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1. 	Lista	responsabi l i lor	cu	elaborarea, 	veri ficarea	şi 	aprobarea	ediţiei

Nr.
Crt

Elemente
privind

responsabilii /
operaţ iunea

Numele	și	prenumele Funcţ ia Data Semnătura

1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Mitrofan	Teodora Responsabil	CEAC 04.10.2017
1.2 Av izat Popescu	Daniel Responsabil	Comis ie	Monitor izare 04.10.2017
1.3 Aprobat Tudose	Mihai Direc tor 04.10.2017

2. 	Si tuaţia	ediţi i lor	şi 	a	reviz i i lor	 în	cadrul 	ediţi i lor	proceduri i

Nr.
Crt

Ediţ ia	sau,	după
caz ,	reviz ia	în
cadrul	ed iţ iei

Componenta	revizu ită Modalitatea	reviz iei

Data	de	la
care	se
aplică

prevederile
ediţ iei	sau
reviz iei
ediţ iei

1 2 3 4 5
2.1 Ediţ ia	I X X 01.07.2015

2.2 Ediţ ia	a	II-a
-	Leg isla ţie 	primară

-	Leg isla ţie 	secundară

Modi ficări 	leg isla tive
(conform	Ord inu lu i 	200/2016)

04.10.2017

3. 	 Lista	 cuprinzând	 persoanele	 la	 care	 se	 di fuzează	 ediţia	 sau, 	 după	 caz , 	 reviz ia	 din	 cadrul
ediţiei 	proceduri i

Nr.
Crt

Scopul
d ifuzării

Ex.
nr.

Compart iment Funcţ ia Nume	și	prenume Data
primirii

Semnătura

1 2 3 4 5 6 7 8

3.1
Aplicare,
Informare

1 Direc tor Tudose	Mihai 04.10.2017

3.2
Aplicare,
Informare

2
Comis ie
Monitor izare

Responsabil	Comis ie
Monitor izare

Popescu	Daniel 04.10.2017

3.3
Aplicare,
Ev idenţă,
Arhivare

3 CEAC Responsabil	CEAC Mitrofan	Teodora 04.10.2017

3.4. Aplicare 4
Comis ii	de
spec ialitate

Responsabili	c omis ii Conform	anexei
Conform
anexei

4. 	Scopul 	proceduri i

Procedura	are	ca	scop	opt imizarea	des fășurări i 	Cons il i i lor	profesorale	ș i	de	Adminis t raţ ie



MINISTERUL	EDUCAŢIEI	NAŢIONALE
Procedură	Operaţională Ediţia: a	II-a

Cod:	PO-CEAC-03

Nr.	de	ex.: 1

Prezentare	Şcoală	Your
Revizia: 0

Nr.	de	ex.: -

Pagina	3	din: 11

Exemplar	nr.: 1

Pagina	3	/	11

5. 	Domeniul 	de	apl icare

5.1	Precizarea	(definirea)	activi tăţi i 	 la	care	se	referă	procedura	operaţională:

Procedura	 se	 referă	 la	 ac t iv i tatea	 de	 opt imizare	 a	 des fășurări i 	 Cons il i i lor	 profesorale	 ș i	 de
Adminis t raţ ie.

5.2	 Del imitarea	 expl ici tă	 a	 activi tăţi i 	 procedurate	 în	 cadrul 	 portofol iului 	 de	 activi tăţi
desfășurate	de	enti tatea	publ ică:

Act iv itatea	es te	 relevantă	ca	 importanţă, 	 f i ind	procedurată	dis t inc t 	 în	cadrul	 ins t i tuţ iei.

5.3	 Listarea	 principalelor	 activi tăţi 	 de	 care	 depinde	 și /sau	 care	 depind	 de	 activi tatea
procedurată:

De	 ac t iv itatea	 procedurată	 depind	 toate	 celelalte	 ac t iv i tăţ i 	 din	 cadrul	 ins t i tuţ iei, 	 datorită	 rolului
pe	care	aceas tă	ac t iv itate	 î l 	are	 în	cadrul	derulări i 	corec te	ș i	 la	 t imp	a	 tuturor	proceselor.

5.4	 Listarea	 compartimentelor	 furnizoare	 de	 date	 și /sau	 beneficiare	 de	 rezultate	 ale
activi tăţi i 	procedurate:

Compartimente	 furnizare	de	date

Toate	s t ruc turi le

Compartimente	 furnizoare	de	rezultate:

Toate	s t ruc turi le

Compartimente	 impl icate	 în	procesul 	activi tăţi i :

CEAC

6. 	Documente	de	referinţă

6.1. 	Reglementări 	 internaţionale:

-	Nu	es te	cazul
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6.2. 	Legislaţie	primară:

