaza si in unitatile de invatamant cu predare in limbile minoritatilor nationale
in cadrul carora functioneaza si clase cu predare in limba romana;

b) convoaca consiliul profesoral al unitatii de Invataméant preuniversitar, in vederea alegerii cadrelor
didactice care vor face parte din consiliul de administratie;

c) emite decizia de constituire a consiliului de administratie pentru anul scolar in curs, o comunica
membrilor si observatorilor si o afiseaza, la loc vizibil la sediul unitatii de Invatamant, precum si in toate
structurile acesteia.

La data emiterii de catre director a deciziei de constituire a noului consiliu de administratie se dizolva de drept
consiliul de administratie care a functionat anterior.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie.

9. Responsabilitati 651

Directorul unitatii scolare
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii;
- Monitorizeaza procedura;
- Numeste, prin decizie, consiliul de administratie;

Consiliul profesoral
- Monitorizeaza prezenta procedura;
- Desemneaza prin vot reprezentantii personalului didactic si de instruire practica.

Consiliul local/consiliul judetean, Consiliul General al Municipiului Bucuresti/ consiliul reprezentativ al
parintilor/ consiliul elevilor

- Monitorizeaza procedura;

- Desemneaza reprezentantii acestora in Consiliul de administratie.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Data Data Nr. e (T
. Editia ces s Revizia s s : Descrierea modificarii conducatorului
Crt editiei reviziei pag. .
departamentului
11. Formular de analiza a procedurii
. inlocuitor
NT. Nume si prenume de drept
c rt Compartiment conducator sau Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
delegat
12. Lista de difuzare a procedurii
Data
T Compartiment Nume si prenume ]?at.a" Semnatura L .. intrarii in Semnatura
ex. primirii retragerii .
vigoare

1 Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

2 Comisie Monitorizare k/ﬁigfsscu Luminita 45 102018 08.10.2018 08.10.2018

3 Consiliu Profesoral 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018
13. Anexe
N Denumirea anexei Elaborator Aproba INTEOER (L Arhivare
Crt exemplare
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Cuprins

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

2.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

3.Lista cuprinzédnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editieiprocedurii

4.Scopul procedurii

5.Domeniul de aplicare

6.Documente de referinta

7.Definitii si abrevieri

8.Descrierere activitatii sau procesului
9.Responsabilitati

10.Formular de evidenta a modificarilor
11.Formular de analiza a procedurii
12.Lista de difuzare a procedurii

13.Anexe
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MINISTERUL EDLICATIEI NATIONALFE

Colegiul National "Eudoxiu
Hurmuzachi" Radauti

Editia: a Ill-a

PROCEDURA OPERATIONALA

Revizia: 0

Organizarea si functionarea comisiilor
metodice/catedrelor/consiliilor

Cod: PO-CP-03

Procedura Operationala privind

Organizarea si functionarea comisiilor metodice/catedrelor/consiliilor

COD: PO-CP-03

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

1. Lista responsabililor cu elaborarea,

Elemente
N ] Numele si prenumele
Crt responsabilii/ 1P
operatiunea
1 2 3
1.1 Elaborat
1.2 Avizat Lazarescu Luminita

Mirela
1.3 Aprobat Puiu Adrian Nicolae

verificarea si aprobarea editiei

Functia Data
4 5
Responsabil Consiliu Profesoral 08.10.2018
Responsabil Comisie Monitorizare 08.10.2018
Director 08.10.2018

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Editia sau,

Nr. dupa caz,

Crt revizia in
cadrul editiei

Componenta revizuita

1 2 3
2.1 Editial X

- Legislatie primara
2.2 Editia a II-a
- Legislatie secundara

- Legislatie primara
2.3 Editia a IlI-a
- Legislatie secundara

Modalitatea reviziei

X
Modificari legislative (conform Ordinului 200/2016)

Conform Ordinului nr. 600/2018, in vigoare de la 07.05.2018,
se aduc modificari in ceea ce priveste definirea termenilor,
structura din cadrul procedurii documentate prin
introducerea/modificarea a 3 formulare, prevazute ca si
componente structurale minimale, respectiv Formular de
evidenta a modificarilor, Formular de analiza a procedurii,
Formular de distribuire difuzare.
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Semnatura

Data de la
care se
aplica

prevederile
editiei sau
reviziei
editiei
5
12.09.2016

22.01.2018

08.10.2018



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

Nr. S.col{ul.. EX’ Compartiment Functia Nume si prenume ]?at.a" Semnatura
Crt difuzarii nr. primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Aplicare, = Director Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018
Informare
3.2 Aplicare, | , Comisie Responsabil Comisie Lazarescu Luminita Mirela ~ 08.10.2018
Informare Monitorizare Monitorizare
Aplicare s . s
: <’ Consiliu Responsabil Consiliu
3.3 EV1cl_enta, 3 Profesoral Profesoral 08.10.2018
Arhivare

4. Scopul procedurii
4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Procedura asigura respectarea unui set de reguli unitar in cadrul unitatii de invatamant in ceea ce priveste
organizarea si functionarea comisilor metodice/catedrelor/consiliilor.

4.2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei

4.5 Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare
5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se refera la activitatea de organizare si functionare a comisiilor metodice/catedrelor/consiliilor
la nivelul unitati de invatamant.

5.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

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

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1 Compartimente furnizare de date

Toate structurile

5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile

5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

Consiliu Profesoral
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6. Documente de referinta
6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul
6.2. Legislatie primara:

- Legea a educatiei nationale 1/2011, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 18 din 10/01/2011

- Ordin MENCS nr. 5079/2016- ROFUIP- Publicat in Monitorul Oficial nr. 720/19.09.2016

- Ordin 3027/2017 pentru modificarea si completarea Anexei- Regulament -cadru de organizare si functionare
a unitatilor de invatamant preuniversitar la Ordinul ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice nr.
5079/2016 privind aprobarea -

Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, publicat in
Monitorul Oficial nr. 63 din 22.01.2018

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Ordinul nr. 201/ 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea indrumarea
metodologica si supravegherea stadiului implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial
la entitatile publice a aparut in Monitorul Oficial, din 12. 04. 2016

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor

- Alte acte normative
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

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

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

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

Procedura operationala (procedura
de lucru)

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
3. Document un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi

4. Aprobare . . : . N
P de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
5. Verificare desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

6. Gestionarea documentelor

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
7. Editie procedura fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

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

Este o forma de organizare a activitatii personalului didactic din unitatea scolara
9. Comisie metodica incadrat in invatamantul preuniversitar si se constituie conform prevederilor
ROFUIP.

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la
10. Entitate publica care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu
personalitate juridica, care utilizeaza
/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public

11. Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Conducatorul departamentului

(compartimentului) Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. PO Procedura operationala
2. Ed. Editie
3. Rew Revizie
4. E Elaborare
5 'V Verificare
6. A Aprobare
7. Ap. Aplicare
8. Ah. Arhivare
9. LS]. Inspectoratul Scolar Judetean
10. CEAC Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii
11. ROFUIP Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invataméant preuniversitar
12. RI Regulamentul intern
13. CA Consiliul de administratie
14. CP Consiliu profesoral
15. SCIM Sistem de control intern managerial
16. EP Entitate Publica;
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8. Descrierere procedurii
8.1. Generalitati:

Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite si regulile de aplicat in vederea
cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale care reglementeaza activitatea
procedurata.

Procedura defineste modalitatea de organizare si functionare a comisiilor metodice/ catedrelor/ consiliilor.

Comisiile metodice au un rol dominant in realizarea misiunii unei scoli deoarece coreleaza obiectivele generale
ale scolii cu activitatile de formare a elevilor si cu activitatile de formare/ dezvoltare a cadrelor didactice
membre.

Prezenta procedura detaliaza strategia care trebuie urmata de comisiile metodice/ catedrele/ consiliile ce
functioneaza la nivelul unitatii scolare, in vederea eficientizarii activitatii pe durata unui an scolar, dobandirea
unui plus de profesionalism, confirmat de rezultatele obtinute de la constituirea comisiei pana la sfarsitul anului
scolar

8.2. Documente utilizate:

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

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

8.2.3. Circuitul documentelor:

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

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox
- Dosare
8.3.2. Resurse umane:
- Director
- Consiliului de dministratie
- Membrii catedrelor/ comisiilor metodice
- Seful catedrei/ responsabilul comisiei metodice
8.3.3. Resurse financiare:

Conform bugetului unitatii de invatamant pentru anul scolar in curs.

8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

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

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
I. Organizare si functionare

In cadrul unei unitati de invatamant, catedrele/comisiile metodice se constituie din minimum 3 membri, pe
discipline de studiu, pe discipline inrudite sau pe arii curriculare.
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In invatamantul prescolar si primar, catedrele/comisiile metodice se constituie pe grupe, pe ani de studiu, pe
grupe de clase sau pe nivel de invatamant.

Activitatea catedrei/comisiei metodice este coordonata de seful catedrei, respectiv responsabilul comisiei
metodice, ales de catre membrii catedrei/comisiei si validat de consiliul de administratie al unitatii.

Catedra/Comisia metodica se intruneste lunar sau de cate ori este necesar, la solicitarea directorului ori a
membrilor acesteia.

Tematica sedintelor este elaborata la nivelul catedrei comisiei metodice, sub indrumarea responsabilului de
catedra/responsabilului comisiei metodice, si este aprobata de directorul unitatii de invatamant.

IL. Atributiile catedrelor/ comisiilor metodice:

- stabilesc modalitatile concrete de implementare a curriculumului national, selecteaza auxiliarele didactice si
mijloacele de Invatamant din lista celor aprobate/ avizate de Ministerul Educatiei Nationale adecvate specificului
unitatii de invataméant si nevoilor educationale ale copiilor/elevilor, in vederea realizarii potentialului maxim al
acestora si atingerii standardelor nationale; schema procedurii de utilizare a auxiliarelor didactice in unitatile de
invatamant este prevazuta in
Anexa nr. 1;

- elaboreaza oferta de curriculum la decizia scolii pana la data realizarii schemei de incadrare cu personal
didactic de predare pentru anul scolar urmator si o propune spre dezbatere consiliului profesoral; curriculumul la
decizia scolii cuprinde si oferta stabilita la nivel national; pentru invataméantul liceal tehnologic si Invataméantul
profesional, oferta de curriculum la decizia scolii este curriculum in dezvoltare locala (CDL) si este elaborata de
catedrele/ comisiile metodice in parteneriat cu operatorii economici/autoritatile administratiei publice locale si
propusa spre dezbatere consiliului profesoral;

- elaboreaza programe de activitati semestriale si anuale menite sa conduca la atingerea obiectivelor
educationale asumate si la progresul scolar;

- consiliaza cadrele didactice debutante, in procesul de elaborare a proiectarii didactice si a planificarilor
semestriale;

- elaboreaza instrumente de evaluare si notare;

- analizeaza periodic performantele scolare ale copiilor/elevilor;

- monitorizeaza parcurgerea programei la fiecare grupd/clasa si modul in care se realizeaza evaluarea
copiilor/elevilor; in acest sens, personalul didactic de predare si instruire practica are obligatia de a completa
condica de prezenta inclusiv cu tema orei de curs;

- planifica si organizeaza instruirea practica a elevilor;

- organizeazad activitati de pregatire speciala a copiilor/ elevilor cu ritm lent de invatare ori pentru
examene/evaluari si concursuri scolare;

- organizeaza activitati de formare continua si de cercetare - actiuni specifice unitatii de invatamant, lectii
demonstrative, schimburi de experienta etc.;

- implementeaza standardele de calitate specifice;

- realizeaza si implementeaza proceduri de imbunatatire a calitatii activitatii didactice;

- propun, la inceputul anului scolar, cadrele didactice care predau la fiecare formatiune de studiu;

- orice alte atributii decurgand din legislatia in vigoare si din regulamentul de organizare si functionare al
unitatii.

III. Atributiile responsabilului de catedra/ responsabilului comisiei metodice:

- organizeaza si coordoneaza intreaga activitate a catedrei/comisiei metodice (intocmeste si completeaza
dosarul catedrei/comisiei, coordoneaza realizarea instrumentelor de lucru la nivelul catedrei/comisiei, elaboreaza
rapoarte si analize, propune planuri de obtinere a performantelor si planuri remediale, dupa consultarea cu
membrii catedrei/comisiei metodice, precum si alte activitati stabilite prin regulamentul de organizare si
functionare al unitatii);

- stabileste atributiile si responsabilitatile fiecarui membru al catedrei/comisiei metodice; atributia de
responsabil de catedra/responsabilul comisiei metodice este stipulata in fisa postului didactic;

- evalueaza, pe baza unor criterii de performanta stabilite la nivelul unitatii de invatamant, in conformitate cu
reglementarile legale in vigoare, activitatea fiecarui membru al catedrei/comisiei metodice;

- propune participarea membrilor catedrei/comisiei metodice la cursuri de formare;

- participa la actiunile scolare si extrascolare initiate in unitatea de invatamant;

- efectueaza asistente la ore, conform planului de activitate al catedrei/comisiei metodice sau la solicitarea
directorului;

- elaboreaza semestrial informari asupra activitatii catedrei/comisiei metodice, pe care le prezinta in consiliul
profesoral;

- indeplineste orice alte atributii decurgand din legislatia in vigoare.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate compartimentele din Institutie prin elaborarea tuturor
documentelor SCIM in conformitate cu prevederile prezentei proceduri.
9. Responsabilitati 4717
Directorul unitatii scolare
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii;
- Monitorizeaza procedura;

- Aproba tematica sedintelor comisiilor metodice;

Consiliul de administratie
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- Monitorizeaza prezenta procedura;
- Valideaza activitatea catedrei, comisiei metodice.

Catedrele/ comisiile metodice

- stabilesc modalitatile concrete de implementare a curriculumului national, selecteaza auxiliarele didactice
si mijloacele de invatamant din lista celor aprobate/ avizate de Ministerul Educatiei Nationale adecvate
specificului unitatii de Invataméant si nevoilor educationale ale copiilor/elevilor, in vederea realizarii
potentialului maxim al acestora si atingerii standardelor nationale; schema procedurii de utilizare a auxiliarelor
didactice in unitatile de invatamant este prevazuta in Anexa nr. 1;

- elaboreaza oferta de curriculum la decizia scolii pana la data realizarii schemei de incadrare cu personal
didactic de predare pentru anul scolar urmator si o propune spre dezbatere consiliului profesoral; curriculumul
la decizia scolii cuprinde si oferta stabilitd la nivel national; pentru invatamantul liceal tehnologic si
invatamantul profesional, oferta de curriculum la decizia scolii este curriculum in dezvoltare locala (CDL) si
este elaborata de catedrele/ comisiile metodice in parteneriat cu operatorii economici/autoritatile administratiei
publice locale si propusa spre dezbatere consiliului profesoral;

- elaboreaza programe de activitati semestriale si anuale menite sa conduca la atingerea obiectivelor
educationale asumate si la progresul scolar;

- consiliaza cadrele didactice debutante, in procesul de elaborare a proiectarii didactice si a planificarilor
semestriale;

- elaboreaza instrumente de evaluare si notare;

- analizeaza periodic performantele scolare ale copiilor/elevilor;

- monitorizeaza parcurgerea programei la fiecare grupa/clasa si modul in care se realizeaza evaluarea
copiilor/elevilor; in acest sens, personalul didactic de predare si instruire practica are obligatia de a completa
condica de prezenta inclusiv cu tema orei de curs;

- planifica si organizeaza instruirea practica a elevilor;

- organizeaza activitati de pregatire speciald a copiilor/ elevilor cu ritm lent de invatare ori pentru
examene/evaluari si concursuri scolare;

- organizeaza activitati de formare continua si de cercetare - actiuni specifice unitatii de invatamant, lectii
demonstrative, schimburi de experienta etc.;

- implementeaza standardele de calitate specifice;

- realizeaza si implementeaza proceduri de imbunatatire a calitatii activitatii didactice;

- propun, la inceputul anului scolar, cadrele didactice care predau la fiecare formatiune de studiu;

- orice alte atributii decurgand din legislatia in vigoare si din regulamentul de organizare si functionare al
unitatii.

- are obligatia sa respecte elevii, parintii elevilor, cadrele didactice, persoanele adulte care insotesc elevii pe
parcursul transportului.

Responsabilul de catedra/ responsabilul comisiei metodice

- organizeaza si coordoneaza intreaga activitate a catedrei/comisiei metodice (intocmeste si completeaza
dosarul catedrei/comisiei, coordoneaza realizarea instrumentelor de lucru la nivelul catedrei/comisiei,
elaboreaza rapoarte si analize, propune planuri de obtinere a performantelor si planuri remediale, dupa
consultarea cu membrii catedrei/comisiei metodice, precum si alte activitati stabilite prin regulamentul de
organizare si functionare al unitatii);

- stabileste atributiile si responsabilitatile fiecarui membru al catedrei/comisiei metodice; atributia de
responsabil de catedra/responsabilul comisiei metodice este stipulata in fisa postului didactic;

- evalueaza, pe baza unor criterii de performanta stabilite la nivelul unitatii de invatamént, in conformitate
cu reglementarile legale in vigoare, activitatea fiecarui membru al catedrei/comisiei metodice;

- propune participarea membrilor catedrei/comisiei metodice la cursuri de formare;

- participa la actiunile scolare si extrascolare initiate in unitatea de invatamant;

- efectueaza asistente la ore, conform planului de activitate al catedrei/comisiei metodice sau la solicitarea
directorului;

- elaboreaza semestrial informari asupra activitatii catedrei/comisiei metodice, pe care le prezinta in consiliul
profesoral;

- indeplineste orice alte atributii decurgand din legislatia in vigoare.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Data Data Nr. e (T
. Editia ces s Revizia s s : Descrierea modificarii conducatorului
Crt editiei reviziei pag. .
departamentului
11. Formular de analiza a procedurii
. inlocuitor
NT. Nume si prenume de drept
c rt Compartiment conducator sau Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
delegat
12. Lista de difuzare a procedurii
Data
T Compartiment Nume si prenume ]?at.a" Semnatura L .. intrarii in Semnatura
ex. primirii retragerii .
vigoare

1 Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

2 Comisie Monitorizare k/ﬁigfsscu Luminita 45 102018 08.10.2018 08.10.2018

3 Consiliu Profesoral 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018
13. Anexe
N Denumirea anexei Elaborator Aproba INTEOER (L Arhivare
Crt exemplare

Schema procedurii de utilizare a
auxiliarelor didactice
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Cuprins

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

2.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

3.Lista cuprinzédnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editieiprocedurii

4.Scopul procedurii

5.Domeniul de aplicare

6.Documente de referinta

7.Definitii si abrevieri

8.Descrierere activitatii sau procesului
9.Responsabilitati

10.Formular de evidenta a modificarilor
11.Formular de analiza a procedurii
12.Lista de difuzare a procedurii

