Editia: a Ill-a

MINISTERUL EDLICATIED NATIOMNALE PROCEDURA OPERATIONALA o
Revizia: 0
Colegiul National "Eudoxiu Proiectare/revizuire periodica curriculum la decizia scolii
Hurmuzachi" Radauti Exemplar nr.: 1
Cod: PO-MNG-01
Procedura Operationala privind
Proiectare/revizuire periodica curriculum la decizia scolii
COD: PO-MNG-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 Puiu Adrian Nicolae Manager 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.COPUHI.. 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
Aplicare - . .
. <’ Comisie Responsabil Comisie - . .
3.2 Ev1denta, 2 Monitorizare Monitorizare Lazarescu Luminita Mirela 08.10.2018
Arhivare
3.3 Aplicare @3 CEAC Responsabil CEAC Closca Valentina 08.10.2018
3.4 Aplicare 4 Secretariat/Resurse Secretar Sef Maga Georgeta 08.10.2018
Umane
3.5 Aplicare @5 Administrativ Administrator Stirbu Mihai 08.10.2018
3.6 Aplicare @6 Contabilitate Contabil Sef Spinu Camelia 08.10.2018

4. Scopul procedurii

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

Scopul prezentei proceduri este abordarea activitatilor de fundamentare, elaborare, avizare a curricumului la
dicizia scolii, unitar, eficient, 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 refera la activitatea de proiectare/revizuire periodica curriculum la decizia scolii, activitatilor
de avizare a proiectelor de programa de tip optional, partea a curricumului la decizia scolii, pe baza
propunerilor cadrelor 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:

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

- Legea nr.87/13.04.2006 privind asigurarea calitatii in educatie;

- Standardele de acreditare si evaluare periodica a unitatilor de invatamant preuniversitar - anexa H.G. nr.
21/10.01.2007

- Standarde de referinta si indicatori de performanta pentru evaluarea si asigurarea calitatii in invatamantul
preuniversitar - H.G. nr. 1534/25.11.2008

- Legea educatiei nationale, nr. 1/2011

- OMEN nr.5.115/15.12.2014 privind aprobarea Regulamentului de Organizarte si Functionare a Unitatilor de
Invatamant Preuniversitar (ROFUIP)

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:

- Programul de dezvoltare

- Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor;

- Ordine si metodologii emise de M.E.C.T.;

- Alte acte normative
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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. Sistem

10. Curriculum la decizia scolii
11. Partener educational

12. Aprobare

13. Entitate publica

14. Departament
Conducatorul departamentului
15. : :
(compartimentului)

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Abrevierea

.

PS.
P.O.

Ap.
Ah.
CS
SCIM
CEAC
CDS
EP

= e (@]
SRS ©®®NeoewN e Z
>

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;

Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune

Ansamblul de procese si experiente de invatare pe care unitatea scolara le propune
sub forma de oferta educationald in orele alocate in planul cadru aprobat pein ordin
de ministru

Persoana fizica sau juridica implicata in procesul eductional.

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

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 de sistem

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Compartiment de specialitate
Sistem de control intern/managerial
Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
Curriculum la decizia scolii

Entitate Publicg;
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8. Descrierere procedurii
8.1. Generalitati:

- Prevederile prezentei proceduri urmaresc asigurarea standardelor de calitate si elementelor de conformitate pe
care trebuie sa le indeplineasca documentele asociate curricumului la dicizia scolii.

- Prezenta procedura se refera la activitatile de avizare a proiectelor de programa de tip optional, parte a CDS, pe
baza propunerilor cadrelor didactice. Avizarea se face da catre echipa manageriala si de catre inspectorii scolari
de specialitate din cadrul IS]

- Acordarea avizului de programa asociat curriculumului la decizia scolii presupune urmatoarele:

A.Activitati la nivelul unitatii de invatamant

A.1.Realizarea unei analize de nevoi/oportunitati la nivelul educabililor inscrisi in unitate, precum si a contextului
socio-economic local

Factori implicati:

- Echipa manageriala a unitatii de invatamant, comisiile metodice, Comisia pentru curriculum
A.2.Propuneri privind curriculum la decizia scolii
Factori implicati:

- Cadre didactice, reprezentanta ai Comitetelor de parinti din unitatea de invatamant
A.3.Realizarea unei analize a resurselor necesare implementarii propunerilor CDS
Factori implicati:

- Echipa manageriala a unitatii de invatamant, comisiile metodice, Comisia pentru curriculum
A.4 .Stabilirea ofertei educationale la nivelul unitatii de invatamant, pentru fiecare clasa
Factori implicati:

- Echipa manageriala a unitatii de invatamant, comisiile metodice, Comisia pentru curriculum, profesori
diriginti, profesori pentru invatamantul primar, profesori pentru invatamantul prescolar, institutori, invatatori,
educatori
A.5.Constituirea portofoliilor aferente fiecarei clase, legate de oferta educationala CDS:

- Lista optionalelor propuse la clasa/grupa

- Materiale explicative prezentate elevilor si/sau parintilor, sub semnatura din care sa reiasa acordul acestora
asupra introducerii in schema orara a clasei a orelor de CDS si a titlului/titlurilor pentru care a optat

Factori implicati:

- Profesori diriginti, profesori pentru invatamantul primar, profesori pentru invatamantul prescolar, institutori,
invatatori, educatori
A.6.Definitivarea la nivelul unitatii, pentru fiecare clasa, a ofertei CDS, pe baza centralizarii optiunilor elevilor si
parintilor
Factori implicati:

- Comisia pentru curriculum
A.7.Constituirea portofoliilor aferente fiecarui tip de CDS (fise de avizare, programe, suporturi de curs)

Factori implicati:

- Comisiile metodice, Comisia pentru curriculum, titularii proiectelor de programe CD$
A.8.Inregistrarea ca document scolar a suportului de curs aferent CDS la nivelul unitatii de invatamant
Factori implicati:

- Comisia pentru curriculum, titularii proiectelor de programe CDS
A.9.Completarea fiselor de avizare a optionalelor cu elementele de conformitate (semnaturi ale responsabilului
Comisiei pentru Curriculum, director, sigiliul unitatii de invatamant) si constituirea dosarului care se va prezenta
inspectorului de specialitate
Factori implicati:

- Comisia pentru curriculum, titularii proiectelor de programe CDS

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.

1. Fisa de avizare optional (cu semnaturi ale responsabilului Comisiei pentru Curriculum si ale directorului
unitatii si stampila unitatii de invatamant);

2. Dosar depus de cadrul didactic propunator al cursului CDS cuprinzand documentele conform fisei de avizare
(Argument, Competente specifice/operationale, Activitati de iInvatare, Continuturi, Modalitati de evaluare,
Bibliografie, etc.) (2 exemplare)

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.

Pagina 5/ 10



8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

8.3.2. Resurse umane:

- Responsabilul Comisiei de Monitorizare si membrii Comisiei de Monitorizare
- Respnsabilul CEAC si membrii comisiei CEAC
- Conducatorii de compartimente/comisii si salariatii entitatii, in scopul aplicarii procedurii

8.3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

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

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

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

a.
Perioada: 03.03 - 25.03

Denumirea activitatii: Lansarea procedurii operationale cu privire la organizarea si desfasurarea activitatilor de
avizare a proiectelor de programe pentru curriculum la decizia scolii

Participanti: Compartimentul IS] pentru monitorizarea Curricumului descentralizat

b.

Perioada: 26.03 - 04.04

Denumirea activitatii: Propuneri privind curriculum la dacizia scolii
Participanti: Unitatea de invatamant (Comisiile metodice)

c.

Perioada: 23.04 - 30.04

Denumirea activitatii: Sabilirea ofertei educationale la nivelul unitatii de invatamant, pentru fiecare clasa
Participanti: Unitatea de invatamant (Comisia pt. curriculum)

d.

Perioada: 05.05 - 09.05

Denumirea activitatii: Selectia, de catre elevii si parintii fiecarei clase, pe baza de semnatura, a optionalelor
pentru anul scolar urmator

- Obs: Numarul de ore CDS propus pentru fiecare clasa va fi cu unul mai mare decat numarul de ore alocat CDS
in schema orara

Participanti: Elevi si parinti

e.
Perioada: 10.05 - 19.05

Denumirea activitatii: Constituirea portofoliilor aferente fiecarui tip de CDS (fise de avizare, suporturi de curs,
etc)

- Inregistrarea ca document scolar a suportului de curs aferent CDS-urilor la nivelul unitatii de invatamant
Participanti: Unitatea de invatamant (Comisiile metodice, Comisia pt. Curriculum, titularii proiectelor)

f.

Perioada: 12.05 - 16.05

Denumirea activitatii: Definitivarea programului de preluare/predare a dosarelor aferente avizarii ofertei
educationale de tip CDS, pentru fiecare inspector scolar de specialitate si inspector scolar

Participanti: IS]: Inspectori scolari de specialitate

g.
Perioada: 16.05 - 19.05

Denumirea activitatii: Afisarea pe site-ul IS] a programului de preluare/predare a dosarelor
Participanti: IS]

h.
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Denumirea activitatii: Trimiterea adresei IS] catre scoli cu privire la programul de preluare/predare a dosarelor
CDS pentru anul scolar urmator
Participanti: IS]

i

Perioada: 19.05 - 04.06

Denumirea activitatii: Depunerea si inregistrarea dosarelor conform programarii afisate pe site-ul IS]
Participanti: Unitatea de invatamant

- Inspectori de specialitate

j-
Denumirea activitatii: Analiza dosarelor si acordarea avizului de conformitate, cu eventuale recomandari
Participanti: Inspectori de specialitate

k.