-	Ordinul	 nr. 	 200/2016	 -	modif icarea	 ş i	 completarea	Ordinului	 secretarului	 general	 al	Guvernului
nr. 	 400/2015	 pentru	 aprobarea	 Codului	 controlului	 intern/managerial	 al	 ent i tăţ i lor	 publice	 a
apărut 	 în	Monitorul	Of ic ial, 	Partea	 I 	nr. 	275	din	12.04.2016
-	Ordinul	 nr. 	 201/2016	pentru	aprobarea	Normelor	metodologice	priv ind	 coordonarea, 	 îndrumarea
metodologică	ş i	 supravegherea	s tadiului	 implementări i 	 ş i 	dezvoltări i 	 s is temului	de	control	 intern
managerial	 la	ent i tăţ i le	publice	a	apărut 	 în	Monitorul	Of ic ial, 	Partea	 I 	nr. 	276	din	12.04.2016
-	 OSGG	 nr.400/2015	 –	 pentru	 aprobarea	 Codului	 controlului	 intern/managerial	 al	 ent i tăţ i lor
publice
-	Legea	nr.87/13.04.2006	priv ind	as igurarea	cal i tăţ i i 	 în	educaţ ie;
-	 Standardele	 de	 acreditare	 ş i	 evaluare	 periodică	 a	 unităţ i lor	 de	 învăţământ 	 preunivers itar	 -
anexa	H.G. 	nr. 	21/10.01.2007
-	 Standarde	 de	 referinţă	 ş i	 indicatori	 de	 performanţă	 pentru	 evaluarea	 ş i	 as igurarea	 cal i tăţ i i 	 în
învăţământul	preunivers itar	 -	H.G. 	nr. 	1534/25.11.2008
-	Legea	educaţ iei	naţ ionale, 	nr. 	1/2011
-	 Metodologie	 de	 evaluare	 anuală	 a	 ac t iv ităţ i i 	 personalului	 didac t ic 	 ş i	 didac t ic 	 aux i l iar	 -	 Anexa
OMECTS	6143/2011
-	 OMEN	 nr.3240/26.03.2014	 pentru	 modif icarea	 ş i	 completarea	 Metodologiei	 priv ind	 formarea
cont inuă	 a	 personalului	 din	 învăţământul	 preunivers itar, 	 aprobată	 prin	 Ordinul	 minis t rului
educaţ iei, 	cercetări i , 	 t ineretului	ș i	sportului	nr.5561/2011
-	 OMEN	 nr.5.115/15.12.2014	 priv ind	 aprobarea	 Regulamentului	 de	 Organizarte	 s i	 Func t ionare	 a
Unitat i lor	de	 Invatamant 	Preunivers itar	 (ROFUIP)

6.3. 	Legislaţie	secundară:

-	Nu	es te	cazul

6.4. 	Alte	documente, 	 inclusiv	reglementări 	 interne	ale	enti tăţi i 	publ ice:

-	Programul	de	dezvoltare	
-	Regulamentul	de	 func ţ ionare	al	CEAC	
-	Regulamentul	de	 func ţ ionare	al	Comis iei	de	Monitorizare	
-	Regulamentul	de	organizare	ş i	 func ţ ionare	al	 ins t i tuţ iei	
-	Regulamentul	 Intern	al	 Ins t i tuţ iei	
-	Dec iz i i /Dispoz iţ i i 	ale	Conducătorului	 Ins t i tuţ iei	
-	Ordine	ş i	metodologi i 	emise	de	M.E.C.T. ; 	
-	A lte	ac te	normat ive
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7. 	Defini ţi i 	și 	abrevieri

7.1. 	Defini ţi i 	ale	 termeni lor:

Nr.
Crt .

Termenul Def in iţ ia	și	/ 	sau,	dacă	este	cazul,	actu l	care	def inește	termenul

1 Procedura

  	 Prezentarea	 formalizată,	 în	 s c r is ,	 a	 tuturor 	 paș ilor 	 ce	 trebuie	 urmaţi, 	 a
metodelor 	 de	 luc ru	 s tabilite	 ș i	 a	 regulilor 	 de	 aplicat	 în	 vederea	 realizăr ii
ac t iv ităţ ii, 	c u	pr iv ire	 la	aspec tul	procesual.
  	 Procedura	 trebuie	 înţeleasă	 ca	 un	 set	 de	 ins truc ţiuni	 s c r ise	 care
fundamentează	o	ac ţiune	sau	ac tiv itate	repetit iv ă	din	 ins tituţ ia	publică.

2 Aprobare
  	 Confirmarea	 sc r isă,	 semnătura	 ş i	 datarea	 aces teia,	 a	 autor ităţ ii
desemnate	 de	 a	 f i	 de	 acord	 cu	 aplicarea	 respec tivului	 document	 în
organizaţie.