13.Anexe
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Editia: a Ill-a

MINISTERUL EDLICATIED NATIOMNALE PROCEDURA OPERATIONALA .
Revizia: 0
Colegiul National "Eudoxiu Alegerea curriculumului la decizia scolii ( CDS)
Hurmuzachi" Radauti Exemplar nr.: 1
Cod: PO-CP-04
Procedura Operationala privind
Alegerea curriculumului la decizia scolii ( CDS)
COD: PO-CP-04
Editia: a III-a, Revizia: 0, Data: 08.10.2018,
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
Elemente
Nr. privind . . .
Crt|responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Responsabil Consiliu Profesoral 08.10.2018
1.2 Avizat kﬁi‘gfaescu Luminita Responsabil Comisie Monitorizare 08.10.2018
1.3 Aprobat Puiu Adrian Nicolae Director 08.10.2018
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Data de la
Editia sau, car(? se
Nr. dupa caz Epli
e Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile
Crt revizia in e d
crs s editiei sau
cadrul editiei Rl
J reviziei
editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editial X X 12.09.2016
- Legislatie primara
2.2 Editia a II-a Modificari legislative (conform Ordinului 200/2016) 22.01.2018

- Legislatie secundara

Conform Ordinului nr. 600/2018, in vigoare de la 07.05.2018,
se aduc modificari in ceea ce priveste definirea termenilor,

- Legislatie primara structura din cadrul procedurii documentate prin
2.3 Editia a IlI-a ) ) 5 introducerea/modificarea a 3 formulare, prevazute ca si 08.10.2018
- Legislatie secundara componente structurale minimale, respectiv Formular de

evidenta a modificarilor, Formular de analiza a procedurii,
Formular de distribuire difuzare.
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii

Nr. S.col{ul.. EX’ Compartiment Functia Nume si prenume ]?at.a" Semnatura

Crt difuzarii nr. primirii

1 2 3 4 5 6 7 8

3.1 Aplicare, = Director Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018
Informare

3.2 Aplicare, | , Comisie Responsabil Comisie Lazarescu Luminita Mirela ~ 08.10.2018
Informare Monitorizare Monitorizare
Aplicare s . s

: <’ Consiliu Responsabil Consiliu

3.3 EV1cl_enta, 3 Profesoral Profesoral 08.10.2018

Arhivare

4. Scopul procedurii

4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Procedura vizeaza monitorizarea modului de fundamentare, elaborare, avizare a curiculumului la decizia
scolii si de organizare/ desfasurare a activitatilor din invatamantul preuniversitar, conform unor cerinte
unitare si eficiente, prin raportare la obiectivele specifice si la legislatia in vigoare.
4.2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

4.3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei

4.5 Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare

5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se aplica tuturor activitatilor conexe elaborarii si aprobarii programelor scolare pentru
disciplinele/ domeniile de studiu, respectiv modulele de pregatire optionale ofertate la nivelul unitatii de
invatamant

5.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

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

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1 Compartimente furnizare de date

Toate structurile

5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile

5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

Consiliu Profesoral
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6. Documente de referinta
6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul
6.2. Legislatie primara:

- Legea a educatiei nationale 1/2011, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 18 din 10/01/2011

- Ordin MENCS nr. 5079/2016- ROFUIP- Publicat in Monitorul Oficial nr. 720/19.09.2016

- Ordin 3027/2017 pentru modificarea si completarea Anexei- Regulament -cadru de organizare si functionare
a unitatilor de invatamant preuniversitar la Ordinul ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice nr.
5079/2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invataméant
preuniversitar, publicat in Monitorul Oficial nr. 63 din 22.01.2018

- Metodologia privind elaborarea si aprobarea curriculumului scolar- planuri- cadru de invatamant si
programe scolare aprobata prin OMEN nr. 3593/18.06.2014

- Anexa la ordinal ministrului educatiei nationale nr. 5485/13.11.2017- Metodologia- cadru privind mobilitatea
personalului didactic de predare din invataméantul preuniversitar in anul scolar 2018-2019

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Ordinul nr. 201/ 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea indrumarea
metodologica si supravegherea stadiului implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial
la entitatile publice a aparut in Monitorul Oficial, din 12. 04. 2016

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor

- Alte acte normative
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7. Definitii si abrevieri

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

7.1. Definitii ale termenilor:

Termenul

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura
de lucru)

Aprobare

Verificare

Gestionarea documentelor

Editie procedura

Revizie procedura

Curriculumul la decizia scolii (
CDS) si curriculumul in dezvoltare
locala (CDL)

Schema orara

Curriculum

Curriculumul national

Planul-cadru de invatamant

Programa scolara

Trunchiul comun

Curriculum diferentiat

Entitate publica

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

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

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

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

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

Oferta educationald propusa de scoald in concordantd cu nevoile si interesele de
invatare ale elevilor, cu specificul scolii si cu nevoile comunitatii locale/ partenerilor
economici. La nivelul planurilor-cadru de invdatamant, CSD/CDL se exprima prin
numarul de ore alocate scolii pentru construirea propriului proiect curricular.

CDS- cuprinde discipline/ domenii de studiu/ module de pregatire optionale
ofertate la nivelul unitatilor de invatamant.

CDL- cuprinde modulele de pregatire ofertate la nivel national sau la nivelul
unitatilor de invatamant, in colaborare cu operatorii economici parteneri, in scopul
adaptarii pregatirii profesionale a elevilor la cerintele pietii muncii de la nivel
national, regional, judetean sau local.

Reprezinta o particulariare a planurilor -cadru de invatamént pentru o anumita
clasa/grupa, in functie de optiunea exprimata pentru a pune in relatie discipline
obligatorii si discipline optionale cu numarul de ore pentru care s-a optat.

In sens larg, reprezintd ansamblul structurat al proceselor si al experientelor de
invatare prin care trece elevul pe durata parcursului sau scolar; in sens restrans,
cuprinde ansamblul coerent al documentelor de tip reglator care descriu un parcurs
de
invatare pe care scoala il ofera elevului.

Reprezintd ansamblul coerent al planurilor-cadru de invatamant si al programelor
scolare din invataméantul preuniversitar; acesta cuprinde un set de documente care
reglementeaza modalitatile prin care scoala poate asigura atingerea finalitatilor
educationale, astfel incat sa ofere fiecarui elev sanse egale pentru dezvoltarea
personala si profesionala, pentru insertia sociala.

Este un document de tip reglator, instrument de baza in promovarea politicilor
educationale la nivel national, care stabileste diferentiat - in functie de nivelul de
scolarizare, forma de invatamant si, dupa caz, filiera, profilul,
specializarea/calificarea - disciplinele/domeniile de studiu/modulele de pregatire
obligatorii studiate de catre elevi in scoala, numarul de ore pe sdaptamand alocat
fiecareia/fiecaruia dintre acestea, precum si numarul de ore alocat.

Reprezinta un document de tip reglator, care stabileste, pentru fiecare
disciplind/domeniu de studiu/modul de pregatire, oferta educationala corelata cu
bugetul de timp si statutul precizat prin planul-cadru; din perspectiva functionala,
programa este un instrument de lucru al cadrului didactic, care stabileste oferta
educationala pentru un parcurs scolar determinat, in termeni de finalitati urmarite,
elemente de baza ale continuturilor teoretice, experimentale si aplicative,
recomandari metodologice pentru orientarea procesului didactic si pentru evaluare.

Reprezintda oferta educationala stabilitd la nivel central, parcursa in mod
obligatoriu de elevi in functie de nivelul de scolaritate, anul de studiu, filiera, profil
si specializare; TC asigura egalitatea de sanse la educatie pentru toti elevii.

Reprezinta oferta educationala stabilita la nivel central, parcursa in mod
obligatoriu de toti elevii in functie de profiluri si specializari/calificari; CD consta
intr-un pachet de discipline/module cu alocari orare aferente, diferentiate pe
profiluri si pe specializari/calificari.

Autoritate publica,
autonoma, societate la
care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu
personalitate juridica, care utilizeaza
/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public

institutie publica, companie/societate nationala, regie
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17. Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

3. Conducatorul departamentului

(compartimentului) Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

7.2. Abrevieri ale termenilor:

(13\11-1; Abrevierea Termenul abreviat

1. PO Procedura operationala

2. Ed. Editie

3. Rew Revizie

4. 1.S]. Inspectoratul Scolar Judetean

5. CEAC Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii

6. ROFUIP Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar
7. RI Regulamentul intern

8. CA Consiliul de administratie

9. CP Consiliu profesoral

10. CDS Curriculumul la decizia scolii

11. CDL Curriculumul in dezvoltare locala

12. CD Curriculumul diferentiat

13. TC Trunchiul comun

14. MEN Ministerul Educatiei Nationale

15. ISE Institutul de Stiinte ale Educatiei

16. CNDIPT Centrul National de Dezvoltare a invatamantului Profesional si Tehnic
17. CRP Consiliul Reprezentativ al parintilor

18. EP Entitate Publica;
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8. Descrierere procedurii
8.1. Generalitati:

Stabilirea CDS/ CDL se fundamenteaza prin:
1. realizarea unei analize de nevoi, la nivelul elevilor inscrisi in unitatea de invatamant;
2. evaluarea disponibilitatii resurselor umane si materiale existente in unitatea de invatamant;
3. realizarea unei analize a nevoilor si a oportunitatilor specifice contextului cultural, social si economic local.

Disciplinele/Domeniile de studiu, respectiv modulele de pregatire optionale ofertate la nivelul unitatii de
invatamant:

1. asigura diversificarea activitatilor de invatare, in functie de nevoile si de aspiratiile elevilor;

2. pot fi derivate din oricare dintre disciplinele de Invatamant, constituindu-se astfel intr-o oferta educationala
care raspunde interesului elevilor pentru un anumit domeniu de studiu;

3. pot introduce un nou obiect de studiu, in afara celor prevazute in TC, structurat in jurul unei teme
integratoare pentru o anumita arie curriculara sau pentru mai multe arii curriculare.

Proiectarea curriculumului elaborat in scoala are ca repere:
a) interesele elevilor;

b) resursele umane si materiale ale scolii;
c) nevoile si specificul comunitatii locale.

8.2. Documente utilizate:

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

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

8.2.3. Circuitul documentelor:

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

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala / toner)
- Hartie xerox

- Dosare

8.3.2. Resurse umane:
- Director
- Catedrele/ Comisiile metodice
- Consiliul profesoral
- Consiliul de administratie
- Consiliul reprezentantativ al parintilor
- CEAC
8.3.3. Resurse financiare:

Conform bugetului aprobat al unitatii de invataméant din anul scolar respectiv.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
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Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre compartimentele implicate,
conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Procedura de alegere a curriculumului la decizia scolii (CSD) se realizeaza in doua etape: la nivel national si la
nivelul unitatii de invatamant.

I. Disciplinele/Domeniile de studiu, respectiv modulele de pregatire optionale ofertate la nivel national

1. Sunt propuse de MEN, ISE, CNDIPT, inspectorate scolare, unitati de Invataméant, precum si de alte
organizatii cu experienta in domeniul educatiei

2. Proiectele de programe scolare pentru disciplinele/domeniile de studiu, respectiv modulele de pregatire
optionale propuse pentru oferta nationala sunt insotite de o nota de fundamentare referitoare la relevanta
propunerii pentru nevoile elevilor si la eventuale experiente de pilotare la nivel local si trebuie sa respecte
criteriile de calitate stabilite de MEN printr-o procedura specifica.

3. Proiectele propuse de catre inspectoratele scolare, unitati de invatamant, precum si de alte organizatii cu
experienta in domeniul educatiei se depun la registratura MEN.

4. Dupa depunerea proiectelor expertii ISE/ CNDIPT si inspectorii de specialitate ai MEN verifica indeplinirea
criteriilor de calitate si elaboreaza un raport de expertiza.

5. In situatia respectarii criteriilor de calitate, proiectul de programa scolara este inaintat Comisiei nationale
de specialitate, insotit de raportul de expertiza.

6. In cazul neindeplinirii criteriilor de calitate, ISE/CNDIPT transmite propunatorului raportul de expertiza,
insotit, dupa caz, de recomandari de imbunatatire.

7. Comisiile nationale de specialitate analizeaza si dau avizul consultativ proiectelor de programe scolare
pentru disciplinele/domeniile de studiu, respectiv modulele de pregatire optionale propuse pentru oferta
nationala.

8. ISE/CNDIPT avizeaza programele scolare pentru disciplinele/domeniile de studiu, respectiv modulele de
pregatire optionale propuse pentru oferta nationala si le inainteaza MEN spre aprobare prin ordin al ministrului
educatiei nationale.

II. Disciplinele/Domeniile de studiu, respectiv modulele de pregatire optionale ofertate la nivelul unitatii de
invatamant

1. Stabilirea CDS se realizeaza, in mod descentralizat, de catre fiecare unitate de invatamant, in fiecare an
scolar, pentru anul scolar urmator pana la 16 februarie 2018.

2. Catedrele/ comisiile elaboreaza oferta de curriculum la decizia scolii si o propun spre dezbatere CP. CDS
cuprinde si oferta stabilita la nivel national.

3. Totodatd, Consiliul Reprezentantiv al parintilor poate propune unitatilor de invatamant discipline si domenii
care sa se studieze prin curriculumul la decizia scolii, inclusiv din oferta nationala.

4. Elaborarea programelor scolare pentru disciplinele/domeniile de studiu, respectiv modulele de pregatire
optionale ofertate la nivelul unitatii de Invatamant respecta structura specifica programelor scolare din
curriculumul national pentru respectivul nivel de studiu.

5. Oferta de curriculum la decizia scolii este avizata de Consiliul profesoral si este ulterior aprobata de catre
Consiliul de administratie al unitatii de invatamant.

6. Cadrele didactice elaboreaza programele scolare pentru discipline/domenii de studiu, respectiv module de
pregatire optionale ofertate la nivelul unitatii de invatamant.

7. Consiliul de administratie inainteaza catre inspectoratul scolar setul de programe scolare pentru
discipline/domenii de studiu, respectiv module de pregatire optionale elaborate la nivelul scolii si solicita un aviz
stiintific.

8. Dupa obtinerea avizul stiintific din partea inspectoratului scolar are loc aprobarea in Consiliul de
administratie al unitatii de Invataméant a programelor scolare pentru discipline/domenii de studiu optionale
ofertate la nivelul unitatii de invataméant ce se vor studia in anul scolar urmator.

9. In cazul in care o programa scolara nu primeste avizul stiintific din partea inspectoratului scolar, aceasta
poate fi refacuta de catre autor, pe baza recomandarilor primite din partea inspectorului scolar, iar autorul
programei scolare poate solicita sprijin din partea responsabilului catedrei/comisiei metodice pentru revizuirea
programei scolare ofertate.

10. In absenta avizului, procedura este reluata pana la obtinerea avizului stiintific din partea inspectoratului
scolar.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie.

9. Responsabilitati 1205

Directorul unitatii scolare
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii;
- Monitorizeaza procedura;

Consiliul de administratie

- Monitorizeaza prezenta procedura;

- Aproba oferta de curriculum la decizia scolii

- Inainteaza catre inspectoratul scolar setul de programe scolare pentru discipline/domenii de studiu,
respectiv module de pregatire optionale elaborate la nivelul scolii si solicita un aviz stiintific
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- Aproba programele scolare pentru discipline/domenii de studiu optionale ofertate la nivelul unitatii de
invatamant ce se vor studia in anul scolar urmator, in urma obtinerii unui aviz pozitiv

Consiliul profesoral
- avizeaza oferta de curriculum la decizia scolii
- monitorizeaza procedura

Cadrele didactice
- elaboreaza programele scolare pentru discipline/domenii de studiu, respectiv module de pregatire optionale
ofertate la nivelul unitatii de invatamaéant

Catedrele/ comisiile metodice

- elaboreaza oferta de curriculum la decizia scolii si o propun spre dezbatere CP. CDS cuprinde si oferta
stabilita la nivel national
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Data Data Nr. e (T
. Editia ces s Revizia s s : Descrierea modificarii conducatorului
Crt editiei reviziei pag. .
departamentului
11. Formular de analiza a procedurii
. inlocuitor
NT. Nume si prenume de drept
c rt Compartiment conducator sau Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
delegat
12. Lista de difuzare a procedurii
Data
T Compartiment Nume si prenume ]?at.a" Semnatura L .. intrarii in Semnatura
ex. primirii retragerii .
vigoare

1 Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

2 Comisie Monitorizare k/ﬁigfsscu Luminita 45 102018 08.10.2018 08.10.2018

3 Consiliu Profesoral 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018
13. Anexe
N Denumirea anexei Elaborator Aproba INTEOER (L Arhivare
Crt exemplare

1. Anexanr. 1 - Fisa de optiune

Anexa nr. 2 - Oferta de curs optional
pentru aprobare

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

Anexa nr. 4- Chestionar privind oferta de
cursuri optionale
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Cuprins

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

2.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

3.Lista cuprinzédnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editieiprocedurii

4.Scopul procedurii

5.Domeniul de aplicare

6.Documente de referinta

7.Definitii si abrevieri

8.Descrierere activitatii sau procesului
9.Responsabilitati

10.Formular de evidenta a modificarilor
11.Formular de analiza a procedurii
12.Lista de difuzare a procedurii

13.Anexe
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Editia: a Ill-a

MINISTERUL EDLICATIED NATIOMNALE PROCEDURA OPERATIONALA .
Revizia: 0
Colegiul National "Eudoxiu Organizarea si desfasurarea examenelor de corigenta
Hurmuzachi" Radauti Exemplar nr.: 1
Cod: PO-CP-05
Procedura Operationala privind
Organizarea si desfasurarea examenelor de corigenta
COD: PO-CP-05
Editia: a III-a, Revizia: 0, Data: 08.10.2018,
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
Elemente
Nr. privind . . .
Crt|responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Responsabil Consiliu Profesoral 08.10.2018
1.2 Avizat kﬁi‘gfaescu Luminita Responsabil Comisie Monitorizare 08.10.2018
1.3 Aprobat Puiu Adrian Nicolae Director 08.10.2018
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Data de la
Editia sau, car(? se
Nr. dupa caz Epli
e Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile
Crt revizia in ]
crs s editiei sau
cadrul editiei o
J reviziei
editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editial X X 12.09.2016
- Legislatie primara
2.2 Editia a II-a Modificari legislative (conform Ordinului 200/2016) 22.01.2018

- Legislatie secundara

Conform Ordinului nr. 600/2018, in vigoare de la 07.05.2018,
se aduc modificari in ceea ce priveste definirea termenilor,

- Legislatie primara structura din cadrul procedurii documentate prin
2.3 Editia a IlI-a ) ) 5 introducerea/modificarea a 3 formulare, prevazute ca si 08.10.2018
- Legislatie secundara componente structurale minimale, respectiv Formular de

evidenta a modificarilor, Formular de analiza a procedurii,
Formular de distribuire difuzare.
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

Nr. Scopul Ex. Data

Crt difuzarii nr. Compartiment Functia Nume si prenume primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Aplicare, = Director Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018
Informare
3.2 Aplicare, | , Comisie Responsabil Comisie Lazarescu Luminita Mirela ~ 08.10.2018
Informare Monitorizare Monitorizare
Aplicare s . s
: <’ Consiliu Responsabil Consiliu
3.3 EV1cl_enta, 3 Profesoral Profesoral 08.10.2018
Arhivare

4. Scopul procedurii
4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Procedura asigura respectarea unui set de reguli unitar in conformitate cu legislatia in vigoare in cadrul
unitatii de invatamant, ce vizeaza organizarea examenului de corigenta si a tuturor activitatilor conexe
acestuia.
4.2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

4.3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei

4.5 Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare
5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se refera la activitatea de organizare a examenelor de corigenta de catre personalul didactic
instructiv- educativ din cadrul unitatii scolare.