Perioada: 04.06 - 09.06

Denumirea activitatii: Predarea dosarelor catre reprezentantii unitatilor de invatamant si consiliere cu privire la
recomandarile facute

Participanti: Unitatea de invatamant

- Inspectori de specialitate

L.

Perioada: 09.06 - 10.06

Denumirea activitatii: Revenirea dosarului de avizare la IS], cu corecturile aferente aspectelor insotite de
recomandari (daca este cazul)

Participanti: Inspectori de specialitate

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 440

9.1. Conducatorul institutiei
Aproba procedura
Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Cordonatorul (responsabilul/presedintele) CEAC
Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
Monitorizeaza procedura

9.3. Responsabilii de comisii/compartimente
Aplica si mentin procedura;

9.4. Cadrele didactice
Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta 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 kgﬁgfssw Luminita 45 102018 08.10.2018 08.10.2018

3 CEAC Closca Valentina 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

4 Secretariat/Resurse Umane Maga Georgeta 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

5 Administrativ Stirbu Mihai 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

6 Contabilitate Spinu Camelia 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018
13. Anexe
ALY Denumirea anexei Elaborator Aproba IR GO Arhivare
Crt exemplare

1. Model fisa de avizare optional MNG MNG
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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 Recompensarea rezultatelor )
X A Exemplar nr.: 1
Hurmuzachi" Radauti Cod: PO-MNG-02
Procedura Operationala privind
Recompensarea rezultatelor
COD: PO-MNG-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 Puiu Adrian Nicolae Manager 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.COPUHI.. 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
Aplicare - . .
. <’ Comisie Responsabil Comisie - . .
3.2 Ev1denta, 2 Monitorizare Monitorizare Lazarescu Luminita Mirela 08.10.2018
Arhivare
3.3 Aplicare @3 CEAC Responsabil CEAC Closca Valentina 08.10.2018
3.4 Aplicare 4 Secretariat/Resurse Secretar Sef Maga Georgeta 08.10.2018
Umane
3.5 Aplicare @5 Administrativ Administrator Stirbu Mihai 08.10.2018
3.6 Aplicare @6 Contabilitate Contabil Sef Spinu Camelia 08.10.2018

4. Scopul procedurii
4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Motivarea tuturor categoriilor de personal pentru obtinerea performantei
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 recompensare a rezultatelor.

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:

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

- Legea nr.87/13.04.2006 privind asigurarea calitatii in educatie;

- Standardele de acreditare si evaluare periodica a unitatilor de invatamant preuniversitar - anexa H.G. nr.
21/10.01.2007

- Standarde de referinta si indicatori de performanta pentru evaluarea si asigurarea calitatii in invatamantul
preuniversitar - H.G. nr. 1534/25.11.2008

- Legea educatiei nationale, nr. 1/2011

- OMEN nr.5.115/15.12.2014 privind aprobarea Regulamentului de Organizarte si Functionare a Unitatilor de
Invatamant Preuniversitar (ROFUIP)

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:

- Programul de dezvoltare

- Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor;

- Ordine si metodologii emise de M.E.C.T.;

- 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)

Document
Aprobare

Verificare

Gestionarea documentelor

Editie procedura
Revizie procedura
Sistem

Comisie metodica

Curriculum la decizia scolii

Partener educational

Aprobare

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului
(compartimentului)

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

Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune

Forma de organizare a activitatii personalului didactic din unitatea scolara,
incadrat in Invatamantul preuniversitar, se constituie conform prevederilor
R.O.F.U.L.LP. Consiliul profesoral aproba componenta nominala a catedrelor-
comisiilor metodice, conform art. 28 e), atributiile lor fiind precizate in art. 36

Ansamblul de procese si experiente de Invatare pe care unitatea scolara le propune
sub forma de oferta educationald in orele alocate in planul cadru aprobat pein ordin
de ministru

Persoana fizica sau juridica implicatd in procesul eductional.

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

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;
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7.2. Abrevieri ale termenilor:

Abrevierea

PS.
P.O.

Ap.
Ah.
Cs
SCIM

SMI

RM
RMC
RMM
CEAC
CDS
EP

Termenul abreviat

Procedura de sistem

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Compartiment de specialitate
Sistem de control intern/managerial

Sistem de Management Integrat Calitate-Mediu-Sanatate si securitate ocupationald;
Securitatea Informatiei;

Reprezentantul managementului pentru SMI

Responsabil managementul calitatii, mediului, sanatatii si securitatii ocupationale
Responsabil mediu

Comisia de evaluare si asigurare a calitatii

Curriculum la decizia scolii

Entitate Publicg;
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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.

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.