3 Procedura	operaţională

  	 Prezentarea	 formalizată,	 în	 s c r is ,	 a	 tuturor 	 paş ilor 	 ce	 trebuie	 urmaţi, 	 a
metodelor 	 de	 luc ru	 s tabilite	 ş i	 a	 regulilor 	 de	 aplicat	 în	 vederea	 realizăr ii
ac t iv ităţ ii, 	 c u	 pr iv ire	 la	 aspec tul	 procesual.	 Mai	 sunt	 cunoscute	ş i	 sub
denumir ile	 de	 „procedur i	 spec if ic e” ,	 „procedur i	 de	 proces ” ,	 „procedur i
formalizate” 	etc .	
  	 Metodele	 de	 luc ru	 ş i	 procedur ile	 formalizate	 sunt	 spec if ic e	 f iecărei
in s t i t u ţ i i	ş i	c ons t i t u ie	obiec tul	 s is temului	 de	 control	 manager ial	 intern,
respec tiv 	al	s tandardului	 int itulat	„Procedur i” . 	
  	 Pentru	 ca	 procedur ile	 să	 reprez inte	 ins trumente	 efic iente,	 trebuie	 să
îndeplinească	un	număr 	de	condiţ ii	esenţiale:	
Să	f ie:	
  	- 	s c r ise	ş i	 formalizate	pentru	f iecare	ac tiv itate	pr inc ipală	în	par te,	
  	- 	s imple	ş i	spec if ic e,	
  	- 	ac tualizate	în	mod	permanent,	
  	- 	aduse	la	cunoş tinţa	salar iaţ ilor ,	precum	ş i	ter ţ ilor 	daca	es te	cazul	, 	
  	- 	bine	înţelese	ş i	bine	aplicate,	
  	- 	să	nu	f ie	redundante.

4 Document

  	Dispoz iţ ii, 	preveder i	etc .	s c r ise	pe	supor t	de	hâr t ie	sau	magnetic 	(dis kete,
CD-ur i	etc .) , 	 care	 reglementează	modul	de	efec tuare	a	unor 	ac tiv ităţ i	 ş i/ 	 sau
prec izează	 cer inţe	 pentru	 aces tea.	 Documentele	 pot	 f i	 de	 provenienţă
internă:	 ROF,	 f iş ele	 pos tur ilor ,	 Regulamente	 interne	 pr iv ind	 des fasurarea
ac tiv itat ii	 dar 	 ş i	 ex ternă:	 s tandarde,	 legi,	presc r ipţ ii, 	 ins truc ţiuni	 ş i	 or ice	 alte
documente	cu	carac ter 	normativ ,	tehnice	sau	legis laţ ie

5 Ver if ic are
  	 Confirmare	 pr in	 examinare	 ş i	 furnizare	 de	 dovez i	 obiec tive	 de	 către
autor itatea	 desemnată	 (ver if ic ator ) ,	 a	 faptului	 că	 sunt	 satis făcute	 cer inţele
spec if ic ate,	 inc lus iv 	cer inţele	SCIM.

6
Ges tionarea	/	controlul
documentelor

  	 Mult iplic area,	 difuzarea,	 păs trarea,	 retragerea	 din	 uz 	 ş i	 arhivarea
documentelor .

7 Ediţ ie	a	unei	procedur i
  	 Forma	 iniţ ială	 sau	 ac tualizată,	 după	 caz ,	 a	 unei	 procedur i, 	 aprobată	 ș i
difuzată

8 Rev iz ia	în	cadrul	unei	ediţ ii
  	 Ac ţiunile	 de	 modif icare,	 adăugare,	 supr imare	 sau	 altele	 asemenea,	 după
caz ,	a	uneia	sau	a	mai	multor 	componente	ale	unei	ediţ ii	a	procedur ii, 	ac ţiuni
care	au	fos t	aprobate	ș i	difuzate

9 Comis ie	metodică

  	 Formă	 de	 organizare	 a	 ac tiv ităţ ii	 personalului	 didac tic 	 din	 unitatea
şcolară,	 încadrat	 în	 învăţământul	 preunivers itar ,	 se	 cons tituie	 conform
preveder ilor 	 R.O .F .U.I.P..	 Cons iliul	 profesoral	 aprobă	 componenţa	 nominală
a	 catedrelor -comis iilor 	 metodice,	 conform	 ar t.	 28	 e) ,	 atr ibuţiile	 lor 	 f iind
prec izate	în	ar t. 	36
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10 Responsabil	comis ie	metodică
  	 Responsabilitate	 desemnată	 de	 direc torul	 unităţ ii	 ş colare,	 conform
preveder ilor 	 R.O .F .U.I.P,	 ar t.19	 h) ,	 atr ibuţiile	 aces tora	 f iind	 prec izate	 în	 ar t.
36-37	ş i	cele	s tabilite	de	direc tor ,	ar t.19	k )

Nr.
Crt .

Termenul Def in iţ ia	și	/ 	sau,	dacă	este	cazul,	actu l	care	def inește	termenul

7.2. 	Abrevieri 	ale	 termeni lor:

Nr.
Crt .

Abrevierea Termenul	abreviat

1 P.O . Procedura	operationala
2 E Elaborare
3 V Ver if ic are
4 A Aprobare
5 Ap. Aplicare
6 Ah. Arhivare
7 CS Compar timent	de	spec ialitate
8 SCIM Sis tem	de	control	 intern/manager ial
9 CEAC Comis ia	de	evaluare	ș i	as igurare	a	calităţ ii