5.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

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

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1 Compartimente furnizare de date

Toate structurile

5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile

5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

Consiliu Profesoral
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6. Documente de referinta
6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul
6.2. Legislatie primara:

- Legea a educatiei nationale 1/2011, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 18 din 10/01/2011

- Ordin MENCS nr. 5079/2016- ROFUIP- Publicat in Monitorul Oficial nr. 720/19.09.2016

- Ordin 3027/2017 pentru modificarea si completarea Anexei- Regulament -cadru de organizare si functionare
a unitatilor de invatamant preuniversitar la Ordinul ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice nr.
5079/2016 privind aprobarea -

Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, publicat in
Monitorul Oficial nr. 63 din 22.01.2018

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Ordinul nr. 201/ 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea indrumarea
metodologica si supravegherea stadiului implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial
la entitatile publice a aparut in Monitorul Oficial, din 12. 04. 2016

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor

- Alte acte normative
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7.D

9.
10.

Nr.

[EEN N @]
S I B B G G R e e i -

efinitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:
Termenul

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura
de lucru)

Aprobare

Verificare

Gestionarea documentelor

Editie procedura

Revizie procedura

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului
(compartimentului)

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Abrevierea

PO

Ed.

Rew.
I.S].
CEAC
ROFUIP
RI

CA

CPp
MEN
MENCS
EP

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

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

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

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

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

Autoritate publica,
autonoma, societate la
care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu
personalitate juridica, care utilizeaza
/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public

institutie publica, companie/societate nationala, regie

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

Termenul abreviat

Procedura operationala

Editie

Revizie

Inspectoratul Scolar Judetean

Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii
Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar
Regulamentul intern

Consiliul de administratie

Consiliu profesoral

Ministerul Educatiei Nationale

Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice
Entitate Publicg;
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8. Descrierere procedurii
8.1. Generalitati:

Organizarea examenelor de corigenta presupune respectarea urmatoarelor principii:
- Principiul echitatii
- Principiul egalitatii de sanse
- Principiul transparentei
- Principiul centrarii educatiei pe beneficiarii acesteia

Sunt declarati corigenti elevii care obtin calificative ,Insuficient”/medii anuale sub 5,00 la cel mult doua
discipline de studiu, precum si elevii amanati care nu promoveaza examenul de incheiere a situatiei scolare, la cel
mult doua discipline de studiu.

In cazul in care curriculumul este organizat modular, sunt declarati corigenti:
a) elevii care obtin medii sub 5,00 la modulele ce se finalizeaza pe parcursul anului scolar, indiferent de
numarul modulelor nepromovate;
b) elevii care obtin medii sub 5,00 la cel mult doud module care se finalizeaza la sfarsitul anului scolar,
precum si elevii aménati care nu promoveaza examenul de incheiere a situatiei scolare, la cel mult doua module.

Pentru elevii corigenti se organizeaza anual o singura sesiune de examene de corigentd, intr-o perioada
stabilita de minister.

Pentru elevii corigenti care obtin medii sub 5,00 la modulele ce se finalizeaza pe parcursul anului scolar,
indiferent de numarul modulelor nepromovate se organizeaza si o sesiune speciala de examene de corigentd, in
ultima saptamana a anului scolar. Media fiecarui modul, obtinuta in cadrul sesiunii speciale de corigenta, este si
media anuala a modulului.

8.2. Documente utilizate:

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

- Documentele utilizate In elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare
a activitatii procedurate.

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:

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

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala / toner)
- Hartie xerox

- Dosare

8.3.2. Resurse umane:

- Director

- Consiliul profesoral

- Consiliul de administratie

- Secretarul unitatii de Invatamant
- Profesorii diriginti

- Presedintele comisiei

- Profesorii examinatori

- Cadre didactice din comisie
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8.3.3. Resurse financiare:

Conform bugetului aprobat al unitatii de invatamant din anul scolar respectiv.

8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

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

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

A. Analiza situatiei scolare si comunicarea rezultatelor

1. Consiliile profesorale din unitatile de invatamant de stat, particular sau confesional valideaza situatia
scolara a elevilor, pe clase, in sedinta de incheiere a cursurilor semestriale/anuale, iar secretarul consiliului
consemneaza in procesul-verbal numarul elevilor promovati, numarul si numele elevilor corigenti, repetenti,
amanati, exmatriculati, precum si numele elevilor cu note la purtare mai mici de 7,00, respectiv 8,00 pentru
profilul pedagogic si unitatile de invatamant teologic si militar/calificative mai putin de ,Bine”.

2. Situatia scolara a elevilor corigenti, amanati sau repetenti se comunica in scris parintilor, tutorilor sau
sustinatorilor legali sau, dupa caz, elevilor majori, de catre invatator/institutor/ profesorul pentru invatamantul
primar/profesorul diriginte, in cel mult 10 zile de la incheierea cursurilor fiecarui semestru/an scolar. Pentru
elevii améanati sau corigenti, Invatatorul/ institutorul/profesorul pentru invatamantul primar/profesorul diriginte
comunica in scris parintilor, tutorelui sau sustinatorului legal programul de desfasurare a examenelor de
corigenta si perioada de incheiere a situatiei scolare.

B. Stabilirea comisiei de corigente

1. Se stabileste o comisie de corigente ce are in componenta un presedinte si cate doud cadre didactice pentru
fiecare comisie pe disciplinad si datele de desfasurare a examenelor prin decizie a directorului in baza hotararii
consiliului de administratie. La toate examenele, evaluarea elevilor se face de cadre didactice de aceeasi
specialitate sau, dupa caz, specialitati inrudite/din aceeasi arie curriculara.

2. Pentru examinarea elevilor corigenti, unul dintre cadrele didactice este cel care a predat elevului
disciplina/modulul de invatamant in timpul anului scolar. In mod exceptional, in situatia In care intre elev si
profesor exista un conflict care ar putea vicia rezultatul evaluarii, In comisia de examen este numit un alt cadru
didactic de aceeasi specialitate sau, dupa caz, de specialitati inrudite din aceeasi arie curriculara.

C. Procedura de examinare, consemnare si afisare a rezultatelor

1. Examinarea presupune doua probe: o proba scrisa si o proba orala. Proba scrisa a examenelor are o durata
de 45 de minute pentru invataméantul primar si de 90 de minute pentru invataméantul secundar si postliceal, din
momentul transcrierii subiectelor pe tabla sau al primirii, de catre elev, a foii cu subiecte. Proba scrisa contine
doua variante de subiecte, dintre care elevul trateaza o singura varianta, la alegere. Proba orala a examenelor se
desfasoara prin dialog cadru didactic elev, pe baza biletelor de examen. Numarul biletelor de examen este de
doua ori mai mare decat numarul elevilor care sustin examenul la disciplina/modulul respectivad/respectiv. Fiecare
bilet contine doua subiecte. Elevul poate schimba biletul de examen cel mult o data.

2. Fiecare cadru didactic examinator acorda elevului cadte o nota la fiecare proba sustinuta de acesta. Notele de
la probele orale sau practice sunt intregi. Notele de la probele scrise pot fi si fractionare. Media aritmetica a
notelor acordate la cele doua sau trei probe, rotunjita la nota intreaga cea mai apropiata, reprezinta nota finala la
examenul de corigentd, fractiunile de 50 de sutimi rotunjindu-se in favoarea elevului.

3. Media obtinuta de elev la examenul de corigenta este media aritmetica, calculata cu doua zecimale, fara
rotunjire, a notelor finale acordate de cei doi examinatori. Intre notele finale acordate de cei doi examinatori nu
se acceptd o diferentd mai mare de un punct. In caz contrar, medierea o face presedintele comisiei de examen.

4. Elevul corigent este declarat promovat la disciplina/modulul de examen, daca obtine cel putin calificativul
»Suficient”/media 5,00. Sunt declarati promovati anual elevii care obtin, la fiecare disciplinda/modul la care sustin
examenul de corigenta, cel putin calificativul ,Suficient”/media 5,00. Media obtinuta la examenul de corigenta
constituie media anuala a disciplinei respective si intra in calculul mediei generale anuale.

5. Elevii corigenti sau amanati, care nu se pot prezenta la examene din motive temeinice, dovedite cu acte,
depuse in cel mult 7 zile lucritoare de la data examenului, sunt examinati la o data ulterioara, stabilita de
consiliul de administratie, dar nu mai tarziu de inceperea cursurilor noului an scolar. In situatii exceptionale,
respectiv internari in spltal, imobilizari la pat etc., dovedite cu acte, inspectoratul scolar poate aproba sustinerea
examenului si dupa inceperea cursurilor noului an scolar.

6. Rezultatele obtinute examenele de corigenta, inclusiv la cele de reexaminare, se consemneaza in catalogul
de examen de catre cadrele didactice examinatoare si se trec in catalogul clasei de catre secretarul-sef/secretarul
unitatii de invataméant, in termen de maximum 5 zile de la afisarea rezultatelor, dar nu mai tarziu de data
inceperii cursurilor noului an scolar, cu exceptia situatiilor prevazute la punctul 7 cand rezultatele se
consemneaza In catalogul clasei in termen de cinci zile de la afisare.

7. In catalogul de examen se consemneaza calificativele/notele acordate la fiecare proba, nota finala acordata
de fiecare cadru didactic examinator sau calificativul global, precum si media obtinuta de elev la examen,
respectiv calificativul final. Catalogul de examen se semneaza de catre examinatori si de catre presedintele
comisiei, imediat dupa terminarea examenului.

8. Presedintele comisiei de examen preda secretarului unitatii de invatamant toate documentele specifice
acestor examene: cataloagele de examen, lucrarile scrise si insemnarile elevilor la proba orala/practica. Aceste
documente se predau imediat dupa finalizarea examenelor, dar nu mai tarziu de data inceperii cursurilor noului
an scolar, cu exceptia situatiilor prevazute punctul 7.
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9. Lucrarile scrise si foile cu Insemnarile elevului la proba orald a examenului se pastreaza in arhiva unitatii de
invatamant timp de un an.

10. Rezultatul la examenele de corigenta si la examenele de incheiere a situatiei pentru elevii amanati, precum
si situatia scolara anuala a elevilor se afiseaza, la loc vizibil, a doua zi dupa incheierea sesiunii de examen si se
consemneaza in procesul-verbal al primei sedinte a consiliului profesoral.

11. Dupa terminarea sesiunii de examen, de Incheiere a situatiei de corigenta sau de reexaminare, invatatorul/
institutorul/profesorul pentru invataméantul primar/profesorul diriginte consemneaza in catalog situatia scolara a
elevilor care au participat la aceste examene.

D. Procedura de reexaminare

1. Dupa incheierea sesiunii de corigenta, elevii care nu au promovat la o singura disciplina de invatamant/un
singur modul au dreptul sa solicite reexaminarea. Aceasta se aproba de catre director, in cazuri justificate, o
singura data pe an scolar. Cererea de reexaminare se depune la secretariatul unitatii de invatamant, in termen de
24 de ore de la afisarea rezultatelor examenului de corigenta.

2. Reexaminarea se desfasoara in termen de doua zile de la data depunerii cererii, dar nu mai tarziu de data
inceperii cursurilor noului an scolar. Comisia de reexaminare se numeste prin decizia directorului si este formata
din alte cadre didactice decat cele care au facut examinarea anterioara. Pentru elevii declarati corigenti sau
amanati anual, examinarea se face din toata materia studiata in anul scolar, conform programei scolare. Pentru
elevii amanati pentru un semestru, examinarea in vederea incheierii situatiei se face numai din materia acelui
semestru.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie.

9. Responsabilitati 3506

Directorul unitatii scolare

- Aproba procedura;

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii;

- Monitorizeaza procedura;

- Stabileste, prin decizie, in baza hotararii consiliului de administratie, componenta comisiilor si datele de
desfasurare a examenelor

Secretarul unitatii de invatamant

- Aduce la cunostinta membrilor comisiilor, decizia de numire in comisie si afiseaza datele de sustinere a
examenelor pentu fiecare disciplina;

- Intocmeste un catalog de urmarire a statutului elevilor la examenele de incheiere a situatiei scolare si de de
corigente, care va centraliza: situatia elevului la incheierea sem. II (disciplinele la care este corigent/cu situatia
neincheiatd), probele pe care are dreptul sa le sustina-cu precizarea datelor ,statutul elevului dupa fiecare
proba- promovat /scutit medical si reprogramat/corigent/repetent;

- Intocmeste cataloagele pentru examenul de corigenta;

- Trece in catalogul clasei rezultatele obtinute la examenele de incheiere a situatiei scolare, la examenele
pentru elevii amanati si la examenele de corigenta, inclusiv la cele de reexaminare

- in termen de maximum 5 zile de la afisarea rezultatelor, dar nu mai tarziu de data inceperii cursurilor
noului an scolar, cu exceptia situatiilor prevazute la art. 145 alin. (2) din ROFUIP (internari in spital, imobilizari
la pat etc., dovedite cu acte) cand rezultatele se consemneaza in catalogul clasei in termen de cinci zile de la
afisare, rezultatele obtinute la examenele de incheiere a situatiei scolare, la examenele pentru elevii amanati si
la examenele de corigentad, inclusiv la cele de reexaminare.

Profesorii diriginti

- Comunica in scris parintilor, tutorilor sau sustinatorilor legali sau, dupa caz, elevilor majori, in cel mult 10
zile de la incheierea cursurilor fiecarui semestru/an scolar situatia scolara a elevilor corigenti, améanati sau
repetenti. Pentru elevii amanati sau corigenti comunica in scris parintilor, tutorelui sau sustinatorului legal
programul de desfasurare a examenelor de corigenta si perioada de incheiere a situatiei scolare.

Cadrele didactice din comisie

- Verifica cataloagele si realizeaza o lista cu elevii corigenti/cu situatii neincheiate si probele pe care acestia
le vor sustine in prima etapa pentru elevii din clasele terminale si in cea de-a doua etapa pentru elevii din alte
clase decat cele terminale

- Realizeaza un catalog de urmarire a statutului elevilor la examenele de incheiere a situatiei scolare si de de
corigente, care va centraliza: situatia elevului la incheierea sem. II (disciplinele la care este corigent/cu situatia
neincheiata), probele pe care are dreptul sa le sustina-cu precizarea datelor ,statutul elevului dupa fiecare
proba- promovat /scutit medical si reprogramat/corigent/repetent

Profesorii examinatori

- examineaza elevii cu situatii neincheiate cu respectarea legislatiei in vigoare;

- consemneaza rezultatele obtinute de elevi in cataloagele pentru examenul de corigenta

- consemneaza in catalogul de examen rezultatele obtinute la examenele de incheiere a situatiei scolare, la
examenele pentru elevii amanati si la examenele de corigenta, inclusiv la cele de reexaminare.

Presedintii comisiilor de incheiere a situatiei scolare
- instruiesc profesorii examinatori cu privire la organizarea si desfasurarea examenelor
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Data Data Nr. e (T
. Editia ces s Revizia s s : Descrierea modificarii conducatorului
Crt editiei reviziei pag. .
departamentului
11. Formular de analiza a procedurii
. inlocuitor
NT. Nume si prenume de drept
c rt Compartiment conducator sau Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
delegat
12. Lista de difuzare a procedurii
Data
T Compartiment Nume si prenume ]?at.a" Semnatura L .. intrarii in Semnatura
ex. primirii retragerii .
vigoare

1 Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

2 Comisie Monitorizare k/ﬁigfsscu Luminita 45 102018 08.10.2018 08.10.2018

3 Consiliu Profesoral 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018
13. Anexe
N Denumirea anexei Elaborator Aproba INTEOER (L Arhivare
Crt exemplare

Anexa nr. 1- Decizie privind constituirea
examenelor de corigenta

2. Anexa nr. 2 - Catalog examen
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Cuprins

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

2.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

3.Lista cuprinzédnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editieiprocedurii

4.Scopul procedurii

5.Domeniul de aplicare

6.Documente de referinta

7.Definitii si abrevieri

8.Descrierere activitatii sau procesului
9.Responsabilitati

10.Formular de evidenta a modificarilor
11.Formular de analiza a procedurii
12.Lista de difuzare a procedurii

13.Anexe
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Editia: a Ill-a

MINISTERUL EDLICATIED NATIOMNALE PROCEDURA OPERATIONALA .
Revizia: 0
Colegiul National "Eudoxiu Organizarea si desfasurarea examenelor de diferenta
Hurmuzachi" Radauti Exemplar nr.: 1
Cod: PO-CP-06
Procedura Operationala privind
Organizarea si desfasurarea examenelor de diferenta
COD: PO-CP-06
Editia: a III-a, Revizia: 0, Data: 08.10.2018,
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
Elemente
Nr. privind . . .
Crt|responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Responsabil Consiliu Profesoral 08.10.2018
1.2 Avizat kﬁi‘gfaescu Luminita Responsabil Comisie Monitorizare 08.10.2018
1.3 Aprobat Puiu Adrian Nicolae Director 08.10.2018
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Data de la
Editia sau, car(? se
Nr. dupa caz Epli
e Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile
Crt revizia in ]
crs s editiei sau
cadrul editiei o
J reviziei
editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editial X X 12.09.2016
- Legislatie primara
2.2 Editia a II-a Modificari legislative (conform Ordinului 200/2016) 22.01.2018

- Legislatie secundara

Conform Ordinului nr. 600/2018, in vigoare de la 07.05.2018,
se aduc modificari in ceea ce priveste definirea termenilor,

- Legislatie primara structura din cadrul procedurii documentate prin
2.3 Editia a IlI-a ) ) 5 introducerea/modificarea a 3 formulare, prevazute ca si 08.10.2018
- Legislatie secundara componente structurale minimale, respectiv Formular de

evidenta a modificarilor, Formular de analiza a procedurii,
Formular de distribuire difuzare.
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

Nr. S.col{ul.. EX’ Compartiment Functia Nume si prenume ]?at.a" Semnatura
Crt difuzarii nr. primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Aplicare, = Director Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018
Informare
3.2 Aplicare, | , Comisie Responsabil Comisie Lazarescu Luminita Mirela ~ 08.10.2018
Informare Monitorizare Monitorizare
Aplicare s . s
: <’ Consiliu Responsabil Consiliu
3.3 EV1cl_enta, 3 Profesoral Profesoral 08.10.2018
Arhivare

4. Scopul procedurii
4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Procedura asigura respectarea unui set de reguli unitar in conformitate cu legislatia in vigoare in cadrul
unitatii de Invatamant, ce vizeaza organizarea examenului de diferenta si a tuturor activitatilor conexe
acestuia.
4.2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

4.3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei

4.5 Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare
5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se refera la activitatea de organizare a examenelor de diferenta de catre personalul didactic
instructiv- educativ din cadrul unitatii scolare

5.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

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

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1 Compartimente furnizare de date

Toate structurile

5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile

5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

Consiliu Profesoral
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6. Documente de referinta
6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul
6.2. Legislatie primara:

- Legea a educatiei nationale 1/2011, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 18 din 10/01/2011

- Ordin MENCS nr. 5079/2016- ROFUIP- Publicat in Monitorul Oficial nr. 720/19.09.2016

- Ordin 3027/2017 pentru modificarea si completarea Anexei- Regulament -cadru de organizare si functionare
a unitatilor de invatamant preuniversitar la Ordinul ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice nr.
5079/2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invataméant
preuniversitar, publicat in Monitorul Oficial nr. 63 din 22.01.2018

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Ordinul nr. 201/ 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea indrumarea
metodologica si supravegherea stadiului implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial
la entitatile publice a aparut in Monitorul Oficial, din 12. 04. 2016

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor

- Alte acte normative
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

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

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

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

Procedura operationala (procedura
de lucru)

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
3. Document un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

4. Gestionarea documentelor

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
5. Editie procedura fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

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

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la
7. Entitate publica care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu
personalitate juridica, care utilizeaza
/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public

8. Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

9 Conducatorul departamentului

(compartimentului) Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. PO Procedura operationala
2. Ed. Editie
3. Rew Revizie
4. 1.S]. Inspectoratul Scolar Judetean
5. CEAC Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii
6. ROFUIP Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invataméant preuniversitar
7. RI Regulamentul intern
8. CA Consiliul de administratie
9. CP Consiliu profesoral
10. MEN Ministerul Educatiei Nationale
11. MENCS Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice
12. EP Entitate Publicg;
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8. Descrierere procedurii
8.1. Generalitati:

In Invatdmantul profesional, liceal sau postliceal, inclusiv in Invatdmantul profesional si tehnic dual, aprobarea
transferurilor la care se schimba filiera, domeniul de pregatire, specializarea/calificarea profesionala este
conditionata de promovarea examenelor de diferenta.