1. Fisa de avizare optional (cu semnaturi ale responsabilului Comisiei pentru Curriculum si ale directorului
unitatii si stampila unitatii de invatamant);

2. Dosar depus de cadrul didactic propunator al cursului CDS cuprinzand documentele conform fisei de avizare
(Argument, Competente specifice/operationale, Activitati de Invatare, Continuturi, Modalitati de evaluare,
Bibliografie, etc.) (2 exemplare)

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:
- Responsabilul Comisiei de Monitorizare si membrii Comisiei de Monitorizare
- Respnsabilul CEAC si membrii comisiei CEAC
- Conducatorii de compartimente/comisii si salariatii entitatii, in scopul aplicarii procedurii

8.3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

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

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

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Pasul 1:

Monitorizarea, sub diferite forme, a activitatii fiecarui angajat:
- observatia individuala,

- asistente la activitati,

- controlul documentelor specifice,

- discutia etc.
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Pasul 2:

Popularizarea, in diferite contexte, a rezultatelor activitatii:
- materiale de analiza,

- sedinte ale Consiliului Profesoral,

- Sedinte ale Consiliului de Administratie,

- Evaluari ocazionale

Pasul 3:

Formularea unor propuneri recompensare a rezultatelor:

- promovare pe linie profesionala,

- obtinere a unor premii si recompense, in limita prevederilor legale

Pasul 4:
Discutarea si aprobarea in Consiliul Profesoral si Consiliul de Administratie a celor nominalizati

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 452

9.1. Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Cordonatorul (responsabilul/presedintele) CEAC
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Monitorizeaza procedura

9.3. Responsabilii de comisii/compartimente
- Aplica si mentin procedura;

9.4. Cadrele didactice
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta 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 CEAC Closca Valentina 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

4 Secretariat/Resurse Umane Maga Georgeta 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

5 Administrativ Stirbu Mihai 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

6 Contabilitate Spinu Camelia 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018
13. Anexe
ALY Denumirea anexei Elaborator Aproba IR GO 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 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 8
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 Admiterea Exemplar nr.: 1
Hurmuzachi" Radauti Cod: PO-MNG-03
Procedura Operationala privind
Admiterea
COD: PO-MNG-03
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 Puiu Adrian Nicolae Manager 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.COPUHI.. 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
Aplicare - . .
. <’ Comisie Responsabil Comisie - . .
3.2 Ev1denta, 2 Monitorizare Monitorizare Lazarescu Luminita Mirela 08.10.2018
Arhivare
3.3 Aplicare @3 CEAC Responsabil CEAC Closca Valentina 08.10.2018
3.4 Aplicare 4 Secretariat/Resurse Secretar Sef Maga Georgeta 08.10.2018
Umane
3.5 Aplicare @5 Administrativ Administrator Stirbu Mihai 08.10.2018
3.6 Aplicare @6 Contabilitate Contabil Sef Spinu Camelia 08.10.2018

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

Scopul acestei proceduri este de a se evidentia modul in care se organizeaza si desfasoara admiterea in
invatamantul liceal de stat pentru fiecare an scolar

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 admiterii.

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:

Management

Pagina 2/ 8



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

- Legea nr.87/13.04.2006 privind asigurarea calitatii in educatie;

- Standardele de acreditare si evaluare periodica a unitatilor de invatamant preuniversitar - anexa H.G. nr.
21/10.01.2007

- Standarde de referinta si indicatori de performanta pentru evaluarea si asigurarea calitatii in invatamantul
preuniversitar - H.G. nr. 1534/25.11.2008

- Legea educatiei nationale, nr. 1/2011

- OMEN nr.5.115/15.12.2014 privind aprobarea Regulamentului de Organizarte si Functionare a Unitatilor de
Invatamant Preuniversitar (ROFUIP)

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:

- Programul de dezvoltare

- Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor;

- Ordine si metodologii emise de M.E.C.T.;

- Alte acte normative

Pagina 3/ 8



7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:
Termenul

1. Procedura documentata

2 Procedura de sistem (procedura
* generald)

Procedura operationala (procedura
de lucru)
4. Document

5. Aprobare

6. Verificare

7. Gestionarea documentelor

8. Editie procedura

9. Revizie procedura

10. Sistem

11. Comisie metodica

12. Curriculum la decizia scolii
13. Partener educational

14. Aprobare

15. Entitate publica

16. Departament

Conducatorul departamentului

17. (compartimentului)

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Abrevierea

PS.
P.O.

