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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

Elemente
Nr. privind. .. Numele si prenumele Functia Data Semnatura
Crt responsabilii/ ’ ’
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Mitrofan Teodora Responsabil CEAC 04.10.2017
1.2 Avizat Popescu Daniel Responsabil Comisie Monitorizare 04.10.2017
1.3 Aprobat Tudose Mihai Director 04.10.2017
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Data de la
care se
NF. Editia sau, dupa aplica
Crt caz, revizia in Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile
cadrul editiei editiei sau
reviziei
editiei
1 2 3 5
2.1 Editia | X X 01.07.2015
2.2 Editiaall-a - begisiafie primara Modificdri legislative 04.10.2017
' (conform Ordinului 200/2016)

- Legislatie secundara

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

editiei procedurii

Nr. Scopul Ex.

. F . N .

Crt difuzarii nr. Compartiment unctia ume si prenume

1 2 3 4 5 6

3.4 Aplicare, Director Tudose Mihai
Informare

3.2 Aplicare, 5 Coml|3|e. Respon§ab|l Comisie Popescu Daniel
Informare Monitorizare Monitorizare
Aplicare,

3.3 Evidenta, 3 CEAC Responsabil CEAC Mitrofan Teodora
Arhivare

3.4. Aplicare 4 Comllsn.de Responsabili comisii Conform anexei

specialitate

4. Scopul procedurii

Data
primirii
7 8

Semnatura

04.10.2017

04.10.2017

04.10.2017

Conform
anexei

Procedura are ca scop optimizarea desfasurarii Consiliilor profesorale si de Administratie
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5. Domeniul de aplicare

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

Procedura se referd la activitatea de optimizare a desfasurarii Consiliilor profesorale si de
Administratie.

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 aceastd 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:

Compartimente furnizare de date

Toate structurile

Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile

Compartimente implicate in procesul activitatii:
CEAC

6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul
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6.2. Legislatie primara:

- Ordinul nr. 200/2016 - modificarea si completarea Ordinului secretarului general al Guvernului
nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice a
aparut in Monitorul Oficial, Partea | nr. 275 din 12.04.2016

- Ordinul nr. 201/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea, Tindrumarea
metodologica si supravegherea stadiului implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern
managerial la entitdtile publice a aparut in Monitorul Oficial, Partea | nr. 276 din 12.04.2016

- OSGG nr.400/2015 — pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor
publice

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

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

- Standarde de referinta si indicatori de performantd 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 gi didactic auxiliar - Anexa
OMECTS 6143/2011

- OMEN nr.3240/26.03.2014 pentru modificarea si completarea Metodologiei privind formarea
continua a personalului din Tnvatamantul preuniversitar, aprobatd prin Ordinul ministrului
educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr.5561/2011

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

6.3. Legislatie secundara:
- Nu este cazul
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 si 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

2 Aprobare

3 Procedura operationald

4 Document

5 Verificare

Gestionarea / controlul
documentelor

7 Editie a unei proceduri

8 Revizia in cadrul unei editii

9 Comisie metodica

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

Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitatii, cu privire la aspectul procesual.

Procedura trebuie finteleasa ca un set de instructiuni scrise care
fundamenteaza o actiune sau activitate repetitiva din institutia publica.

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

Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitatii, cu privire la aspectul procesual. Mai sunt cunoscute gi sub
denumirile de ,proceduri specifice”, ,proceduri de proces”, ,proceduri
formalizate” etc.

Metodele de lucru si procedurile formalizate sunt specifice fiecarei
institutii s i constituie obiectul sistemului de control managerial intern,
respectiv al standardului intitulat ,Proceduri”.

Pentru ca procedurile sa reprezinte instrumente eficiente, trebuie sa
indeplineasca un numar de conditii esentiale:

Sa fie:

- scrise si formalizate pentru fiecare activitate principala in parte,

- simple si specifice,

- actualizate Tn mod permanent,

- aduse la cunostinta salariatilor, precum si tertilor daca este cazul ,

- bine intelese si bine aplicate,

- sa nu fie redundante.

Dispozitii, prevederi etc. scrise pe suport de hartie sau magnetic (diskete,
CD-uri etc.), care reglementeaza modul de efectuare a unor activitati si/ sau
precizeaza cerinte pentru acestea. Documentele pot fi de provenienta
interna: ROF, fisele posturilor, Regulamente interne privind desfasurarea
activitatii dar si externa: standarde, legi, prescriptii, instructiuni si orice alte
documente cu caracter normativ, tehnice sau legislatie

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

Multiplicarea, difuzarea, pastrarea, retragerea din uz si arhivarea
documentelor.

Forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri, aprobata si
difuzata

Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupa
caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii, actiuni
care au fost aprobate si difuzate

Forma de organizare a activitatii personalului didactic din unitatea
scolard, fincadrat in finvatdméantul preuniversitar, se constituie conform
prevederilor R.O.F.U.l.P.. Consiliul profesoral aproba componenta nominald
a catedrelor-comisiilor metodice, conform art. 28 e), atributiile lor fiind
precizate in art. 36
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CNrrt. Termenul Definitia i / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Responsabilitate desemnata de directorul unitatii scolare, conform
10 Responsabil comisie metodica prevederilor R.O.F.U.I.P, art.19 h), atributiile acestora fiind precizate in art.
36-37 si cele stabilite de director, art.19 k)

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.

Crt. Abrevierea Termenul abreviat
1 P.O. Procedura operationala
2 E Elaborare
3V Verificare
4 A Aprobare
5 Ap. Aplicare
6 Ah. Arhivare
7 CS Compartiment de specialitate
8 SCIM Sistem de control intern/managerial
9 CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
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