Elevii care sustin examene de diferenta, examinarea se face din toata materia studiata in anul scolar respectiv
sau dintr-o parte a acesteia, in functie de situatie.

Disciplinele/Modulele la care se dau examene de diferentd sunt cele prevazute in trunchiul comun si in
curriculumul diferentiat al specializarii/calificarii profesionale a clasei la care se face transferul si care nu au fost
studiate de candidat. Se sustine examen separat pentru fiecare clasa/an de studiu. Notele obtinute la examenele
de diferenta din curriculumul diferentiat se consemneaza in registrul matricol, fara a fi luate in calcul pentru
media anuala a elevului pentru fiecare an de studiu incheiat.

In situatia transferarii elevului dupa semestrul I, secretarul scolii inscrie in catalogul clasei la care se transfera
candidatul numai mediile din primul semestru de la disciplinele pe care elevul le studiaza la
specializarea/calificarea la care s-a transferat. Notele obtinute la examenele de diferente sustinute la
disciplinele/modulele prevazute in trunchiul comun si in curriculumul diferentiat al specializarii/calificarii
profesionale a clasei la care se transfera si care nu au fost studiate de candidat anterior transferului reprezinta
mediile pe semestrul I la disciplinele/modulele respective.

Nu se sustin examene de diferenta pentru disciplinele din curriculum la decizia scolii.

in cazul elevilor transferati, acestla preiau disciplinele optlonale ale clasei in care se transfera. In situatia
transferului elevului la 1nceputu1 semestrului al II-lea sau in cursul acestuia, mediile semestriale obtinute la
disciplinele optionale ale clasei, la sfarsitul semestrului al II-lea, devin medii anuale pentru disciplina respectiva.

In cazul transferului pe parcursul anului scolar, parintele, tutorele sau sustinatorul legal al elevului/elevul
major isi asuma in scris responsabilitatea insusirii de catre elev a continutului programei scolare parcurse pana
in momentul transferului, la disciplinele optionale din unitatea de Invatamant primitoare.

In cazul elevilor transferati in foaia matricola vor fi trecute atat disciplinele optionale pe care le-a parcurs
elevul la unitatea de invatamant de la care se transfera, la care are situatia scolara incheiata pe primul semestru,
cat si cele ale clasei din unitatea de invatamant la care se transfera. In acest caz, media semestriala la fiecare din
aceste discipline optionale devine medie anuala

8.2. Documente utilizate:

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

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

8.2.3. Circuitul documentelor:

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

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala / toner)
- Hartie xerox

- Dosare
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8.3.2. Resurse umane:

- Director

- Consiliul profesoral

- Consiliul de administratie

- Secretarul unitatii de invatamant
- Profesorii diriginti

- Presedintele comisiei

- Profesorii examinatori

- Cadre didactice din comisie

8.3.3. Resurse financiare:

Conform bugetului aprobat al unitatii de invatamant din anul scolar respectiv.

8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

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

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Componenta comisiilor si evaluarea elevilor

1. Disciplinele/Modulele la care se sustin examene de diferenta se stabilesc prin compararea celor doua
planuri-cadru. Modalitatile de sustinere a acestor diferente se stabilesc de catre consiliul de administratie al
unitatii de Invatamant si la propunerea membrilor catedrei.

2. De regula, desfasurarea examenelor de diferenta are are loc in perioada vacantelor scolare.

3 La examenele de diferenta pentru elevii care solicita transferul de la o unitate de invatamant la alta nu se
acorda reexaminare

4 Cererea de transfer adresata de parintele sau tutorele legal al elevului este inregistrata la secretariat, daca
exista locuri disponibile la profilul/specializarea solicitata si sunt indeplinite conditiile de transfer referitoare
media de admitere/absolvire, precizate prin ROFUIP.

5. Directorul unitatii de invatamant stabileste, prin decizie, In baza hotararii consiliului de administratie:

a) graficul de desfasurare a examenelor de diferenta si de evaluare. Acest grafic va preciza data si ora de
sustinere a probelor scrise si orale/practice pentru fiecare disciplina. Graficul va fi afisat la avizierul scolii inainte
de inceperea perioadei de desfasurare a examenelor de diferenta

b) disciplinele la care se dau examene de diferenta

c) componenta comisiilor pentru examenele de diferenta si de evaluare. Pentru fiecare disciplina comisia de
examinare va fi alcatuita din doi profesori de specialitate din care unul preda la clasa unde se solicita transferul.
Profesorii membri in Comisia pentru examenele de diferenta si de evaluare vor elabora tematica si bibliografia
pentru examenele de diferentda si evaluare. Acestea vor fi afisate la avizierul scolii cu cateva zile inaintea
perioadei de desfasurare a examenelor de diferenta si evaluare.

6. Fiecare candidat va sustine doua probe:

a) Proba scrisa a examenelor are o duratd de 90 de minute pentru invataméantul secundar si postliceal, din
momentul transcrierii subiectelor pe tabla sau al primirii, de catre elev, a foii cu subiecte. Proba scrisa contine
doua variante de subiecte, dintre care elevul trateaza o singura varianta, la alegere

b) Proba orala a examenelor se desfasoara prin dialog cadru didactic- elev, pe baza biletelor de examen.
Numarul biletelor de examen este de doud ori mai mare decat numarul elevilor care sustin examenul la
disciplina/modulul respectiva/respectiv. Fiecare bilet contine doua subiecte. Elevul poate schimba biletul de
examen cel mult o data.

7. Fiecare cadru didactic examinator acorda elevului cate o nota la fiecare proba sustinuta de acesta. Notele de
la probele orale sau practice sunt intregi. Notele de la probele scrise pot fi si fractionare. Media aritmetica a
notelor acordate la cele doua sau trei probe, rotunjita la nota intreaga cea mai apropiata, reprezinta nota finala la
examenul de corigentd, fractiunile de 50 de sutimi rotunjindu-se in favoarea elevului.

8. Media obtinuta la examenul de diferenta care echivaleaza o disciplina studiata timp de un an scolar
constituie media anuala a disciplinei respective si intra in calculul mediei generale anuale.

9. La examenul de diferenta care echivaleaza o disciplina numai pe intervalul unui semestru, media obtinuta
constituie media semestriala a elevului la disciplina respectiva.

10. Examenul de diferenta la o anumita disciplina este promovat daca elevul a obtinut cel putin media 5 (cinci)
la disciplina respectiva.

11. Nepromovarea unuia dintre examenele de diferenta anuleaza dreptul la transfer. Scoala de la care elevul a
solicitat transferul este obligata sa-1 reprimeasca in aceeasi clasa. Baremele de corectare pentru probele scrise se
vor afisa la finalul desfasurarii probelor la avizierul scolii.

12. Rezultatele obtinute de elevi la examenele de diferenta se consemneaza in catalogul de examen, de catre
cadrele didactice examinatoare, iar in registrul matricol si in catalogul clasei de catre secretarul-sef/secretarul
unitatii de invatamant. In catalogul de examen se consemneaza calificativele/notele acordate la fiecare proba,
nota finala acordata de fiecare cadru didactic examinator sau calificativul global, precum si media obtinuta de
elev la examen, respectiv calificativul final. Catalogul de examen se semneaza de catre examinatori si de catre
presedintele comisiei, imediat dupa terminarea examenului.

13. Presedintele comisiei de examen preda secretarului unitatii de invatamant toate documentele specifice
acestor examene: cataloagele de examen, lucrarile scrise si insemnarile elevilor la proba orala/practica. Aceste
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documente se predau imediat dupa finalizarea examenelor, dar nu mai tarziu de data inceperii cursurilor noului
an scolar, cu exceptia situatiilor exceptionale(internari in spital, imobilizari la pat etc., dovedite cu acte), cand
sustinerea examenului are loc dupa inceperea cursurilor noului an scolar.

14. Lucrarile scrise si foile cu insemnarile elevului la proba orala a examenului se pastreaza in arhiva unitatii
de invatamant timp de un an.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie.

9. Responsabilitati 1095

Directorul unitatii scolare

- Aproba procedura;

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii;

- Monitorizeaza procedura;

- Stabileste, prin decizie, in baza hotararii consiliului de administratie, componenta comisiilor si datele de
desfasurare a examenelor

Secretarul unitatii de invatamant

- Aduce la cunostinta membrilor comisiilor, decizia de numire in comisie si afiseaza datele de sustinere a
examenelor pentu fiecare discipling;

- Consemneaza In registrul matricol si in catalogul clasei rezultatele obtinute de elevi la examenele de
diferenta

Profesorii examinatori
- examineaza elevii;
- consemneaza rezultatele obtinute de elevi in cataloagele pentru examenul de diferenta
- stabilesc tematica de examen si8 baremul aferent

Presedintii comisiilor de incheiere a situatiei scolare

- preda secretarului unitatii de invatamant toate documentele specifice acestor examene: cataloagele de
examen, lucrarile scrise si insemnarile elevilor la proba orala/practica
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Data Data Nr. e (T
. Editia ces s Revizia s s : Descrierea modificarii conducatorului
Crt editiei reviziei pag. .
departamentului
11. Formular de analiza a procedurii
. inlocuitor
NT. Nume si prenume de drept
c rt Compartiment conducator sau Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
delegat
12. Lista de difuzare a procedurii
Data
T Compartiment Nume si prenume ]?at.a" Semnatura L .. intrarii in Semnatura
ex. primirii retragerii .
vigoare

1 Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

2 Comisie Monitorizare k/ﬁigfsscu Luminita 45 102018 08.10.2018 08.10.2018

3 Consiliu Profesoral 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018
13. Anexe
N Denumirea anexei Elaborator Aproba INTEOER (L Arhivare
Crt exemplare

1. Catalog examen diferenta
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Cuprins

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

2.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

3.Lista cuprinzédnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editieiprocedurii

4.Scopul procedurii

5.Domeniul de aplicare

6.Documente de referinta

7.Definitii si abrevieri

8.Descrierere activitatii sau procesului
9.Responsabilitati

10.Formular de evidenta a modificarilor
11.Formular de analiza a procedurii
12.Lista de difuzare a procedurii

13.Anexe
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Editia: a Ill-a

MINISTERUL EDLICATIED NATIOMNALE PROCEDURA OPERATIONALA .
Revizia: 0
Colegiul National "Eudoxiu Comportamentul si tinuta elevilor )
X A Exemplar nr.: 1
Hurmuzachi" Radauti Cod: PO-CP-07
Procedura Operationala privind
Comportamentul si tinuta elevilor
COD: PO-CP-07
Editia: a III-a, Revizia: 0, Data: 08.10.2018,
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
Elemente
Nr. privind . . .
Crt|responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Responsabil Consiliu Profesoral 08.10.2018
1.2 Avizat kﬁi‘gfaescu Luminita Responsabil Comisie Monitorizare 08.10.2018
1.3 Aprobat Puiu Adrian Nicolae Director 08.10.2018
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Data de la
Editia sau, car(? se
Nr. dupa caz Epli
e Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile
Crt revizia in e d
crs s editiei sau
cadrul editiei Rl
J reviziei
editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editial X X 12.09.2016
- Legislatie primara
2.2 Editia a II-a Modificari legislative (conform Ordinului 200/2016) 22.01.2018

- Legislatie secundara

Conform Ordinului nr. 600/2018, in vigoare de la 07.05.2018,
se aduc modificari in ceea ce priveste definirea termenilor,

- Legislatie primara structura din cadrul procedurii documentate prin
2.3 Editia a IlI-a ) ) 5 introducerea/modificarea a 3 formulare, prevazute ca si 08.10.2018
- Legislatie secundara componente structurale minimale, respectiv Formular de

evidenta a modificarilor, Formular de analiza a procedurii,
Formular de distribuire difuzare.
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

Nr. S.col{ul.. EX’ Compartiment Functia Nume si prenume ]?at.a" Semnatura
Crt difuzarii nr. primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Aplicare, = Director Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018
Informare
3.2 Aplicare, | , Comisie Responsabil Comisie Lazarescu Luminita Mirela ~ 08.10.2018
Informare Monitorizare Monitorizare
Aplicare s . s
: <’ Consiliu Responsabil Consiliu
3.3 EV1cl_enta, 3 Profesoral Profesoral 08.10.2018
Arhivare

4. Scopul procedurii
4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Procedura asigura respectarea unui set de reguli unitar ce trebuie implementat si respectat la nivelul
unitatii de invatamant de catre beneficiarii primari ai educatiei, respectiv elevii.

4.2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei

4.5 Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare
5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refera la asigurarea unui cadru unitar In cadrul unitatii scolare in ceea ce priveste
respectarea unei anumite conduite din partea elevilor si vizeaza doua mari componente: comportamentul

elevilor si tinuta acestora.

5.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

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

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1 Compartimente furnizare de date

Toate structurile

5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile

5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

Consiliu Profesoral
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6. Documente de referinta
6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul
6.2. Legislatie primara:

- Legea a educatiei nationale 1/2011, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 18 din 10/01/2011

- Ordin MENCS nr. 5079/2016- ROFUIP- Publicat in Monitorul Oficial nr. 720/19.09.2016

- Ordin 3027/2017 pentru modificarea si completarea Anexei- Regulament -cadru de organizare si functionare
a unitatilor de invatamant preuniversitar la Ordinul ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice nr.
5079/2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invataméant
preuniversitar, publicat in Monitorul Oficial nr. 63 din 22.01.2018

- Ordin MENCS nr. 4742/ 10.08.2016 pentru aprobarea Statutului Elevului, publicat in Monitorul Oficial,
Partea I

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Ordinul nr. 201/ 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea indrumarea
metodologica si supravegherea stadiului implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial
la entitatile publice a aparut in Monitorul Oficial, din 12. 04. 2016

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor

- Alte acte normative
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7. Definitii si abrevieri

Nr.

© e N o s e g

10.

7.1. Definitii ale termenilor:

Termenul

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura
de lucru)

Editie procedura

Revizie procedura

Elev

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului
(compartimentului)

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Abrevierea

PO

Ed.

Rew.
I.SJ.
CEAC
ROFUIP
RI

CA

CPp
MEN
MENCS

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

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

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

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

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

Este acea persoana, care invata intr-o scoala, care urmeaza o forma de
invdatamant mediu sau elementar. Calitatea de elev se dobandeste odatd cu
inscrierea in invatamantul preuniversitar si se pastreaza pe tot parcursul scolaritatii,
pana la incheierea studiilor din invdatamantul secundar superior liceal, profesional,
respectiv tertiar non-universitar, conform legii. Anteprescolarii si prescolarii sunt
asimilati calitatii de elev, fiind reprezentati de catre parinti/tutori/sustinatori legali

Autoritate publicd, institutie publica, companie/societate nationala, regie

autonoma, societate la

care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu
personalitate juridica, care utilizeaza

/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

Termenul abreviat

Procedura operationala

Editie

Revizie

Inspectoratul Scolar Judetean

Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii
Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invataméant preuniversitar
Regulamentul intern

Consiliul de administratie

Consiliu profesoral

Ministerul Educatiei Nationale

Ministerul Educatiei Nationale

Entitate Publicg;
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8. Descrierere procedurii
8.1. Generalitati:

Organizarea examenelor de corigenta presupune respectarea urmatoarelor principii:
a) Principiul echitatii
b) Principiul egalitatii de sanse
c) Principiul transparentei
d) Principiul centrarii educatiei pe beneficiarii acesteia

8.2. Documente utilizate:

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

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare
a activitatii procedurate.

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:

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

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala / toner)
- Hartie xerox

- Dosare

8.3.2. Resurse umane:

- Director

- Consiliul profesoral

- Consiliul de administratie

- Secretarul unitatii de Invatamant
- Profesorii diriginti

8.3.3. Resurse financiare:

Conform bugetului aprobat al unitatii de invatamant din anul scolar respectiv.