Ap.
Ah.
CS
SCIM
CEAC
CDS
EP

_ e @]
SRS Pe®Neaewn 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;

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice
aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica;

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 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;

Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune

Forma de organizare a activitatii personalului didactic din unitatea scolara,
incadrat in finvatamantul preuniversitar, se constituie conform prevederilor
R.O.FU.LP. Consiliul profesoral aproba componenta nominalda a catedrelor-
comisiilor metodice, conform art. 28 e), atributiile lor fiind precizate in art. 36

Ansamblul de procese si experiente de invatare pe care unitatea scolara le propune
sub forma de oferta educationala in orele alocate in planul cadru aprobat pein ordin
de ministru

Persoana fizica sau juridica implicata in procesul eductional.

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

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 de sistem

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Compartiment de specialitate
Sistem de control intern/managerial
Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
Curriculum la decizia scolii

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.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

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

- Decizia de numire a comisiei - care se pastreaza in dosarul cu decizii de la secretariat;

- Ordinul privind aprobarea metodologiei de organizare si desfasurare si a calendarului admiterii in invatamantul
liceal de stat pentru fiecare an scolar;

- Anexele la Ordinul privind aprobarea metodologiei de organizare si desfasurare si a calendarului admiterii in
invatamantul liceal de stat pentru fiecare an scolar;

- Brosura pentru admiterea In invatamantul liceal de stat pentru fiecare an scolar;

- Procese verbale de la sedintele cu parintii - mapa “Admitere”- directiune;

- Procese verbale de prelucrare a Ordinului cu elevii - mapa “Admitere”- directiune.

- Planul de masuri -un ex. in mapa “Admitere”- directiune si cate un exemplar la diriginti

- Calendarul - un ex. in mapa “Admitere”- directiune, cate un ex la clasa si unul se afiseaza la loc vizibil.

- Copiile fiselor de inscriere completate si procesele verbale de instructaj

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.

1. Fisa de avizare optional (cu semnaturi ale responsabilului Comisiei pentru Curriculum si ale directorului
unitatii si stampila unitatii de invatamant);

2. Dosar depus de cadrul didactic propunator al cursului CDS cuprinzand documentele conform fisei de avizare
(Argument, Competente specifice/operationale, Activitati de Invatare, Continuturi, Modalitati de evaluare,
Bibliografie, etc.) (2 exemplare)

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:
- Responsabilul Comisiei de Monitorizare si membrii Comisiei de Monitorizare
- Respnsabilul CEAC si membrii comisiei CEAC
- Conducatorii de compartimente/comisii si salariatii entitatii, in scopul aplicarii procedurii
8.3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

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

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele, conform
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instructiunilor din prezenta procedura.
8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

- Se descarca de pe internet Ordinul privind aprobarea metodologiei de organizare si desfasurare si a
calendarului admiterii in invatamantul liceal de stat pentru anul scolar, si se listeaza.

- Se multiplica cele 2 ordine cu anexele I, II, ciate un exemplar pentru fiecare clasa a VIII-a, si unul pentru
cancalarie

- Se verifica mediile generale, precum si mediile tezelor cu subiect unic sustinute de elevii absolventi ai claselor a
VIII in anul curent si a VII-a anul scolar anterior. .

- SE INTOCMESTE BAZA DE DATE PERFECT CORECTA A ELEVILOR CLASELOR A VIII A.

- Se ridica de la IS] brosura “Admitere”.

- Se distribuie parintilor pe baza de semnatura brosura.

- Se Intocmeste si se verifica baza de date cu mediile generale ale claselor V-VIII, de la tezele cu subiect unic
sustinute de catre elevi in clasa a VII a, si de la examenul de evaluare nationala sustinut de elevii claselor a VIII a.
- Se intocmesc foile matricole ale absolventilor claselor a VIII a.

- Se completeaza fisele de verificare a aptitudinilor pentru elevii care sustin probe eliminatorii de limba moderna,
sau vocational.

- Se organizeaza activitatea de completare a optiunilor de catre absolventi si parintii acestora in perioadele
prestabilite.

- Se merge cu dosarele elevilor la centrul de admitere, dar si cu fisele de optiuni (dupa completare) pentru a fi
introduse in calculator.

- Afisarea rezultatelor (repartitia computerizata).

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

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

9. Responsabilitati 1264

9.1. Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Cordonatorul (responsabilul/presedintele) CEAC
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Monitorizeaza procedura

9.3. Comisia de admitere si compartimentele implicate in derularea activitatilor

- Aplica si mentin procedura;

- Asigura o colaborare continua atat in cadrul acestora, cat si cu elevii absolventi si parintii sau reprezentantii
legali ai acestora, in vederea informarii corecte, a indrumarii si a consilierii lor privind completarea (fara a-i
influenta) a optiunilor, prezentand toate informatiile necesare cu privire la unitatile de invatamant (filiere,
profiluri, specializari, domenii de pregatire, contraindicatii medicale pentru anumite calificari profesionale
etc.), a prevederilor prezentei metodologii, inclusiv cu privire la riscurile completarii unui numar insuficient de
optiuni sau ale completarii unor optiuni nerealiste.

