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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

Elemente
Nr. privind
Crt responsabilii/
operatiunea

1 2 3 4

1.1 Elaborat Responsabil CEAC

1.2 Responsabil Comisie Monitorizare
1.3

Numele si prenumele Functia

Mitrofan Teodora

Avizat Popescu Daniel

Aprobat Tudose Mihai Director

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Editia sau,

dupa caz,

revizia in
cadrul
editiei

Componenta revizuita Modalitatea reviziei

Crt

1 2 3 4
2.1 Editia | X X

. - Legislatie primara
2.2 Editia a ll-a ) ) .
- Legislatie secundara

Editia:

Revizia:

Exemplar nr.:

Data

5
24.05.2018
24.05.2018
24.05.2018

Modificari legislative (conform Ordinului 200/20186)

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

. - Legislatie primara
2.3 Editia a lll-a ) ) .
- Legislatie secundara

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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alll-a

Semnatura

Data de la
care se
aplica

prevederile

editiei sau
reviziei
editiei
5

01.07.2015

04.10.2017

24.05.2018



3. Lista cuprinziand persoanele la care se difuzeaza
procedurii
Nr. Scopul
Crt difuzarii
1 2
Aplicare,
Informare

Ex. Compartiment
nr.

3

Functia
4 5
1 Director

Responsabil Comisie
Monitorizare

Comisie
Monitorizare

Aplicare,
Informare
Aplicare,
3.3 Evidenta,
Arhivare

3 CEAC Responsabil CEAC

4. Scopul procedurii

editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

. Data “
Nume si prenume ... Semnatura
primirii
6 7 8
Tudose Mihai 24.05.2018
Popescu Daniel 24.05.2018
Mitrofan Teodora 24.05.2018

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

Scopul acestei proceduri este de a promova posibilitatea gi capacitatea de insertie profesionala
,prin furnizarea de noi calificari , ceea ce va determina cresterea numarului de absolventi care se
incadreaza in munca sau isi continua studiile in domeniu.

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 abilita
manager, in luarea deciziei

4.5 Alte scopuri

. Domeniul de aplicare

te in actiuni de auditare si/sau control, iar pe

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

Procedura se referd la introducerea de noi calificari profesionale

5.2 Delimitarea explicita a activitatii
desfasurate de entitatea publica:

procedurate

in cadrul portofoliului de activitati

Activitatea este relevantd ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

5.3 Listarea principalelor activitati de care
procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte
care aceasta activitate 7l are in cadrul derularii cor

depinde si/sau care depind de activitatea

activitati din cadrul institutiei, datoritd rolului pe
ecte 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:

CEAC
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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 fnvataméant preuniversitar -
anexaH.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
- Metodologie de evaluare anuald a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar - Anexa
OMECTS 6143/2011
- OMEN nr.3240/26.03.2014 pentru modificarea si completarea Metodologiei privind formarea
continua a personalului din invataméantul preuniversitar, aprobata prin Ordinul ministrului educatiei,
cercetarii, tineretului si sportului nr.5561/2011
- ORDIN Nr. 5079/2016 din 31 august 2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare
si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar
- 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 entitdtilor 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
fnvatamant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern
managerial al entitdtilor 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 CEAC

Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare
Regulamentul de organizare gi functionare al institutiei
Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

- 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:

Nr.

Termenul
Crt.

1. Procedura documentata

(procedura de lucru)

3. Document

4. Aprobare

5. Verificare

6. Incetare executare silita

7. Editie procedura

8. Revizie procedura

9. Sistem

10. Entitate publica

11. Departament

12.
(compartimentului)

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

Abrevierea

P.S.
P.O.

Ap.
Ah.
CEAC
EP

I R I B B Bl Bl N B
>

Procedurd operationald

Conducatorul departamentului

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 desfasoard
la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul Tntregii entitati publice;

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt,
se conferd un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau
tiparit inscriptie sau altd 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 fin
organizatie.

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

Executarea silitd inceteaza daca:

a) s-au stins integral obligatiile fiscale prevazute in titlul executoriu,
inclusiv obligatiile de platad accesorii, cheltuielile de executare gi orice alte
sume stabilite in sarcina debitorului, potrivit legii;

b) a fost desfiintat titlul executoriu;

c) in alte cazuri prevazute de lege.Legea 207/2015 art 234

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modificd 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 addugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce
implica de reguld sub 50% din continutul procedurii;

Ansamblu de elemente corelate sau Tn interactiune

Autoritate publica, institutie publicd, companie/societate nationala, regie
autonomad, societate la
care statul sau o unitate administrativ-teritoriald 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

Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
Entitate Publica;

Pagina4/9



8. Descrierere procedurii
8.1. Generalitati:

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 aplicabild, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii entitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de cétre salariatii entitdtii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, responsabilul CEAC 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 si membrii Comisiei de Monitorizare
Responsabilul si membrii comisiei CEAC
- Conducatorii de compartimente/comisii si salariatii entitatii, Tn 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
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

1. Organizarea de campanii de informare pentru atragerea elevilor catre noua calificare profesionala
propusa

- Atragerea elevilor printr-o ofertd educationla atractiva si adaptata nevoilor si aspiratiilor lor, in
vederea reducerii abandonului scolar si obtinerii unui certificat de competente profesionale nivel 1,2
sau 3

- Dotarea cabinetelor scolare de specialitate cu materiale informative privind reteaua scolara,
profilele ocupationale, calificarile profesionale
2. Sondaj cu privire la opinia elevilor despre noua calificare

- Elaborarea de chestionare
3. Intocmirea dosarului de autorizare a calificarii propuse

- Realizarea dosarului de autorizare a calificarii si depunerea documentatiei la ARACIP in vederea
autorizarii
4. Introducerea in proiectul planului de scolarizare a noii calificari

- Aprobare proiectul planului de scolarizare pentru anul scolar
5. Realizarea proiectului de Tncadrare

- Asigurarea normei didactice pentru toate cadrele didactice titulare ale scolii
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- Anuntarea catedrelor vacante pentru Concursul Unic de Titularizare
6. Dezvoltarea parteneriatului public-privat pentru o mai bund adaptare a ofertei educationale la
specificul pietei muncii

- Realizarea de parteneriate functionale intre unitati de invatamént si univesitatile din regiune,
agenti economici, asociatii patronale, si alte organizatii parteneriale, pentru adaptarea ofertei
educationale la specificul pietei muncii

- Implicarea sporitd a agentilor economici in dezvoltarea ofertelor de educatie, relevante pentru
nevoile de nvatare individuala si pentru nevoile agentilor economici

- Facilitarea angajarii absolventilor la partenerii unitatilor de invatamant
7. Monitorizarea activitatii scolare a elevilor privind

- cultura de specialitate (teorie+instruire practica),

- gradul de Tnsusgire a competentelor profesionale

- nivelul de satisfactie personala cu privire la viitoarea profesie
8. Monitorizarea activitatii scolare a elevilor privind

- cultura de specialitate (teorie+instruire practica),

- gradul de insugire a competentelor profesionale

- nivelul de satisfactie personala cu privire la viitoarea profesie
9. Inscrierea si sustinerea Examenului de certificare a competentelor profesionale nivel 3 de catre
absolventii de clasa a Xll-a ruta directa in calificarea propusa

- Cresterea gradului de calificare a capitalului uman pentru a deveni competitiv pe o piata
concurentiala;

Efect scontat — diversificarea ofertei scolare
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.
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