8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

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

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

A. Comportamentul elevilor
In scopul asigurarii unui mediu cat mai sigur In perimetrul unitatii scolare sunt prevazute o serie de interdictii
si indatoriri ale elevilor
Astfel, elevilor le este interzis:
a) sa distruga, modifice sau completeze documentele scolare, precum cataloage, foi matricole, carnete de elev
si orice alte documente din aceeasi categorie sau sa deterioreze bunurile din patrimoniul unitatii de invatamant;
b) sa introduca si sa difuzeze, in unitatea de invatamant preuniversitar, materiale care, prin continutul lor,
atenteaza la independenta, suveranitatea, unitatea si integritatea nationala a tarii, care cultiva violenta,

Pagina 5/9



intoleranta sau care lezeaza imaginea publica a unei persoane;

c) sa blocheze caile de acces in spatiile de invatamant;

d) sa detina sau sa consume, droguri, bauturi alcoolice sau alte substante interzise, tigari, substante
etnobotanice si sa participe la jocuri de noroc;

e) sa introduca si/sau sa faca uz in perimetrul unitatii de invatamant de orice tipuri de arme sau alte produse
pirotehnice, precum munitie, petarde, pocnitori sau altele asemenea, spray-uri lacrimogene, paralizante sau
altele asemenea care, prin actiunea lor, pot afecta integritatea fizica si psihica a elevilor si a personalului unitatii
de invatamant. Elevii nu pot fi deposedati de bunurile personale care nu atenteaza la siguranta personala sau a
celorlalte persoane din unitatea de invatamant, in conformitate cu prevederile legale;

f) sa difuzeze materiale electorale, de prozelitism religios, cu caracter obscen sau pornografic in incinta
unitatilor de invatamant;

g) sa utilizeze telefoanele mobile in timpul orelor de curs, al examenelor si al concursurilor; prin exceptie de la
aceasta prevedere, este permisa utilizarea telefoanelor mobile in timpul orelor de curs, numai cu acordul cadrului
didactic, in situatia folosirii lor in procesul educativ sau in situatii de urgenta.

h) sa lanseze anunturi false catre serviciile de urgenta;

i) sa aiba comportamente jignitoare, indecente, de intimidare, de discriminare, si sa manifeste violenta in
limbaj si in comportament fata de colegi si fata de personalul unitatii de invatamant;

j) sa provoace, sa instige si sa participe la acte de violenta in unitatea de invatamant si in afara ei;

k) sa paraseasca perimetrul unitatii de invatamant in timpul programului scolar, cu exceptia elevilor majori si a
situatiilor prevazute de regulamentul de organizare si functionare al unitatii de invatamant;

1) sa utilizeze un limbaj trivial sau invective in perimetrul scolar;

m) sa invite/ faciliteze intrarea in scoala a persoanelor straine, fara acordul conducerii scolii si al dirigintilor;

In scopul conturarii unui comportament civilizat in cadrul scolii, elevii au urméatoarele indatoriri.

a) de a frecventa toate cursurile, de a se pregati la fiecare disciplina de studiu, de a dobandi competentele si
de a-si insusi cunostintele prevazute de programele scolare;

b) de a respecta regulamentele si deciziile unitatii de invatdmant preuniversitar;

c) de a respecta drepturile de autor si de a recunoaste apartenenta informatiilor prezentate in lucrarile
elaborate;

d) de a elabora si sustine lucrari la nivel de disciplina/modul si lucrari de absolvire originale;

e) de a sesiza autoritatile competente orice ilegalitati in desfasurarea procesului de invatamant si a activitatilor
conexe acestuia, in conditiile legii;

f) de a sesiza reprezentantii unitatii de invatamant cu privire la orice situatie care ar pune in pericol siguranta
elevilor si a cadrelor didactice.

g) de a utiliza in mod corespunzator, conform destinatiei stabilite, toate facilitatile scolare la care au acces;

h) de a respecta curatenia, linistea si ordinea in perimetrul scolar;

i) de a pastra integritatea si buna functionare a bazei materiale puse la dispozitia lor de catre institutiile de
invatamant preuniversitar;

j) de a plati contravaloarea eventualelor prejudicii aduse bazei materiale puse la dispozitia lor de catre
institutia de Invataméant preuniversitar, in urma constatarii culpei individuale;

k) de a avea asupra lor carnetul de elev, vizat la zi si de a-1 prezenta cadrelor didactice pentru trecerea notelor
obtinute in urma evaluarilor precum si parintilor, tutorilor sau sustinatorilor legali pentru luare la cunostinta in
legatura cu situatia scolara;

1) de a utiliza manualele scolare primite gratuit si de a le restitui in stare buna, la sfarsitul anului scolar;

m) de a manifesta intelegere, toleranta si respect fata de intreaga comunitate scolara: elevi si personalul
unitatii de invatamant;

n) de a cunoaste si respecta prevederile Statutului Elevului si ale Regulamentului de organizare si functionare
a unitatii de invatamant, in functie de nivelul de intelegere si de particularitatile de varsta si individuale ale
acestora;

0) de a ocupa locurile stabilite in timpul deplasarii in microbuzele scolare, de a avea un comportament si un
limbaj civilizat, de a nu distruge bunurile din mijloacele de transport si de a respecta regulile de circulatie;

p) de a cunoaste si de a respecta, in functie de nivelul de intelegere si de particularitatile de varsta si
individuale ale acestora, normele de securitate si sanatate in munca, normele de prevenire si de stingere a
incendiilor, normele de protectie civila, precum si normele de protectie a mediului.

q) de a anunta, in caz de imbolnavire, profesorul diriginte, direct sau prin intermediul parintilor, tutorilor sau
sustinatorilor legali, de a se prezenta la cabinetul medical si, in functie de recomandarile medicului, mai ales in
cazul unei afectiuni contagioase, sa nu puna in pericol sdnatatea colegilor sau a personalului din unitate.

B. Tinuta elevilor

Elevii trebuie sa se prezinte la scoald intr-o tinuta vestimentara decenta si adecvata si sa poarte elemente de
identificare in conformitate cu legislatia in vigoare si cu regulamentele si deciziile unitatii de invatamaéant
preuniversitar. Tinuta vestimentara sau lipsa elementelor de identificare nu poate reprezenta un motiv pentru
refuzarea accesului in perimetrul scolii.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie.

9. Responsabilitati 591

Directorul unitatii scolare
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii;
- Monitorizeaza procedura;

Pagina 6 /9



- Adopta RI cu privire la comportamentul si tinuta elevilor cu aprobarea CA

Profesorii diriginti/ invatatorii
- Aplica sanctiuni elevilor care nu respecta conduita ceruta
- Informeaza in scris parintii elevilor cu privire la sanctiunile aplicate elevilor

Consiliul de profesoral

- Hotaraste asupra sanctiunilor disciplinare aplicate elevilor
- Monitorizeaza procedura
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Data Data Nr. e (T
. Editia ces s Revizia s s : Descrierea modificarii conducatorului
Crt editiei reviziei pag. .
departamentului
11. Formular de analiza a procedurii
. inlocuitor
NT. Nume si prenume de drept
c rt Compartiment conducator sau Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
delegat
12. Lista de difuzare a procedurii
Data
T Compartiment Nume si prenume ]?at.a" Semnatura L .. intrarii in Semnatura
ex. primirii retragerii .
vigoare

1 Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

2 Comisie Monitorizare k/ﬁigfsscu Luminita 45 102018 08.10.2018 08.10.2018

3 Consiliu Profesoral 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018
13. Anexe
N Denumirea anexei Elaborator Aproba INTEOER (L Arhivare
Crt exemplare
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Cuprins

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

2.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

3.Lista cuprinzédnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editieiprocedurii

4.Scopul procedurii

5.Domeniul de aplicare

6.Documente de referinta

7.Definitii si abrevieri

8.Descrierere activitatii sau procesului
9.Responsabilitati

10.Formular de evidenta a modificarilor
11.Formular de analiza a procedurii
12.Lista de difuzare a procedurii

13.Anexe
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Editia: a Ill-a

MINISTERUL EDLICATIED NATIOMNALE PROCEDURA OPERATIONALA .
Revizia: 0
Colegiul National "Eudoxiu Acordarea primului ajutor in caz de accidente
Hurmuzachi" Radauti Exemplar nr.: 1
Cod: PO-CP-08
Procedura Operationala privind
Acordarea primului ajutor in caz de accidente
COD: PO-CP-08
Editia: a III-a, Revizia: 0, Data: 08.10.2018,
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
Elemente
Nr. privind . . .
Crt|responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Responsabil Consiliu Profesoral 08.10.2018
1.2 Avizat kﬁi‘gfaescu Luminita Responsabil Comisie Monitorizare 08.10.2018
1.3 Aprobat Puiu Adrian Nicolae Director 08.10.2018
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Data de la
Editia sau, car(? se
Nr. dupa caz Epli
e Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile
Crt revizia in ]
crs s editiei sau
cadrul editiei o
J reviziei
editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editial X X 12.09.2016
- Legislatie primara
2.2 Editia a II-a Modificari legislative (conform Ordinului 200/2016) 22.01.2018

- Legislatie secundara

Conform Ordinului nr. 600/2018, in vigoare de la 07.05.2018,
se aduc modificari in ceea ce priveste definirea termenilor,

- Legislatie primara structura din cadrul procedurii documentate prin
2.3 Editia a IlI-a ) ) 5 introducerea/modificarea a 3 formulare, prevazute ca si 08.10.2018
- Legislatie secundara componente structurale minimale, respectiv Formular de

evidenta a modificarilor, Formular de analiza a procedurii,
Formular de distribuire difuzare.
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. S.col{ul.. EX’ Compartiment Functia Nume si prenume ]?at.a" Semnatura
Crt difuzarii nr. primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Aplicare, = Director Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018
Informare
3.2 Aplicare, | , Comisie Responsabil Comisie Lazarescu Luminita Mirela ~ 08.10.2018
Informare Monitorizare Monitorizare
Aplicare s . s
: <’ Consiliu Responsabil Consiliu
3.3 Evidenta, 3 Profesoral Profesoral 08.10.2018

Arhivare

4. Scopul procedurii

4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Procedura prevede modalitatea de sustinere a functiilor vitale pana la interventia cadrelor medicale de
specialitate- medicii de urgenta ( serviciul SMURD).

4.2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei

4.5 Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare

5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se refera la activitatea de acordare a primului ajutor de catre cadrele didactice sau cadrele
medicale din scoala in scopul sustinerii functiilor vitale pana la interventia medicilor de urgenta.

5.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

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

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile
5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile

5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

Consiliu Profesoral
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6. Documente de referinta
6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul
6.2. Legislatie primara:

- Legea a educatiei nationale 1/2011, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 18 din 10/01/2011

- Ordin MENCS nr. 5079/2016- ROFUIP- Publicat in Monitorul Oficial nr. 720/19.09.2016

- Ordin 3027/2017 pentru modificarea si completarea Anexei- Regulament -cadru de organizare si functionare
a unitatilor de invatamant preuniversitar la Ordinul ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice nr.
5079/2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invataméant
preuniversitar, publicat in Monitorul Oficial nr. 63 din 22.01.2018

- Standardele ARACIP pentru evaluarea unitatilor de invatamant preuniversitar

- Ordinal ministrului sanatatii si familiei nr. 653/2001 actualizat, privind asistenta medicala a prescolarilor,
elevilor si studentilor

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Ordinul nr. 201/ 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea indrumarea
metodologica si supravegherea stadiului implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial
la entitatile publice a aparut in Monitorul Oficial, din 12. 04. 2016

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor

- Alte acte normative
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7.D

10.

Nr.

[N NN @]
W N R o ® XNk W N

_
Ll

efinitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:
Termenul
Procedura documentata

Procedura operationala (procedura
de lucru)

Gestionarea documentelor

Editie procedura

Revizie procedura

Stare de cunostinta

Stare de cunostinta

Respiratia

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului
(compartimentului)

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Abrevierea

PO

Ed.

Rew.
I.SJ.
CEAC
ROFUIP
RI

CA

CPp
MEN
MENCS
SMURD
ARACIP
EP

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

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

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

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

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

Pentru aprecierea starii de cunostintd se va urmari raspunsul victimei la stimuli
auditivi, vizuali si durerosi, incercand sa se stabileasca un dialog cu acesta,
zgaltaindu-1 usor de umeri sau ciupindu-1. Daca victima nu raspunde si nu actioneaza
inseamna ca este inconstienta si se va trece la evaluarea respiratiei si circulatiei.

Pentru aprecierea starii de cunostinta se va urmari raspunsul victimei la stimuli
auditivi, vizuali si durerosi, incercand sa se stabileasca un dialog cu acesta,
zgaltaindu-1 usor de umeri sau ciupindu-l. Daca victima nu raspunde si nu actioneaza
inseamna ca este inconstienta si se va trece la evaluarea respiratiei si circulatiei.

Verificarea respiratiei se face: -privind:miscarile pieptului in timpul respiratiei(sau
aburirea unei oglinzi plasatda In fata buzelor victimei) ; -ascultiand: zgomotele
respiratorii, cu urechea apropiata de gura si nasul victimei se poate auzi cum iese
aerul.

Autoritate publicd, institutie publica, companie/societate nationala, regie

autonoma, societate la

care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu
personalitate juridica, care utilizeaza

/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

Termenul abreviat

Procedura operationala

Editie

Revizie

Inspectoratul Scolar Judetean

Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii

Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invataméant preuniversitar
Regulamentul intern

Consiliul de administratie

Consiliu profesoral

Ministerul Educatiei Nationale

Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice

Serviciul Mobil de Urgenta si Descarcerare

Agentia Romanéa de Asigurare a Calitatii in Invatdmantul Preuniversitar
Entitate Publica;
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8. Descrierere procedurii
8.1. Generalitati:

Primul ajutor consta in totalitatea masurilor care se aplica imediat in cazul unei urgente medicale pana la sosirea
serviciului de urgenta sau pana la interventia unui medic si se realizeaza astfel:

1. Prezentarea pacientului la cabinetul medical sau a cadrelor medicale la locul accidentului.

2. Etapele de acordare a primului ajutor sunt: o sa se asigure locul accidentului; o se asigura securitatea
persoanei accidentate, a celor din jur si a salvatorului; o se iau masuri de prevenire pentru ca starea de fapt sa nu
se inrautateasca..

3. Personalul de prim ajutor trebuie sa examineze accidentatul, sa evalueze situatia si sa inteleaga cauzele care
l-au provocat.

4. Tratamentul aplicat in urma acestei evaluari nu trebuie sa contribuie la agravarea situatiei, se apreciaza
starea de constienta: Cum este respiratia? Care este culoarea fetei? Cum este pulsul? Cum este pielea? Se
examineaza corpul daca sunt urme de leziune externe sau traumatisme.

5. Dupa evaluarea functiilor vitale se acorda primul ajutor: se scutura umarul pacientului si se striga: "Sunteti
treaz?" daca nu exista nici o reactie se deschid caile de acces ale aerului si sa urmareste daca pacientul respira.

6. Daca pacientul nu respirda, dar are puls, se incepe respiratia artificiala. Daca nu respird si nu are puls, se
incep manevrele de resuscitare cardio-respiratorie. In tot acest timp pacientul este asezat pe un plan dur, iar
membrele inferioare sunt sustinute ridicate. Resuscitarea se opreste la preluarea accidentatului de catre
personalul medical calificat sau la reluarea functiilor vitale.

7. Daca pacientul si-a reluat functiile vitale, dar este inconstient se aseaza in pozitie laterala stabila, pana la
preluarea de catre personalul specializat.

8. Dupa toate manevrele anterioare. Daca pacientul nu si-a reluat functiile vitale, personalul medical va suna la
numarul de urgenta 112.

9. In cazul in care nu exista personal medical, profesorul de serviciu sau dirigintele va anunta directorul care
va hotari apelarea serviciului de urgentd 112.

10. In cazul in care nu exista personal medical iar pacientul se simte rau, profesorul de serviciu sau dirigintele
poate efectua transportarea lui la cel mai apropiat spital.

8.2. Documente utilizate:

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

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

8.2.3. Circuitul documentelor:

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

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala / toner)
- Hartie xerox

- Dosare

8.3.2. Resurse umane:
- Personalul medical al scolii
- CEAC
- Directorul unitatii de invatamaéant

8.3.3. Resurse financiare:

Conform bugetului aprobat al unitatii de invataméant din anul scolar respectiv.
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8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

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

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Acordarea primului ajutor in caz de accidente presupune urmatoarele etape:

1. Se incearca comunicarea cu persoana ranita/ cu victima folosind astfel de intrebari: Ce va doare? Ce s-a
intamplat cu dumneavoastra? Ma auziti? Cum vad numiti?

2. In urma intrebarilor se disting doua situatii:

a) Daca victima nu poate vorbi din cauza traumatismelor provocate de accident, dar reactioneaza si
raspunde prin gesturi la intrebarile adresate, atingeri sau la astfel de stimuli externi inseamna ca este constienta.

b) Daca nu raspunde si nu reactioneaza in nici un fel la stimuli verbali sau la atingeri, inseamna ca victima
nu este constienta si se verifica imediat cele doua functii vitale: respiratia ( daca victim respira spontan) si
circulatia ( daca inima functioneaza si controlul pulsului: la nivelul gatului- artera carotida, la nivelul incheieturii
mainii- artera radiala).

3. Cea mai importanta metoda pentru salvarea vietii unui om este resuscitarea cardio-respiratorie, drept
pentru care se recomanda in unitatea de invatamant scurte stagii pentru realizarea corectda a tehnicii de
resuscitare. Tehnica de resuscitare presupune 3 etape de actiune ( ABC-ul resuscitarii).

a) A. Airway - Eliberarea cailor respiratorii prin ridicarea barbiei si hiperextensia capului apasand pe frunte.
Se pune una dintre maini pe fruntea pacientului ( astfel incat degetul mare si cel aratator sa raména libere pentru
a pensa nasul victimei cand i se face respiratie gura la gurd). In acelasi timp cu doua degete de la ména cealalta
se ridica barbia victimei. In cazul victimei inconstiente este posibil ca limba sa-i cada in spate spre faringele
posterior blocand astfel caile aeriene superioare. Facand o hiperextensie a capului si ridicand barbia, limba se
ridica si elibereaza caile aeriene. Se elibereaza gatul de eventualele haine stranse. Se indeparteaza orice cauza
de obstructie evidenta din gura. Aceasta poate fi: dantura rupta, proteze dentare rupte, saliva, sange etc.

b) Breathing - Respiratia. Pastrand caile respiratorii libere se asculta si se observa daca victima respira
adecvat. Se va apleca asupra victimei cu fata catre torace si se va asculta la nivelul cavitatii bucale a victimei
zgomotele respiratorii, se verifica daca exista schimb de aer apropiind obrazul de nasul si gura victimei, se
observa miscarile pieptului.

c) Circulatia este realizata de cord. Evaluarea acesteia se face prin verificarea pulsului. Pulsul se poate simti
cel mai bine pe artera carotida care este situata in santul format de unul din muschii gatului si marul lui Adam.
Pulsul poate fi palpat pe ambele parti ale gatului, dar niciodata in acelasi timp. Aceasta etapa poate fi executata
simultan cu verificarea respiratiei, de asemenea timp de 5 - 10 secunde.

Tipuri de accidente: .

1. Arsuri- accidente provocate de caldura sub diferite forme, agenti chimici, electricitate si iradiatii. In cazul
arsurilor provocate de flacard se opreste arderea cu jet de apd, se indeparteaza hainele pacientului, cu conditia
ca acestea sa nu fie lipite de piele si se asigura protectia acestuia de hipotermie. In cazul arsurilor provocate de
substante chimice se spald suprafata arsa cu jet de apa pentru a se Indeparta orice urma de substanta
cauzatoare. In cazul arsurilor, jetul de apa trebuie folosit numai pentru regiunile afectate, se folosesc pe cat
posibil pansamente sterile sau carpe foarte curate, umezite si nu se pune gheata in contact direct cu tegumentul.
De asemenea, este interzisa folosirea cremelor, unguentelor, substantelor uleioase. In cele din urma se acopera
pacientul pentru a preveni pierderea de caldura.

2. Accidentele datorate curentului electric apar in urma trecerii curentului prin corpul uman sau ca urmare a
producerii unui arc electric. In cazul acestora, se interzice atingerea victimei, inainte de intreruperea curentului
electric. Se intrerupe sursa de curent, dupa care se indeparteaza victima de sursa de curent utilizand un obiect
uscat si se plaseaza pe o zona uscata. Pasul urmator consta in evaluarea nivelului de constienta si functiile vitale
si se apeleaza la ajutorul specializat.

3. Intoxicatia cu fum este cauza cea mai frecventa de mortalitate a victimelor de incendiu. Dupa ce victima a
fost scoasa din mediul toxic se evalueaza nivelul de constienta si a functiilor vitale, dupa care victima este
transportata la spital cu administrarea de oxigen, precoce de siguranta. .