- Raspund de verificarea, organizarea, desfasurarea, in cele mai bune conditii a actiunilor legate de admiterea
in Invatamantul liceal de stat.

9.4. Cadrele didactice
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta 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 CEAC Closca Valentina 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

4 Secretariat/Resurse Umane Maga Georgeta 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

5 Administrativ Stirbu Mihai 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

6 Contabilitate Spinu Camelia 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018
13. Anexe
ALY Denumirea anexei Elaborator Aproba IR GO 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 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

MINISTERLUIL EDUCATIEI NATHOINALF PROCEDURA OPERATIONALA P
Revizia: 0
Colegiul National "Eudoxiu Evaluarea nationala Exemplar nr.: 1
Hurmuzachi" Radauti Cod: PO-MNG-04
Procedura Operationala privind
Evaluarea nationala
COD: PO-MNG-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 Puiu Adrian Nicolae Manager 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.COPUHI.. 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
Aplicare - . .
. <’ Comisie Responsabil Comisie - . .
3.2 Ev1denta, 2 Monitorizare Monitorizare Lazarescu Luminita Mirela 08.10.2018
Arhivare
3.3 Aplicare @3 CEAC Responsabil CEAC Closca Valentina 08.10.2018
3.4 Aplicare 4 Secretariat/Resurse Secretar Sef Maga Georgeta 08.10.2018
Umane
3.5 Aplicare @5 Administrativ Administrator Stirbu Mihai 08.10.2018
3.6 Aplicare @6 Contabilitate Contabil Sef Spinu Camelia 08.10.2018

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

Evidentierea modului in care se organizeaza si desfasoara Evaluarea Nationala care va fi sustinuta de elevii
clasei a VIII a, in fiecare an scolar

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 evaluarii nationale.

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:

Management

Pagina 2/ 8



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

- Legea nr.87/13.04.2006 privind asigurarea calitatii in educatie;

- Standardele de acreditare si evaluare periodica a unitatilor de invatamant preuniversitar - anexa H.G. nr.
21/10.01.2007

- Standarde de referinta si indicatori de performanta pentru evaluarea si asigurarea calitatii in invatamantul
preuniversitar - H.G. nr. 1534/25.11.2008

- Legea educatiei nationale, nr. 1/2011

- OMEN nr.5.115/15.12.2014 privind aprobarea Regulamentului de Organizarte si Functionare a Unitatilor de
Invatamant Preuniversitar (ROFUIP)

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:

- Programul de dezvoltare

- Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor;

- Ordine si metodologii emise de M.E.C.T.;

- Alte acte normative
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7. Definitii si abrevieri

10.

11.

12.
13.

14.

15.
16.

Nr.

= @]
RS0 ®NoorwN -y

7.1. Definitii ale termenilor:

Termenul

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Gestionarea documentelor

Editie procedura

Revizie procedura

Sistem

Comisie metodica

Curriculum la decizia scolii

Partener educational

Aprobare

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

7.2. Abrevieri ale termenilor:

<

Ap.
Ah.
CS
SCIM
CEAC
CDS
EP

Abrevierea

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;

Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune

Forma de organizare a activitatii personalului didactic din unitatea scolara,
incadrat in Invatamantul preuniversitar, se constituie conform prevederilor
R.O.F.U.L.LP. Consiliul profesoral aproba componenta nominala a catedrelor-
comisiilor metodice, conform art. 28 e), atributiile lor fiind precizate in art. 36

Ansamblul de procese si experiente de Invatare pe care unitatea scolara le propune
sub forma de oferta educationald in orele alocate in planul cadru aprobat pein ordin
de ministru

Persoana fizica sau juridica implicatd in procesul eductional.

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

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

Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Compartiment de specialitate
Sistem de control intern/managerial
Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
Curriculum la decizia scolii

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.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

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

Decizia de numire a comisiei - care se pastreaza in dosarul cu decizii de la secretariat;

Ordinele MEC cu privire la organizarea si desfasurarea Evaluarii Nationale pentru elevii clasei a VIII-a, emise
pentru fiecare an scolar, si anexele acestora.

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.

1. Fisa de avizare optional (cu semnaturi ale responsabilului Comisiei pentru Curriculum si ale directorului
unitatii si stampila unitatii de invatamant);

2. Dosar depus de cadrul didactic propunator al cursului CDS cuprinzand documentele conform fisei de avizare
(Argument, Competente specifice/operationale, Activitati de Invatare, Continuturi, Modalitati de evaluare,
Bibliografie, etc.) (2 exemplare)

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:
- Responsabilul Comisiei de Monitorizare si membrii Comisiei de Monitorizare
- Respnsabilul CEAC si membrii comisiei CEAC
- Conducatorii de compartimente/comisii si salariatii entitatii, in scopul aplicarii procedurii
8.3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

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

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

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
- Se descarca de pe internet Ordinul privind metodologia de organizare si desfasurare a Evaluarii nationale
pentru elevii clasei a VIII-a, emis in fiecare an scolar, si se listeaza.

- Se intocmesc listele cu toti elevii claselor a VIII a.
- Se completeaza catalogul electronic al Evaluarii Nationale cu datele de identificare a unitatii de iInvatamant,
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cu numele, initiala tatalui, prenumele elevilor, cu numele disciplinelor la care acestia sustin probe;
- Se intocmesc decizii prin care se numesc asistentii pentru fiecare proba a evaluarii nationale in parte (pe
discipline).
- Se repartizeaza pentru sustinerea Evaluarii a cate 15 elevi intr-o sala de clasa (cate unul in banca).
- Se imprima listele si se lipesc pe usile salilor in care elevii vor sustine teza.
- Se asigura copiatoarele, hartie, dosare, etichete, tipizate.
- Se pregatesc mapele-cate una pentru fiecare sala cu urmatoarea componenta:
- Declaratie profesor asistent -2 exemplare
- Atributii asistenti
- Borderoul de predare primire in care semneaza fiecare elev la predarea lucrarii.
- Borderou pentru prezenta elevilor
- Etichete, tipizare, hartie de scris
Desfasurarea Evaluarii Nationale:
- Se preiau plicurile cu subiecte pe baza de PV de la CE.
- Se face instructajul profesorilor asistenti (sub semnatura)
- Se trag la sorti profesorii asistenti -pentru fiecare clasa cate 2 persoane.
- Se distribuie mapele pregatite - cate una pentru fiecare sala de clasa.
- Se semneaza declaratiile prof. asist.
- Asistentii se deplaseaza in salile de clasa dupa cum au fost repartizati.
- In sala de clasa se face prezenta si se raporteaza la secretariat. Secretara intocmeste apoi situatia cu elevii
prezenti, absenti, eliminati, pe care o trimite prin fax la centrul de distribuire a subiectelor, in timpul solicitat de
acesta.
- Intrarea in institutie si holurile scolii sunt supravegheate de cadre didactice care au misiunea de a opri
patrunderea persoanelor straine sau neimplicate in sustinerea evaluarii nationale din scoala sau clasele in care se
sustine evaluarea.
- In prezenta comisiei se deschid plicurile cu subiecte, se multiplica un numar de exemplare egal cu numarul
elevilor care sustin evaluarea.
- Se introduc in plicuri un nr. de exemplare egal cu numarul elevilor din fiecare sala si se sigileaza.
- Se distribuie plicurile sigilate in salile in care se sustine Evaluarea.
- Dupa ora 14 - Se aduna lucrarile elevilor, se predau la directiune.
- Se predau lucrarile pentru corectare evaluatorilor cu proces verbal de predare -primire.
- Se afiseaza rezultatele.
- Secretara comisiei, primeste contestatiile si pregateste lucrarile pentru comisia de contestatii.
- Se predau lucrarile contestate la IS] pe baza de PV.
- Se preiau lucrarile contestate pe baza de PV.
- Profesorii preiau pe baza de declaratie lucrarile, din arhiva scolii, pentru a discuta cu elevii, apoi se predau la
secretariat unde se arhiveaza.
- Dosarul cu documentele intocmite si lucrarile de la Evaluare se arhiveaza si se pastreaza timp de 2 ani.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

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

9. Responsabilitati 761

9.1. Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Cordonatorul (responsabilul/presedintele) CEAC
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Monitorizeaza procedura

9.3. Comisia de evaluare nationala si compartimentele implicate

- Aplica si mentin procedura;

- Organizeaza desfasurarea Evaluarii Nationale, in conformitate cu prevederile prezentei metodologii

- Desfasurarea in cele mai bune conditii si ducerea la bun sfarsit, in conformitate cu prevederile metodologiei
Evaluarii, a activitatilor legate de sustinerea Evaluarii Nationale

9.4. Cadrele didactice
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta 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 CEAC Closca Valentina 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

4 Secretariat/Resurse Umane Maga Georgeta 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

5 Administrativ Stirbu Mihai 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

6 Contabilitate Spinu Camelia 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018
13. Anexe
ALY Denumirea anexei Elaborator Aproba IR GO 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 Desfasurarea intrunirilor Comitetului de Parinti
Hurmuzachi" Radauti Exemplar nr.: 1
Cod: PO-MNG-05
Procedura Operationala privind
Desfasurarea intrunirilor Comitetului de Parinti
COD: PO-MNG-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 Puiu Adrian Nicolae Manager 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.COPUHI.. 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
Aplicare - . .
. <’ Comisie Responsabil Comisie - . .
3.2 Ev1denta, 2 Monitorizare Monitorizare Lazarescu Luminita Mirela 08.10.2018
Arhivare
3.3 Aplicare @3 CEAC Responsabil CEAC Closca Valentina 08.10.2018
3.4 Aplicare 4 Secretariat/Resurse Secretar Sef Maga Georgeta 08.10.2018
Umane
3.5 Aplicare @5 Administrativ Administrator Stirbu Mihai 08.10.2018
3.6 Aplicare @6 Contabilitate Contabil Sef Spinu Camelia 08.10.2018

4. Scopul procedurii
4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Implicarea parintilor in procesul instructiv-educativ din institutie.
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 desfasurare a Intrunirilor Consiliului Reprezentativ al
Parintilor.