4. Lesinul- in general victimele care au suferit un lesin isi revin foarte repede. In caz contrar, se intinde victima
pe spate si se asigura ca respira usor. Se linisteste victima si i se aplica o compresa rece pe fata, iar daca victima
varsa se pune in pozitie laterala si se mentin caile respiratorii libere, dupa care se apeleaza la ajutorul specializat.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie.
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9. Responsabilitati 462

Directorul unitatii scolare
- Aproba procedura;
- Asigura mentinerea procedurii;
- Monitorizeaza procedura;

Personalul medical al scolii
- Acorda primul ajutor conform procedurii descrise mai sus
- Asigura implementarea procedurii

Comisia CEAC

- Asigura revizuirea anuala a procedurii
- Asigura respectarea standardelor si a principiilor ce stau la baza aplicarii procedurii
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Data Data Nr. e (T
. Editia ces s Revizia s s : Descrierea modificarii conducatorului
Crt editiei reviziei pag. .
departamentului
11. Formular de analiza a procedurii
. inlocuitor
NT. Nume si prenume de drept
c rt Compartiment conducator sau Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
delegat
12. Lista de difuzare a procedurii
Data
T Compartiment Nume si prenume ]?at.a" Semnatura L .. intrarii in Semnatura
ex. primirii retragerii .
vigoare

1 Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

2 Comisie Monitorizare k/ﬁigfsscu Luminita 45 102018 08.10.2018 08.10.2018

3 Consiliu Profesoral 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018
13. Anexe
N Denumirea anexei Elaborator Aproba INTEOER (L Arhivare
Crt exemplare
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Cuprins

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

2.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

3.Lista cuprinzédnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editieiprocedurii

4.Scopul procedurii

5.Domeniul de aplicare

6.Documente de referinta

7.Definitii si abrevieri

8.Descrierere activitatii sau procesului
9.Responsabilitati

10.Formular de evidenta a modificarilor
11.Formular de analiza a procedurii
12.Lista de difuzare a procedurii

13.Anexe

Pagina 9/9

10

10

10

10



Editia: a Ill-a

MINISTERUL EDLICATIED NATIOMNALE PROCEDURA OPERATIONALA .
Revizia: 0
Colegiul National "Eudoxiu Organizarea si desfdasurarea evacuarii in caz de incendiu
Hurmuzachi" Radauti Exemplar nr.: 1
Cod: PO-CP-09
Procedura Operationala privind
Organizarea si desfasurarea evacuarii in caz de incendiu
COD: PO-CP-09
Editia: a III-a, Revizia: 0, Data: 08.10.2018,
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
Elemente
Nr. privind . . .
Crt|responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Responsabil Consiliu Profesoral 08.10.2018
1.2 Avizat kﬁi‘gfaescu Luminita Responsabil Comisie Monitorizare 08.10.2018
1.3 Aprobat Puiu Adrian Nicolae Director 08.10.2018
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Data de la
Editia sau, car(? se
Nr. dupa caz Epli
e Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile
Crt revizia in e d
crs s editiei sau
cadrul editiei Rl
J reviziei
editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editial X X 12.09.2016
- Legislatie primara
2.2 Editia a II-a Modificari legislative (conform Ordinului 200/2016) 22.01.2018

- Legislatie secundara

Conform Ordinului nr. 600/2018, in vigoare de la 07.05.2018,
se aduc modificari in ceea ce priveste definirea termenilor,

- Legislatie primara structura din cadrul procedurii documentate prin
2.3 Editia a IlI-a ) ) 5 introducerea/modificarea a 3 formulare, prevazute ca si 08.10.2018
- Legislatie secundara componente structurale minimale, respectiv Formular de

evidenta a modificarilor, Formular de analiza a procedurii,
Formular de distribuire difuzare.
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

Nr. Scopul Ex. Data

Crt difuzarii nr. Compartiment Functia Nume si prenume primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Aplicare, = Director Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018
Informare
3.2 Aplicare, | , Comisie Responsabil Comisie Lazarescu Luminita Mirela ~ 08.10.2018
Informare Monitorizare Monitorizare
Aplicare s . s
: <’ Consiliu Responsabil Consiliu
3.3 EV1cl_enta, 3 Profesoral Profesoral 08.10.2018
Arhivare

4. Scopul procedurii
4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Procedura asigura stabilirea unui set unitar de reguli pentru reglementarea activitatilor de planificare,
pregatire, organizare si desfasurare a exercitiilor de evacuare in unitatile de invatamant in cazul manifestarii
unei situatii de urgenta generata de producerea unui incendiu.
4.2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

4.3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei

4.5 Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare
5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura vizeaza asigurarea pregatirii specifice a personalului didactic, nondidactic si auxiliar, a
prescolarilor, elevilor si studentilor si indeplinirea activitatilor specifice in cazul situatiilor de urgenta

generate de producerea unui incendiu in unitatile de invatamant.

5.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

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

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1 Compartimente furnizare de date

Toate structurile

5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile

5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

Consiliu Profesoral

Pagina 2/ 10



6. Documente de referinta
6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul
6.2. Legislatie primara:

- Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificarile si completarile ulterioare,
Publicata in Monitorul Oficial nr. 633 din 21 iulie 2006

- Legea nr. 481/2004 *** Republicata privind protectia civila, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 1094
din 24/11/2004

- O.M.A.L nr. 712/2005 completat si modificat de OMAI nr. 786/2005 - Dispozitiile generale privind instruirea
salariatilor in domeniul situatiilor de urgenta, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 599 din 12/07/2005

- Hotararea Guvernului Romaniei nr.1492 din 9 septembrie 2004 privind principiile de organizare,
functionarea si atributiile serviciilor de urgenta profesioniste, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 885
din 28/09/2004

- Protocolul privind pregatirea in domeniul situatiilor de urgenta a copiilor, elevilor si studentilor din
invatamantul national preuniversitar si superior, incheiat intre Ministerul Afacerilor Interne si Ministerul
Educatiei Nationale inregistrat cu nr. 62.170/16.07.2013, respectiv nr. 9.647/08.07.2013.

- Protocoalele in domeniul situatilor de urgenta incheiate intre inspectoratele judetene pentru situatii de
urgenta/al municipiului Bucuresti si inspectoratele scolare judetene/al municipiului Bucuresti.

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor

- Alte acte normative
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7. Definitii si abrevieri

10.

Nr.

[EEGN N @]
S 15 B e B G G e e e B B!

7.1. Definitii ale termenilor:

Termenul

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura
de lucru)

Document
Aprobare

Verificare

Gestionarea documentelor

Editie procedura

Revizie procedura

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului
(compartimentului)

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Abrevierea

PO

Ed.

Rew.
I.SJ.
CEAC
ROFUIP
RI

CA

CPp
MEN
MENCS
EP

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

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

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

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

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

Autoritate publica,
autonoma, societate la
care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu
personalitate juridica, care utilizeaza
/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public

institutie publica, companie/societate nationalda, regie

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

Termenul abreviat

Procedura operationala

Editie

Revizie

Inspectoratul Scolar Judetean

Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii
Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invataméant preuniversitar
Regulamentul intern

Consiliul de administratie

Consiliu profesoral

Ministerul Educatiei Nationale

Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice
Entitate Publicg;
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8. Descrierere procedurii
8.1. Generalitati:

Exercitiul de evacuare a utilizatorilor unei unitati de invatamant reprezinta forma activitatii de prevenire prin
care se transmit cunostintele teoretice privind tipurile de risc si masurile de prevenire, in scopul formarii
deprinderilor practice de comportare si interventie al cadrelor didactice, personalului auxiliar si nondidactic,
precum si a prescolarilor si elevilor in caz de incendiu.

8.2. Documente utilizate:

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

- Documentele utilizate In elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare
a activitatii procedurate.

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:

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

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Trusa de prim ajutor

- Dosare

8.3.2. Resurse umane:

- Director

- Consiliul profesoral

- Consiliul de administratie

- Secretarul unitatii de Invatamant
- Profesorii diriginti

- Presedintele comisiei

- Profesorii examinatori

- Cadre didactice din comisie

8.3.3. Resurse financiare:

Conform bugetului aprobat al unitatii de invatamant din anul scolar respectiv.

8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

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

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Procedura de evacuare presupune efectuarea in ordine cronologica a urmatoarelor etape:
I. Planificarea exercitiului de evacuare
II. Pregatirea exercitiului de evacuare
III. Organizarea si desfasurarea exercitiului de evacuare
IV. Evaluarea si finalizarea exercitiului de evacuare
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I. PLANIFICAREA EXERCITIULUI DE EVACUARE

- se face tinand cont de ordinele Inspectoratului General pentru Situatii de Urgenta, planificarile transmise de
inspectoratele scolare judetene privind datele celor patru exercitii de evacuare obligatorii pe care unitatile de
invatamant din subordine le organizeaza, alte protocoale, programe internationale, la solicitare scrisa, in urma
unor incendii etc.

- exercitiile de evacuare se pot desfasura pe timpul executarii controalelor de prevenire (de fond/tematice,

ca activitati planificate in baza solicitarilor scrise primite iar la acestea pot participa unul sau mai multi inspectori

II. PREGATIREA EXERCITIULUI DE EVACUARE

- este sarcina de serviciu si reprezinta responsabilitatea individuala a fiecarui inspector de prevenire sau a
personalului din institutiile de iInvatamant desemnat sa indeplinesaca atributii in domeniul situatiilor de urgenta
(cadru tehnic p.s.i./personal de specialitate cu atributii in domeniul apararii Impotriva incendiilor si/sau in
domeniul protectiei civile).

- se realizeaza odata cu pregatirea controlului si/sau a actiunilor de informare preventiva, In ziua stabilita prin
programul de activitati al inspectoratului sub coordonarea sefului de serviciu/birou/compartiment si individual,
inainte de executarea acestuia sau cu 3 zile inainte, in cazul desfasurarii exercitiului ca activitate independenta.

Pregatirea exercitiului cuprinde:
a) studierea reglementarilor specifice in domeniu (reguli si masuri specifice de aparare impotriva incendiilor);
b) studierea dosarului obiectivului (unitatii de invatamant) si realizarea schimbului de informatii intre
inspectorii de prevenire;

c) premergator exercitiilor planificate si care urmeaza a fi derulate ca activitati independente, va fi informat in
scris inspectoratul scolar judetean, care-si va da acordul scris privind desfasurarea acestora. La activitatea
practica va participa, in mod obligatoriu, un reprezentant al inspectoratului scolar judetean, de regula personalul
din institutiile de invatamant desemnat sa indeplineasca atributii in domeniul situatiilor de urgenta (cadru tehnic
p.s.i./personal de specialitate cu atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor si/sau in domeniul protectiei
civile).

ITI. ORGANIZAREA SI DESFASURAREA EXERCITIULUI DE EVACUARE

- premergator derularii acestei activitati, ca activitate independentd, se Intocmesc documente de organizare si
desfasurare. In acest sens, inspectorul/inspectorii de prevenire intocmeste/intocmesc un plan de organizare si
desfasurare a exercitiului de evacuare, avizat de sefii structurilor din care face/fac parte si aprobat de adjunctul
inspectorului sef.

- planului de organizare si desfasurare a exercitiului de evacuare i se anexeaza adresa de ra spuns primita de
la inspectoratul scolar judetean prin care aceasta institutie si-a dat acordul privind derularea activitatilor.

In cadrul acestei etape sunt vizate doud momente esentiale:
A. Premergator desfasurarii exercitiului de evacuare a persoanelor in cazul simularii producerii unui incendiu, la
fata locului, In unitatea de invatamant, inspectorul/inspectorii de prevenire urmaresc urmatoarele aspecte:

1. Instruirea intregului personal din cadrul unitatii de invatamant cu privire la modul corect de comportare in
cazul producerii unui incendiu. Elevii, profesorii si personalul auxiliar trebuie informati corect cu privire la
comportamentul pe care trebuie sa-l aiba in caz de incendiu si anumite pericole la care pot fi supusi (de ex: sa se
deplaseze cat mai aproape de podea in incaperile cu fum; semnificatia usilor inchise ca protectie contra
propagarii fumului si caldurii; stingerea focului de pe hainele incendiate cu o alta haina sau prin rostogolire pe
podea, interzicerea utilizarii liftului in caz de incendiu), precum si despre importanta asigurarii primei interventii.

2. Stabilirea, pentru fiecare nivel al cladirii, a unei persoane responsabile cu verificarea evacuarii tuturor
persoanelor din toate spatiile aferente nivelului respectiv.

3. Afisarea intr-un loc vizibil a numarului unic de urgenta 112.

4. Functionarea sistemului de alarmare trebuie verificata in afara orelor de invatamant de catre cadrul tehnic
p.s.i. Se recomanda, pregatirea si a altor echipamente de alarmare de rezerva (de exemplu: clopotel, megafon,
etc.).

5. Toti utilizatorii cladirii (cadrele didactice, elevii, personalul auxiliar si persoanele care insotesc si sprijina
prescolarii, elevii cu dizabilitati si/sau cu handicap locomotor-nedeplasabili) trebuie sa cunoasca semnalul de
alarmare/evacuare.

6. Planurile de evacuare in caz de incendiu trebuie intocmite pe baza schitei nivelului, pe acestea trebuie
marcate cu culoare verde traseele de evacuare prin usi, coridoare si case de scari sau scari exterioare. Planurile
trebuie afisate pe fiecare nivel pe caile de acces si in locurile vizibile, astfel incat traseele de evacuare sa poata fi
cunoscute de catre toate persoanele din cadrul unitatii de invatamant.

7. Caile de evacuare in caz de incendiu din unitatea de invatamaéant se marcheaza cu indicatoare standardizate,
conform reglementarilor tehnice specifice, astfel incat traseele acestora sa fie recunoscute cu usurinta, atat ziua
cat si noaptea, de persoanele care le utilizeaza in situatii de urgenta.

8. Instalatia electrica pentru iluminatul de securitate pentru evacuare in caz de incendiu trebuie sa fie
functionala si sa fie prevazuta cu a doua sursa de energie, potrivit reglementarilor tehnice

9. Caile de evacuare si salvare din unitatea de invatamant (coridoare, scari, iesiri) care conduc spre locul de
adunare stabilit trebuie sa fie permanent utilizabile, iar latimea acestora nu trebuie ingustata prin amplasarea de
automate pentru sucuri, dulapuri, ghivece cu flori, mobilier sau alte elemente care pot crea dificultati la evacuare
persoanelor. Totodata, locul de adunare trebuie sa fie amplasat intr-o zona sigura, la distante de siguranta fata de
eventuale surse de pericol si astfel incat sa nu ingreuneze accesul si interventia fortelor de interventie sosite la
fata locului.

10. Sistemul de inchidere a usilor de pe traseele de evacuare trebuie sa permita deschiderea usoara a acestora
in caz de incendiu, in sensul normal de evacuare. Pentru usile de pe traseele de evacuare, se recomanda
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pregatirea unor elemente (pene) cu ajutorul carora, in caz de incendiu, usile sa fie fixate/blocate in pozitie
,deschis”.

11. Se verifica daca prescolarii, elevii cu dizabilitati si/sau cei cu handicap locomotor (nedeplasabili) invata in
sali de clasa situate la parter, lipsite de obstacole si sunt supravegheati de insotitor si/sau personalul nominalizat
din unitatea de Invatamant.

12. Clasele cu prescolari si elevi cu dizabilitati, cu handicap locomotor (nedeplasabili) si clasele 0 si I trebuie
amplasate pe cat posibil la parter. Daca acest lucru nu este realizabil, se vor alege pentru acesti elevi clasele din
care calea de evacuare pana in exterior este cea mai scurta.

13. Pentru accesul si evacuarea prescolarilor si elevilor cu dizabilitati si/sau cu handicap locomotor
(nedeplasabili), precum si ale altor categorii de persoane care nu se pot evacua singure in caz de incendiu,
trebuie adoptate solutii si masuri adecvate, cu respectarea reglementarilor tehnice specifice, respectiv
amenajarea unor rampe la parterul unitatii de invatamant, in zona de iesire din cladire. Se verifica daca rampele
amenajate sunt functionale si pot asigura evacuarea in siguranta persoanelor cu dizabilitati si/sau cu handicap
locomotor (nedeplasabile).

14. Inspectorul/inspectorii de prevenire si conducerea unitatii de invatamaéant stabilesc scenariul in baza caruia
urmeaza a se desfasura exercitiul de evacuare.

B. Pe timpul si dupa desfasurarea exercitiului de evacuare a persoanelor, in cazul simularii producerii unui
incendiu, inspectorul/inspectorii de prevenire urmaresc urmatoarele aspecte:

1. Modul de evacuare a utilizatorilor unitatii de invatamant (cadre didactice, prescolari, elevi persoane cu
dizabilitati si/sau cu handicap locomotor- nedeplasabili, personal auxiliar etc).

2. In cazul in care nu exista sistem de alarma la incendiu, semnalul de alarmare stabilit de conducerea unitatii
de invatamant va fi distinct, altul decat cel care anunta recreatia (ex: un sunet lung cu durata de 30-60 secunde),
semnificatia acestuia va fi afisata langa planurile de evacuare in caz de incendiu si obligatoriu va fi dublat de voce
(ex: Alarma, Evacuarea!).

3. Toate activitatile au fost intrerupte iar intreg personalul unitatii de invatamant desfasoara activitati specifice
de evacuare a persoanelor si bunurilor.

4. Persoanele care vor iesi primele din unitatea de invatamant si care invata obligatoriu la parter sunt
prescolarii, elevii cu dizabilitati si/sau cu handicap locomotor (nedeplasabili), care vor fi sprijiniti de personalul
nominalizat prin decizie a conducatorului unitatii de invatamant, avand stabilite atributii in acest sens.

5. Cadrele didactice care au iIn clasa prescolari, elevi cu dizabilitati si/sau cu handicap locomotor
(nedeplasabili) verifica daca personalul nominalizat are grija de acestia si 1i evacueaza.

6. Prescolarii sau elevii parasesc cladirea sub supravegherea si indrumarea cadrului didactic care se va
deplasa Inaintea acestora. Acestia il vor urma pana pe locul de adunare dinainte stabilit si marcat corespunzator
pentru fiecare clasa, unde se va face de urgenta prezenta.

7. Persoanele responsabile cu verificarea evacuarii tuturor persoanelor (cadrele didactice care nu sunt la ora,
personalul nedidactic si auxiliar etc.) vor verifica toate spatiile aferente fiecarui nivel al cladirii respective
(birouri, grupuri sanitare, laboratoare, etc.) pentru a se asigura ca nu au ramas persoane in respectivele locatii si
ca toti prescolarii sau elevii au parasit incaperile si anunta rezultatul directorului unitatii de invatamant sau, in
lipsa acestuia, cadrului tehnic p.s.i./personalului de specialitate cu atributii in domeniul apararii impotriva
incendiilor.

8. Pe locul de adunare, prescolarii sau elevii vor adopta o formatie, dupa cum sunt dispusi in banci in sala de
clasa. Intre fiecare clasa se va mentine un interval minim pentru a permite fiecarui cadru didactic sa-i poata
supraveghea permanent si sa observe in timp scurt lipsa vreunuia. Cadrul didactic face prezenta tuturor
prescolarilor sau elevilor, inclusiv a celor cu dizabilitati si/sau cu handicap locomotor (nedeplasabili) care sunt
insotiti de persoanele nominalizate sa-i ajute si sa le asigure evacuarea in siguranta si anunta rezultatul
conducatorului unitatii de invatamant sau, in lipsa acestuia, cadrului tehnic p.s.i./personalului de specialitate cu
atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor.