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:

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

- Legea nr.87/13.04.2006 privind asigurarea calitatii in educatie;

- Standardele de acreditare si evaluare periodica a unitatilor de invatamant preuniversitar - anexa H.G. nr.
21/10.01.2007

- Standarde de referinta si indicatori de performanta pentru evaluarea si asigurarea calitatii in invatamantul
preuniversitar - H.G. nr. 1534/25.11.2008

- Legea educatiei nationale, nr. 1/2011

- OMEN nr.5.115/15.12.2014 privind aprobarea Regulamentului de Organizarte si Functionare a Unitatilor de
Invatamant Preuniversitar (ROFUIP)

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:

- Programul de dezvoltare

- Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor;

- Ordine si metodologii emise de M.E.C.T.;

- Alte acte normative
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7. Definitii si abrevieri

10.

11.

12.
13.

14.

15.
16.

Nr.

= @]
RS0 ®NoorwN -y

7.1. Definitii ale termenilor:

Termenul

Procedura documentata

Document

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Aprobare

Verificare

Gestionarea documentelor

Editie procedura

Revizie procedura

Sistem

Comisie metodica

Curriculum la decizia scolii

Partener educational

Aprobare

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

7.2. Abrevieri ale termenilor:

<

Ap.
Ah.
CS
SCIM
CEAC
CDS
EP

Abrevierea

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;

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

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfdasoara 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 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;

Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune

Forma de organizare a activitatii personalului didactic din unitatea scolara,
incadrat in Invatamantul preuniversitar, se constituie conform prevederilor
R.O.F.U.L.LP. Consiliul profesoral aproba componenta nominala a catedrelor-
comisiilor metodice, conform art. 28 e), atributiile lor fiind precizate in art. 36

Ansamblul de procese si experiente de Invatare pe care unitatea scolara le propune
sub forma de oferta educationald in orele alocate in planul cadru aprobat pein ordin
de ministru

Persoana fizica sau juridica implicatd in procesul eductional.

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

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

Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Compartiment de specialitate
Sistem de control intern/managerial
Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
Curriculum la decizia scolii

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.

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.
1. Fisa de avizare optional (cu semnaturi ale responsabilului Comisiei pentru Curriculum si ale directorului
unitatii si stampila unitatii de invatamant);
2. Dosar depus de cadrul didactic propunator al cursului CDS cuprinzand documentele conform fisei de avizare
(Argument, Competente specifice/operationale, Activitati de Invatare, Continuturi, Modalitati de evaluare,
Bibliografie, etc.) (2 exemplare)

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:
- Responsabilul Comisiei de Monitorizare si membrii Comisiei de Monitorizare
- Respnsabilul CEAC si membrii comisiei CEAC
- Conducatorii de compartimente/comisii si salariatii entitatii, in scopul aplicarii procedurii
8.3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

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

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

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Pasul 1: Stabilirea temei necesare a fi dezbatuta in Consiliul reprezentativ al parintilor de catre directorul
institutiei.

Pasul 2: Stabilirea datei, orei, locului de desfasurare a intrunirii.

Pasul 3: Cadrele didactice anunta presedintii Comitetelor de parinti in legatura cu sedinta Consiliului
Reprezentativ al parintilor.
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Pasul 4: Intrunirea membrilor Consiliului Reprezentativ al parintilor si dezbaterea temei propuse.

Pasul 5: Consemnarea dezbaterilor din cadrul Consiliului Reprezentativ al parintilor Intr-un proces-verbal de
catre un secretar desemnat din membrii consiliului.

Pasul 6: Semnarea procesului- verbal de catre toti membrii prezenti
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 452

9.1. Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Cordonatorul (responsabilul/presedintele) CEAC
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Monitorizeaza procedura

9.3. Responsabilii de comisii/compartimente
- Aplica si mentin procedura;

9.4. Cadrele didactice
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta 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 CEAC Closca Valentina 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

4 Secretariat/Resurse Umane Maga Georgeta 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

5 Administrativ Stirbu Mihai 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

6 Contabilitate Spinu Camelia 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018
13. Anexe
ALY Denumirea anexei Elaborator Aproba IR GO Arhivare
Crt exemplare
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