IV. EVALUAREA SI FINALIZAREA EXERCITIULUI DE EVACUARE

- se realizeaza prin cuantificarea indicatorilor stabiliti si stabilirea punctajului aferent, iar concluziile
exercitiului se prezinta verbal tuturor participantilor, inclusiv conducerii unitatii de invatamant, cu precizarea
eventualelor greseli facute de acestia pe timpul derularii acestuia si cu privire la modul de corectare pe viitor a
neconformitatilor.

- In situatia in care exercitiul s-a desfasurat cu ocazia executarii unui control de prevenire, concluziile acestuia
se Inscriu la capitolul III al procesului verbal de control incheiat la unitatea de invatamant controlata, respectiv
Activitati de informare preventiva si alte activitati desfasurate pe timpul controlului (instruiri, analize, exercitii
etc.).

- In cazul in care exercitiul s-a desfasurat independent de executarea unui control de prevenire
inspectorul/inspectorii participanti intocmeste/intocmesc documentul prevazut in anexa nr. 12 la Regulamentul de
planificare, organizare, pregatire si desfasurare a activitatii de prevenire a situatiilor de urgenta executate de
Inspectoratul General pentru Situatii de Urgenta si structurile subordonate aprobat prin O.M.A.L. nr. 89 din 18
iunie 2013.

Dispozitii speciale:

La unitatile de invataméant cu un numar mare de elevi (peste 20 sali de clasa) activitatile premergatoare
desfasurarii exercitiilor de evacuare a personalului in cazul simularii producerii unui incendiu, pot fi efectuate cu
cel putin o zi inainte de desfasurarii exercitiului.

In situatia in care activitatile se executa fara participarea personalului inspectiilor judetene, personalul din
institutiile de Invatamant desemnat sa indeplineasca atributii in domeniul situatiilor de urgenta (cadru tehnic
p.s.i./personal de specialitate cu atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor si/sau in domeniul protectiei
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civile) asigura planificarea, pregatirea, organizarea si desfasurarea, evaluarea si finalizarea exercitiului de
evacuare, potrivit etapelor precizate in prezenta procedura. Toate documentele intocmite vor fi aprobate de
conducatorul unitatii de invatdmant in care se desfasoara activitatile.

In vederea testarii capacitatii reale de reactie a utilizatorilor unei unitati de invatamant in cazul simularii
producerii unui incendiu pot fi desfasurate exercitii de evacuare inopinate.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie.

9. Responsabilitati 1736

Directorul unitatii de Invatamant

- Aproba procedura;

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii;

- Monitorizeaza procedura;

- Organizeaza si conduc activitatile de evacuare in cadrul unitatilor de invatamant si planifica

- pregatirea, organizarea, desfasurarea si evaluarea exercitiilor de evacuare in unitatile de invatamant in
cazul producerii unui incendiu conform atributiunilor stabilite;

- Verifica si controleaza modul de executare a exercitiilor de evacuare in unitati de invatamant, in situatiile in
care, la acestea nu participa personalul din inspectiile judetene/inspectia de prevenire a Inspectoratului pentru
Situatii de Urgenta Bucuresti- Ilfov.

Personalul din institutiile de invatamant desemnat sa indeplinesca atributii in domeniul situatiilor de urgenta

- Organizeaza activitatile de evacuare in cadrul unitatilor de invatamant in cazul producerii unui incendiu

- Planifica, pregateste, organizeaza, desfasoara si evalueaza exercitiile de evacuare in unitati de invatamant,
in situatiile in care, la acestea nu participa personalul din inspectiile judetene/inspectia de prevenire a
Inspectoratului pentru Situatii de Urgenta Bucuresti-Ilfov.

Personalul desemnat din cadrul inspectiilor judetene/ inspectiei de prevenire Inspectoratului pentru Situatii de
Urgenta Bucuresti-Ilfov

- Planifica, pregateste, organizeaza, desfasoara si evalueaza exercitiile de evacuare in unitati de invatamant
in cazul producerii unui incendiu

- Verifica si controleaza organizarea evacuarii in cazul producerii unui incendiu, precum si modul de
executare a exercitiilor de evacuare in unitati de invatamant
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Data Data Nr. e (T
. Editia ces s Revizia s s : Descrierea modificarii conducatorului
Crt editiei reviziei pag. .
departamentului
11. Formular de analiza a procedurii
. inlocuitor
NT. Nume si prenume de drept
c rt Compartiment conducator sau Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
delegat
12. Lista de difuzare a procedurii
Data
T Compartiment Nume si prenume ]?at.a" Semnatura L .. intrarii in Semnatura
ex. primirii retragerii .
vigoare

1 Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

2 Comisie Monitorizare k/ﬁigfsscu Luminita 45 102018 08.10.2018 08.10.2018

3 Consiliu Profesoral 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018
13. Anexe
N Denumirea anexei Elaborator Aproba INTEOER (L Arhivare
Crt exemplare
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Cuprins

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

2.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

3.Lista cuprinzédnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editieiprocedurii

4.Scopul procedurii

5.Domeniul de aplicare

6.Documente de referinta

7.Definitii si abrevieri

8.Descrierere activitatii sau procesului
9.Responsabilitati

10.Formular de evidenta a modificarilor
11.Formular de analiza a procedurii
12.Lista de difuzare a procedurii

13.Anexe
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Editia: a Ill-a

MINISTERUL EDLICATIED NATIOMNALE PROCEDURA OPERATIONALA .
Revizia: 0
Colegiul National "Eudoxiu Elaborarea planificarilor
Hurmuzachi" Radauti Exemplar nr.: 1
Cod: PO-CP-10
Procedura Operationala privind
Elaborarea planificarilor
COD: PO-CP-10
Editia: a III-a, Revizia: 0, Data: 08.10.2018,
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
Elemente
Nr. privind . . .
Crt|responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Responsabil Consiliu Profesoral 08.10.2018
1.2 Avizat kﬁi‘gfaescu Luminita Responsabil Comisie Monitorizare 08.10.2018
1.3 Aprobat Puiu Adrian Nicolae Director 08.10.2018
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Data de la
Editia sau, car(? se
Nr. dupa caz Epli
e Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile
Crt revizia in ]
crs s editiei sau
cadrul editiei o
J reviziei
editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editial X X 12.09.2016
- Legislatie primara
2.2 Editia a II-a Modificari legislative (conform Ordinului 200/2016) 22.01.2018

- Legislatie secundara

Conform Ordinului nr. 600/2018, in vigoare de la 07.05.2018,
se aduc modificari in ceea ce priveste definirea termenilor,

- Legislatie primara structura din cadrul procedurii documentate prin
2.3 Editia a IlI-a ) ) 5 introducerea/modificarea a 3 formulare, prevazute ca si 08.10.2018
- Legislatie secundara componente structurale minimale, respectiv Formular de

evidenta a modificarilor, Formular de analiza a procedurii,
Formular de distribuire difuzare.
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii

Nr. S.col{ul.. EX’ Compartiment Functia Nume si prenume ]?at.a" Semnatura

Crt difuzarii nr. primirii

1 2 3 4 5 6 7 8

3.1 Aplicare, = Director Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018
Informare

3.2 Aplicare, | , Comisie Responsabil Comisie Lazarescu Luminita Mirela ~ 08.10.2018
Informare Monitorizare Monitorizare
Aplicare s . s

: <’ Consiliu Responsabil Consiliu

3.3 EV1cl_enta, 3 Profesoral Profesoral 08.10.2018

Arhivare

4. Scopul procedurii

4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Procedura asigura o metadologie unitara in cadrul unitatii de invatamant ce are ca finalitate si scop final
proiectarea demersului didactic. Aceasta activitate este menita sa anticipeze etapele si modalitatile de
organizare si de desfasurare concreta a procesului instructiv-educativ. De asemenea intocmirea planificarilor
4.2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

4.3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei

4.5 Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare

5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se refera la activitatea elaborare a planificarilor scolare si are la baza o conturare a etapelor
activitatii didactice.

5.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

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

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1 Compartimente furnizare de date

Toate structurile

5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile

5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

Consiliu Profesoral
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6. Documente de referinta
6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul
6.2. Legislatie primara:

- Legea a educatiei nationale 1/2011, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 18 din 10/01/2011

- Ordin MENCS nr. 5079/2016- ROFUIP- Publicat in Monitorul Oficial nr. 720/19.09.2016

- Ordin 3027/2017 pentru modificarea si completarea Anexei- Regulament -cadru de organizare si functionare
a unitatilor de invatamant preuniversitar la Ordinul ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice nr.
5079/2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invataméant
preuniversitar, publicat in Monitorul Oficial nr. 63 din 22.01.2018

- Ordin MEN nr. 3382 din 24.02.2017 privind structura anului scolar 2017-2018

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor

- Alte acte normative
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7. Definitii si abrevieri

10.

11.
12.

= = @]
SRS ©e®Neaswn e L2

7.1. Definitii ale termenilor:
Termenul
Procedura documentata

Procedura operationala (procedura
de lucru)

Document
Aprobare

Verificare

Gestionarea documentelor

Editie procedura

Revizie procedura

Planificare calendaristica

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului
(compartimentului)

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Abrevierea

PO

Ed.

Rew.
L.SJ.
CEAC
ROFUIP
RI

CA

CPp
MEN
MENCS
EP

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

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

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

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

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

Document administrativ care asociaza elemente ale programei cu alocarea de
timp considerata optima de catre profesor pe parcursul unui an scolar.

Autoritate publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la

care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu
personalitate juridica, care utilizeaza

/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public

institutie publica,

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

Termenul abreviat

Procedura operationala

Editie

Revizie

Inspectoratul Scolar Judetean

Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii
Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar
Regulamentul intern

Consiliul de administratie

Consiliu profesoral

Ministerul Educatiei Nationale

Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice
Entitate Publica;

Pagina4/9



8. Descrierere procedurii
8.1. Generalitati:

Proiectarea demersului didactic presupune urmatoarele etape:
1. studiul programei scolare
2. planificarea calendaristica
3. proiectarea unitatilor de invatare
4. proiectarea activitatii didactice ( a lectiei)

Proiectarea didactica presupune urmatorul algoritm:

1. Stabilirea obiectivelor educationale ca fiind elementele cele mai importante in realizarea proiectarii
didactice. Acestea sunt precizate in programele scolare, programe ce sunt caracterizate ca documente oficiale si
obligatoriu de parcurs. Profesorii trebuie sa aiba in vedere, in primul rénd, 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 sfarsitul invatamantului obligatoriu. Pe de alta parte, in functie de deciziile care se vor lua
la nivelul fiecarei clase, cadrele didactice trebuie sa tina cont de obiectivele care contureaza curriculum extins, in
cazurile claselor capabile de performanta In anumite domenii, ale unei motivatii superioare pentru aceste
discipline.

2. Selectarea si organizarea continuturilor de invatare consta in selectarea si organizarea continuturilor in
concordanta cu obiectivele educationale urmarite. Activitatea instructiv educativa trebuie sa fie centrata pe
obiective si nu pe continuturi, continuturile reprezentand o punte de legatura intre obiective si elevi. Un rol
important in selectarea si organizarea continuturilor il constituie identificarea unitatilor de invatare. Plecand de
la identificarea unitatilor de invatare trebuie delimitat, stabilit si ordonat unitatile structurale (capitole,
subcapitole, lectii). De asemenea, trebuie sa se tina seama de subiectele pentru fiecare lectie, prelucrand si
ordonand logic notiunile in concordanta cu posibilitatile de asimilare ale elevilor si cerintele demersului
educational.

3. Alegerea strategiilor de predare invatare ce privesc modul de organizare si conducere a actului didactic prin
concordanta si Imbinarea eficientd a continutului invatarii cu metodelor de invatare, cu mijloacele didactice, cu
formele de organizare a procesului instructiv-educativ in vederea atingerii obiectivelor propuse. La alegerea
strategiilor didactice trebuie sa se tina cont de specificul disciplinei, de particularitatile de varsta ale elevilor,
precum si de tipul de lectie abordat.

4. Stabilirea metodelor si tehnicilor de evaluare, reprezinta partea finala a demersului prin care profesorul va
masura eficienta intregului proces instructiv-educativ. Proiectarea demersului educativ va avea in vedere
momentul in care se realizeaza evaluarea ( la inceputul procesului de predare- invatare, pe parcursul derularii
sale sau la sfarsitul demersului) dar si metodele si tehnicile de evaluare. Proiectarea modului de realizare a
evaluarii va avea ca finalitate asigurarea unui feed-back de calitate atat pentru elevi, cat si pentru cadrul
didactic, care, pe baza prelucrarii informatiilor obtinute, isi vor regla modul de desfasurare a demersului didactic.

8.2. Documente utilizate:

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

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

8.2.3. Circuitul documentelor:

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

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/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 unitatii de invataméant din anul scolar respectiv.

8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

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

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Realizarea unei planificari calendaristice presupune, in primul rand o lectura atenta a programei scolare,
moment In care se analizeaza obiectivele de referinta/ competentele specifice si continuturile.

Dupa lecturarea programei scolare, se procedeaza la segmentarea continutului si stabilirea unei ordini de
parcurgere a acestuia. Fiecarei unitati de invatare ( segment de continut) trebuie sa-i fie stabilite obiectivele de
referinta, timpul de parcurgere exprimat in ore, dar si intervalul de timp ( saptamana in care este planificat a fi
parcurs).

In realizarea planificarii se ia in calcul si continutul resurselor didactice pe care cadrul didactic le va folosi (
manuale, caiete, culegeri etc).

O planificare trebuie sa contina urmatoarele rubrici:

a) unitate de invatare

b) competente specifice

c) continuturi

d) numar de ore

e) saptaméana

f) observatii

In concluzie, elaborarea planificarilor presupune efectuarea urméatoarelor etape:

. Studierea programei

. Impartirea materiei pe semestre si unitati de invatare si corelarea cu timpul alocat

. Realizarea asocierii dintre competente si continuturi

. Stabilirea succesiunii de parcurgere a unitatilor de invatare, a obiectivelor de referintd/competentelor
. Redactarea

. Avizarea planificarii anuale/semestriale de catre seful de catedra

. Aprobarea de catre director

NO O WN -

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie.
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9. Responsabilitati 360

Director
- Verifica elaborarea procedurii;
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii;
- Monitorizeaza procedura;

Responsabilii de comisii
- Elaboreaza, planifica si monitorizeaza procedura

Cadrele didactice
- Aplica procedura privind elaborarea planificarilor
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Data Data Nr. e (T
. Editia ces s Revizia s s : Descrierea modificarii conducatorului
Crt editiei reviziei pag. .
departamentului
11. Formular de analiza a procedurii
. inlocuitor
NT. Nume si prenume de drept
c rt Compartiment conducator sau Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
delegat
12. Lista de difuzare a procedurii
Data
T Compartiment Nume si prenume ]?at.a" Semnatura L .. intrarii in Semnatura
ex. primirii retragerii .
vigoare

1 Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

2 Comisie Monitorizare k/ﬁigfsscu Luminita 45 102018 08.10.2018 08.10.2018

3 Consiliu Profesoral 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018
13. Anexe
N Denumirea anexei Elaborator Aproba INTEOER (L Arhivare
Crt exemplare

1. Model planificare
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Cuprins

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

2.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1
3.Lista cuprinzédnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editieiprocedurii 2
4.Scopul procedurii 2
5.Domeniul de aplicare 3
6.Documente de referinta 3
7.Definitii si abrevieri 5
8.Descrierere activitatii sau procesului 7
9.Responsabilitati 9
10.Formular de evidenta a modificarilor 9
11.Formular de analiza a procedurii 9
12.Lista de difuzare a procedurii 9
13.Anexe 9
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Editia: a Ill-a

MINISTERUL EDLICATIED NATIOMNALE PROCEDURA OPERATIONALA .
Revizia: 0
Colegiul National "Eudoxiu Consemnarea notelor si absentelor in catalog
Hurmuzachi" Radauti Exemplar nr.: 1
Cod: PO-CP-11
Procedura Operationala privind
Consemnarea notelor si absentelor in catalog
COD: PO-CP-11
Editia: a III-a, Revizia: 0, Data: 08.10.2018,
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
Elemente
Nr. privind . . .
Crt|responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Responsabil Consiliu Profesoral 08.10.2018
1.2 Avizat kﬁi‘gfaescu Luminita Responsabil Comisie Monitorizare 08.10.2018
1.3 Aprobat Puiu Adrian Nicolae Director 08.10.2018
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Data de la
Editia sau, car(? se
Nr. dupa caz Epli
e Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile
Crt revizia in ]
crs s editiei sau
cadrul editiei o
J reviziei
editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editial X X 12.09.2016
- Legislatie primara
2.2 Editia a II-a Modificari legislative (conform Ordinului 200/2016) 22.01.2018

- Legislatie secundara

Conform Ordinului nr. 600/2018, in vigoare de la 07.05.2018,
se aduc modificari in ceea ce priveste definirea termenilor,

- Legislatie primara structura din cadrul procedurii documentate prin
2.3 Editia a IlI-a ) ) 5 introducerea/modificarea a 3 formulare, prevazute ca si 08.10.2018
- Legislatie secundara componente structurale minimale, respectiv Formular de

evidenta a modificarilor, Formular de analiza a procedurii,
Formular de distribuire difuzare.
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. S.col{ul.. EX’ Compartiment Functia Nume si prenume ]?at.a" Semnatura
Crt difuzarii nr. primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Aplicare, = Director Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018
Informare
3.2 Aplicare, | , Comisie Responsabil Comisie Lazarescu Luminita Mirela ~ 08.10.2018
Informare Monitorizare Monitorizare
Aplicare s . s
: <’ Consiliu Responsabil Consiliu
3.3 Evidenta, 3 Profesoral Profesoral 08.10.2018

Arhivare

4. Scopul procedurii

4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Procedura instituie un set de reguli unitar cu privire la consemnarea notelor si absentelor in catalog,
asigurand astfel respectarea drepturilor si indatoririlor elevului printr-un proces educativ transparent.

4.2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei

4.5 Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare

5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se refera la activitatea de completare a catalogului cu notele si absentele elevilor din unitata de
invatamant.

5.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

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

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile
5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile

5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

Consiliu Profesoral
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6. Documente de referinta
6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul
6.2. Legislatie primara:

- Legea a educatiei nationale 1/2011, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 18 din 10/01/2011

- Ordin MENCS nr. 5079/2016- ROFUIP- Publicat in Monitorul Oficial nr. 720/19.09.2016

- Ordin 3027/2017 pentru modificarea si completarea Anexei- Regulament -cadru de organizare si functionare
a unitatilor de invatamant preuniversitar la Ordinul ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice nr.
5079/2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invataméant
preuniversitar, publicat in 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 si al documnetelor scolare gestionate de invatamantul preuniversitar

- Norme pentru completarea si folosirea catalogului de clasa

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor

- Alte acte normative

Pagina 3/9



7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:
Termenul
1. Procedura documentata

Procedura operationala (procedura
de lucru)

3. Document
4. Aprobare

5. Verificare

6. Gestionarea documentelor

7. Editie procedura

8. Revizie procedura

9. Catalogul

10. Entitate publica

11. Departament

2 Conducatorul departamentului
" (compartimentului)

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Abrevierea

PO

Ed.

Rew.
L.SJ.
CEAC
ROFUIP
RI

CA

CPp
MEN
MENCS
EP

= = @]
SRS ©e®Neaswn e L2

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

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

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

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

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

Reprezinta un document scolar de evidenta curenta a notelor si frecventei
elevilor, fiind si mijlocul prin care se dovedeste efectuarea evaluarilor permanente si
sumative. Evaluarea rezultatelor la invatdtura se realizeazd in mod ritmic, pe
parcursul semestrelor.

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la
care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu
personalitate juridica, care utilizeaza
/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

Termenul abreviat

Procedura operationala

Editie

Revizie

Inspectoratul Scolar Judetean

Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii
Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar
Regulamentul intern

Consiliul de administratie

Consiliu profesoral

Ministerul Educatiei Nationale

Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice
Entitate Publica;
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8. Descrierere procedurii
8.1. Generalitati:

A. Catalogul clasei devine document scolar cu regim special, dupa completarea cu datele de identificare ale
elevilor.

B. Catalogul pentru examenele de finalizare a studiilor devine document scolar cu regim special, dupa
completare. Completarea sa se face cu respectarea rubricatiei din formular, conform metodologiei specifice
fiecarui tip de examen.

a. Catalogul clasei

- Contine date cu privire la: numele si prenumele cadrelor didactice care predau la clasa respectiva,
disciplinele de Invatamant, numele si prenumele elevilor si datele de identificare ale acestora, rezultate obtinute
si absentele elevilor

- Inscrierea elevilor in catalogul clasei se face in conformitate cu datele din actul de identitate si din registrul
matricol, mentiondndu-se In mod explicit numarul matricol, volumul si pagina. Aceste elemente de identificare
sunt trecute la inceputul anului scolar de catre invatator sau de catre profesorul diriginte, pe baza datelor
furnizate de secretariat. Eventualele completari se fac de catre invatatorul sau dirigintele clasei, in baza
documentelor existente la secretariatul unitatii de Invatamant.

- Inscrierea disciplinelor in catalogul clasei se face de catre invatator sau de catre profesorul diriginte, citet si
in intregime, in conformitate cu planul-cadru aferent filierei/profilului/specializarii/calificarii
corespunzatoare/corespunzator clasei respective si in functie de disciplinele optionale stabilite.

b. Catalogul pentru examenele de finalizare a studiilor

- Eventualele corecturi se fac cu cerneala rosie, se confirma prin semnatura presedintelui si prin aplicarea
stampilei de examen, astfel incat sa nu se acopere inscrisul din catalog.

- Dupa intocmire, catalogul pentru examenele de finalizare a studiilor este verificat de toti membrii comisiei
care, dupa insusirea continutului, semneaza pe coperta formularului si in locurile prevazute expres in formular.

- Dupa completare, se arhiveaza la unitatea de invatamant preuniversitar organizatoare/emitenta, cu termen de
pastrare permanent.

8.2. Documente utilizate:

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

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare
a activitatii procedurate.

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:

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

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Trusa 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 unitatii de invatamant din anul scolar respectiv.

8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

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

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Pentru evaluarea semestriala, pentru inscrierea absentelor, precum si pentru incheierea mediilor semestriale si
anuale raspunde in mod direct titularul de disciplina. Este interzisa inscrierea datelor fara note. Dirigintele
raspunde de exactitatea calculului aritmetic al mediei generale anuale.

I. Consemnarea notelor:

1. Notele elevilor se trec in cifre de la 10 1a 1.

2. Notele obtinute cu prilejul evaluarii cunostintelor se trec in catalog cu cerneala albastra, indicandu-se data
si luna. Exemplu: 7/8.X.

3. Toate notele se trec citet, corect si numai cu cerneala albastra.

4. Notele obtinute la lucrarile scrise se trec, in catalog, cu cerneala rosie.

5. Mediile incheiate la examenul de corigenta si cele anuale se trec in cifre si litere, tot cu cerneala rosie.

6. Mediile incheiate la examenele de corigenta constituie si medii anuale la disciplinele respective, inscriindu-
se, in rubrica "media anuala".

7. Nu se admit modificari de note in cataloagele scolare.

8. Notele/Mediile inscrise gresit in catalog se corecteaza prin taiere cu o linie orizontala si se inlocuiesc cu
notele corespunzatoare, cu cerneala rosie, se semneaza de catre titularul de disciplina si de director, care aplica
stampila.

9. La sfarsitul anului scolar se intocmeste, pe ultima pagina a catalogului clasei, un process verbal privind
verificarea mediilor si a mediilor generale, semnat de invatator/diriginte si titularii de discipline si vizat de
directorul unitatii de invatamant.

II. Consemnarea absentelor:

1. Prezenta elevilor la fiecare ora de curs se verifica de catre cadrul didactic, care consemneaza in catalog, in
mod obligatoriu, fiecare absenta Cadrele didactice sunt obligate sa noteze la inceputul orei de curs absentele
elevilor in rubricile rezervate pentru fiecare disciplina de invatamant. Exemplu: IX: 15, 17, 18 etc. XII: 4, 5, 6 etc.;
II: 15, 17 etc.

2. Absentele puse elevilor care au intarziat la lectii din cauze obiective se motiveaza la sfarsitul orei de catre
profesorul respectiv. Absentele consemnate elevilor intarziati vor purta indicativul “i”.

3. Motivarea absentelor se face de catre invatatorul / institutorul/profesorul pentru Invatamantul
primar/profesorul diriginte in ziua prezentdarii actelor justificative, prin incercuirea acestora cu cerneala albastra.

4. In cazul elevilor minori, parintii, tutorii sau sustinatorii legali au obligatia de a prezenta personal
invatatorului / institutorului/profesorului pentru invatamantul primar/ profesorului diriginte actele justificative
pentru absentele copilului sau.

5. Actele medicale pe baza carora se face motivarea absentelor sunt, dupa caz: adeverinta eliberata de medicul
cabinetului scolar, de medicul de familie sau medicul de specialitate, adeverinta/certificat medical/foaie de
externare/scrisoare medicala eliberate de unitatea sanitara in care elevul a fost internat. Actele medicale trebuie
sa aiba viza cabinetului scolar sau a medicului de familie care are in evidenta fisele medicale/carnetele de
sanatate ale elevilor.

6. In limita a 20 de ore de curs pe semestru, absentele pot fi motivate doar pe baza cererilor scrise ale
parintelui, tutorelui sau sustinatorului legal al elevului sau ale elevului major, adresate
invatatorului/institutorului/profesorului pentru invatamantul primar/profesorului diriginte al clasei, avizate in
prealabil de motivare de catre directorul unitatii.

7. Actele pe baza carora se face motivarea absentelor se prezinta in termen de 7 zile de la reluarea activitatii
elevului si sunt pastrate de catre invatatorul/institutorul/profesorul pentru invatamantul primar/profesorul
diriginte, pe tot parcursul anului scolar.

8. Nerespectarea termenului prevazut la pct. 7 atrage declararea absentelor ca nemotivate.

9. In cazul elevilor reprezentanti, absentele se motiveaza pe baza actelor justificative, conform prevederilor
statutului elevului.

10. La cererea scrisa a directorilor unitatilor de invatamant cu program sportiv suplimentar, a profesorilor-
antrenori din unitatile de Invatamant cu program sportiv integrat, a directorilor cluburilor sportive
scolare/asociatiilor sportive scolare sau a conducerilor structurilor nationale sportive, directorul unitatii de
invatamant aproba motivarea absentelor elevilor care participa la cantonamente si la competitii de nivel local,
judetean, regional, national si international.

11. Directorul unitatii de invatamant aproba motivarea absentelor elevilor care participa la olimpiadele si
concursurile scolare si profesionale organizate la nivel local, judetean/interjudetean, regional, national si
international, la cererea scrisa a profesorilor indrumatori/insotitori.
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8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie.

9. Responsabilitati 942

Director

- Verifica elaborarea procedurii;

- Aproba procedura;

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii;

- Monitorizeaza procedura;

- Controleaza sistematic completarea la zi si corecta a cataloagelor cu datele necesare (absente, note, situatii
statistice) si asigura, dupa incheierea anului scolar, pastrarea acestora in arhiva scolii, conform cu normele in
vigoare.

Cadrele didactice
- Completeaza catalogul conform normelor
- Consemneaza notele si absentele pentru disciplina de care sunt raspunzatori

Dirigintii

- Completeaza rubricile don catalog referitoare la: orarul clasei, religia fiecarui elev, sanctiunile acordate,
datele de identificare ale elevilor, statistici

- Motiveaza absentele conform regulamentului

- Consemneaza notele la purtare, calculeaza mediile generale si asigura integritatea cataloagelor
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Data Data Nr. e (T
. Editia ces s Revizia s s : Descrierea modificarii conducatorului
Crt editiei reviziei pag. .
departamentului
11. Formular de analiza a procedurii
. inlocuitor
NT. Nume si prenume de drept
c rt Compartiment conducator sau Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
delegat
12. Lista de difuzare a procedurii
Data
T Compartiment Nume si prenume ]?at.a" Semnatura L .. intrarii in Semnatura
ex. primirii retragerii .
vigoare

1 Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

2 Comisie Monitorizare k/ﬁigfsscu Luminita 45 102018 08.10.2018 08.10.2018

3 Consiliu Profesoral 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018
13. Anexe
N Denumirea anexei Elaborator Aproba INTEOER (L Arhivare
Crt exemplare

Instructiuni suplimentare privind
completarea si utilizarea cataloagelor
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Cuprins

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

2.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

3.Lista cuprinzédnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editieiprocedurii

4.Scopul procedurii

5.Domeniul de aplicare

6.Documente de referinta

7.Definitii si abrevieri

8.Descrierere activitatii sau procesului
9.Responsabilitati

10.Formular de evidenta a modificarilor
11.Formular de analiza a procedurii
12.Lista de difuzare a procedurii

13.Anexe
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MINISTERUL EDLICATIEI NATIONALFE

Editia: a Ill-a

PROCEDURA OPERATIONALA

Revizia: 0
Colegiul National "Eudoxiu Efectuarea asistentelor la clasa
Hurmuzachi" Radauti Exemplar nr.: 1
Cod: PO-CP-12
Procedura Operationala privind
Efectuarea asistentelor la clasa
COD: PO-CP-12
Editia: a III-a, Revizia: 0, Data: 08.10.2018,
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
Elemente
Nr. privind . . .
Crt|responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Responsabil Consiliu Profesoral 08.10.2018
1.2 Avizat kﬁi‘gfaescu Luminita Responsabil Comisie Monitorizare 08.10.2018
1.3 Aprobat Puiu Adrian Nicolae Director 08.10.2018
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Data de la
Editia sau, car(? se
Nr. dupa caz Epli
e Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile
Crt revizia in e d
crs s editiei sau
cadrul editiei Rl
J reviziei
editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editial X X 12.09.2016
- Legislatie primara
2.2 Editia a II-a Modificari legislative (conform Ordinului 200/2016) 22.01.2018

- Legislatie secundara

- Legislatie primara
2.3 Editia a IlI-a
- Legislatie secundara

Conform Ordinului nr. 600/2018, in vigoare de la 07.05.2018,
se aduc modificari in ceea ce priveste definirea termenilor,
structura din cadrul procedurii documentate prin
introducerea/modificarea a 3 formulare, prevazute ca si
componente structurale minimale, respectiv Formular de
evidenta a modificarilor, Formular de analiza a procedurii,
Formular de distribuire difuzare.
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. S.col{ul.. EX’ Compartiment Functia Nume si prenume ]?at.a" Semnatura
Crt difuzarii nr. primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Aplicare, = Director Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018
Informare
3.2 Aplicare, | , Comisie Responsabil Comisie Lazarescu Luminita Mirela ~ 08.10.2018
Informare Monitorizare Monitorizare
Aplicare s . s
: <’ Consiliu Responsabil Consiliu
3.3 Evidenta, 3 Profesoral Profesoral 08.10.2018

Arhivare

4. Scopul procedurii

4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Procedura defineste modul de desfasurare a procesului de predare-invatare-evaluare in vederea cresterii
calitatii invatarii.
4.2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei

4.5 Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare

5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura defineste modul si mijloacele de realizare a activitatilor de asistenta la ore.

5.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

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

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1 Compartimente furnizare de date

Toate structurile

5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile

5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

Consiliu Profesoral
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6. Documente de referinta
6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul
6.2. Legislatie primara:

- Legea a educatiei nationale 1/2011, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 18 din 10/01/2011

- ordinOrdin MENCS 4742/2016 pentru aprobarea statutului elevului, Publicat in Monitorul Oficial, nr. 645
din 23 august 2016

- 10rdin MENCS nr. 5079/2016- ROFUIP- Publicat in Monitorul Oficial nr. 720/19.09.2016

- Ordin 3027/2017 pentru modificarea si completarea Anexei- Regulament -cadru de organizare si functionare
a unitatilor de invatamant preuniversitar la Ordinul ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice nr.
5079/2016 privind aprobarea

Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, publicat in
Monitorul Oficial nr. 63 din 22.01.2018

- Standardele ARACIP privind evaluarea unitatilor de invatamant preuniversitar

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor

- Alte acte normative
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7. Definitii si abrevieri

10.

11.
12.

= = @]
SRS ©e®Neaswn e L2

7.1. Definitii ale termenilor:
Termenul
Procedura documentata

Procedura operationala (procedura
de lucru)

Document
Aprobare

Verificare

Gestionarea documentelor

Editie procedura

Revizie procedura

Asistenta la ore

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului
(compartimentului)

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Abrevierea

PO

Ed.

Rew.
L.SJ.
CEAC
ROFUIP
RI

CA

CPp
MEN
MENCS
EP

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

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

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

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

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

Reprezintd un instrument de evaluare, cuantificare si corectare a

disfunctionalitatilor care pot aparea in procesul de predare-invatare.

Autoritate publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la

care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu
personalitate juridica, care utilizeaza

/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public

institutie publica,

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

Termenul abreviat

Procedura operationala

Editie

Revizie

Inspectoratul Scolar Judetean

Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii
Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar
Regulamentul intern

Consiliul de administratie

Consiliu profesoral

Ministerul Educatiei Nationale

Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice
Entitate Publica;
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8. Descrierere procedurii
8.1. Generalitati:
Asistenta la ore are are ca obiectiv tinta verificarea competentelor cadrelor didactice, respectiv:
1. Comunicare (cadru didactic - elev; cadru didactic-cadru didactic; cadru didactic - parinti);
2. Proiectare (planificarea si proiectarea activitatilor instructiv-educative; planificarea si proiectarea
curriculumului optional; planificarea si proiectarea activitatilor extrascolare);
3. Management educational (asigurarea mijloacelor de invatamant, a materialului didactic si a auxiliarelor
didactice; organizarea si amenajarea mediului educational; conducerea procesului didactic);
4. Evaluare (elaborarea si utilizarea instrumentelor de evaluare; inregistrarea si valorificarea rezultatelor
elevilor);

5. Dezvoltare profesionala (identificarea nevoilor de formare si planificarea activitatilor metodice; participarea
la propria formare si valorificarea achizitiilor.

8.2. Documente utilizate:

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

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

8.2.3. Circuitul documentelor:

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

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox
8.3.2. Resurse umane:
- Director
- Cadrele didactice
- Responsabilii de Comisii Metodice
- Responsabilul CEAC
- Responsabilul de procedura

8.3.3. Resurse financiare:

Conform bugetului aprobat al unitatii de invataméant din anul scolar respectiv.

8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

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

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Efectuarea asistentelor la clasa presupune respectarea urmatoarelor etape:

1. Afisarea in cancelarie a Graficului de monitorizare a activitatii de predare-invatare
2. Responsabilii de observare a lectiilor isi vor face planificarea asistentelor la cadrele didactice repartizate in
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urma discutarii cu acestea asa incat toate asistentele sa fie anuntate.
3. Efectuarea observarii activitatilor la clasa. Se vor urmari:

- Verificarea documentelor de proiectare didactica. Pregatirea pentru lectie;

- Evaluarea activitatii cadrului didactic pe parcursul activitatii;

- Evaluarea activitatii elevului pe parcursul activitatii;

- Evaluarea activitatii cadrului didactic pe ansamblu;

- Autoevaluarea cadrului didactic, lista de strategii/materiale/materiale vizuale ajutatoare. Se va completa fisa
de observare a lectiei precizand punctele tari, slabe, clificativul dat cadrului didactic asistat.

4. Se verifica dosarul profesorului, urmarindu-se:
Proiectarea didactica:
a) Planificarile calendaristice la toate disciplinele predate .
b) Proiectele unitatilor de invatare asociate planificarilor calendaristice .
c¢) curriculum-urile scolare in vigoare pentru disciplinele predate .
d) planurile de invataméant pentru profilurile si specializarile claselor incluse in incadrare.

Evaluarea si notarea elevilor:
a) fisele de protectie a muncii ale elevilor care lucreaza in atelier/laborator .
b) fisele de evaluare continua si sumativa a elevilor.

5. Se va urmari imbunatatirea activitatii cadrului didactic asistat prin intocmirea unui plan de imbunatatire a
activitatii de comun acord cu cadrul didactic asistat, aprobat de conducatorul unitatii.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie.

9. Responsabilitati 1165

Director

- Verifica elaborarea procedurii;

- Aproba procedura;

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii;

- Monitorizeaza procedura;

- Realizarea asistentei la activitatile de predare-invatare, de completarea si depunerea la responsabilul de
procedura a Fiselor de observare a lectiei.

Cadrele didactice
- Detin si prezinta cu ocazia asistentei la ore documentele prevazute de mapa profesorului.

Responsabilul de procedura

- raspunde de buna desfasurare a activitatii de asistenta si observare a predarii-invatarii, urmarind
respectarea Graficului de Monitorizare si Control propus de conducerea scolii, C.E.A.C. si responsabilii ariilor
curriculare.

Responsabilul CEAC
- raspunde de realizarea asistentei la activitatile de predare- invatare, de completarea si depunerea la
responsabilul de procedura a Fiselor de observare a lectiei.

Responsabilii Comisiilor Metodice

- raspund de realizarea asistentei la activitatile de predare-invatare, de completarea si depunerea la
responsabilul de procedura a Fiselor de observare a lectiei.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Data Data Nr. e (T
. Editia ces s Revizia s s : Descrierea modificarii conducatorului
Crt editiei reviziei pag. .
departamentului
11. Formular de analiza a procedurii
. inlocuitor
NT. Nume si prenume de drept
c rt Compartiment conducator sau Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
delegat
12. Lista de difuzare a procedurii
Data
T Compartiment Nume si prenume ]?at.a" Semnatura L .. intrarii in Semnatura
ex. primirii retragerii .
vigoare

1 Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

2 Comisie Monitorizare k/ﬁigfsscu Luminita 45 102018 08.10.2018 08.10.2018

3 Consiliu Profesoral 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018
13. Anexe
N Denumirea anexei Elaborator Aproba INTEOER (L Arhivare
Crt exemplare

1. Model fisa de asistenta
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Cuprins

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

2.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1
3.Lista cuprinzédnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editieiprocedurii 2
4.Scopul procedurii 2
5.Domeniul de aplicare 3
6.Documente de referinta 3
7.Definitii si abrevieri 5
8.Descrierere activitatii sau procesului 7
9.Responsabilitati 9
10.Formular de evidenta a modificarilor 9
11.Formular de analiza a procedurii 9
12.Lista de difuzare a procedurii 9
13.Anexe 9
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