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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

Elemente
Nr. privind
Crt responsabilii/
operatiunea

1 2 3 4

Numele si prenumele Functia

1.1 Elaborat Mitrofan Teodora Responsabil CEAC
1.2 Avizat Popescu Daniel Responsabil Comisie Monitorizare
1.3 Aprobat Tudose Mihai Director

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Editia:

Revizia:

Exemplar nr.:

Data

5
24.05.2018
24.05.2018
24.05.2018

Editia sau,
dupa caz,
Cr; reviziain Componenta revizuita Modalitatea reviziei
cadrul
editiei
1 2 3 4
2.1 Editia | X X
" - Legislatie primara I ) ) . .
2.2 Editia a ll-a . ) _ Modificari legislative (conform Ordinului 200/2016)
- Legislatie secundara
Conform Ordinului nr. 600/2018, in vigoare de la
07.05.2018, se aduc modificari in ceea ce priveste
definirea termenilor, structura din cadrul procedurii
. - Legislatie primara documentate prin introducerea/modificarea a 3
2.3 Editia a lll-a

- Legislatie secundara

formulare, prevazute ca si componente structurale
minimale, respectiv Formular de evidenta a

modificarilor, Formular de analiza a procedurii,

Formular de distribuire difuzare.
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Semnatura

Data de la
care se
aplica

prevederile

editiei sau
reviziei
editiei
5

01.07.2015

04.10.2017

24.05.2018



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

Nr. S_COP,UI__ Ex. Compartiment Functia Nume si prenume D_at_a" Semnatura
Crt difuzarii nr. ’ ’ primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
Aplicare, 1 Director Tudose Mihai 24.05.2018
Informare
Aplicare, ° Com.|3|e. Respongabll Comisie Popescu Daniel 24.05.2018
Informare Monitorizare Monitorizare
Aplicare,
3.3 Evidenta, 3 CEAC Responsabil CEAC Mitrofan Teodora 24.05.2018
Arhivare

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

Scopurile prezentei proceduri sunt:
- Crearea unei modalitati eficiente si legale de organizare si desfasurare a unui concurs gcolar, in

vederea acordarii egalitatii de sanse pentru participare.
- Prezentarea etapelor de desfasurare a concursului, precum si precizarea documentelor necesare

organizarii acestuia.

4.2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

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

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

4.5 Alte scopuri

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

Aceasta procedura se refera la activitatea de organizare si desfasurare a unui concurs aprobat de
Ministerul Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului. Nu se vor organiza in institutie concursuri
neincluse in C.A.E.R. pentru anul respectiv sau neaprobate de ISJ.

Aceasta procedurd este unitara la nivelul institutiei si se aplicd tuturor organizatorilor si
participantilor.

Prevederile procedurii trebuie aplicate si respectate Tn scopul optimizarii procesului de organizare
a unui concurs, a anticiparii unor nereguli si a intocmirii corecte a dosarului fiecarui concurs.

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 proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe
care aceasta activitate 1l 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:

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 Tnvatamant preuniversitar - anexa
H.G.nr.21/10.01.2007
- Standarde de referinta si indicatori de performanta pentru evaluarea si asigurarea calitatii in
invatdmantul 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
- Ordin Nr.3337 din 08.03.2002 privind activitatea desfdsurata de consilierul pentru proiecte si
programe educative scolare si extragcolare in cadrul unor unitati de Tnvatdmant preuniversitar
- OMEN nr.3240/26.03.2014 pentru modificarea si completarea Metodologiei privind formarea
continua a personalului din invatdmantul preuniversitar, aprobata prin Ordinul ministrului educatiei,
cercetdrii, 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:

- 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

Nr.
Crt.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

7.1. Definitii ale termenilor:

Termenul

Procedura documentata

Procedura de sistem
(procedura generald)

Procedura operationala

(procedura de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

incetare executare silita

Editie procedura

Revizie procedura

Sistem

Comisie metodica

Responsabil comisie metodica

Comisie de lucru cu caracter

permanent sau temporar

Revizia in cadrul unei editii

Entitate publica

Departament

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 publicd;

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 constatd sau se preconizeaza un fapt,
se conferd 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 scrisd, 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 SCIM.

Executarea silita inceteaza daca:

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

b) a fost desfiintat titlul executoriu;

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

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 depadsesc 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 reguld sub 50% din continutul procedurii;

Ansamblu de elemente corelate sau Tn interactiune

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

Responsabilitate desemnatd de directorul unitatii scolare, conform
prevederilor R.O.F.U.l.P, art.19 h), atributiile acestora fiind precizate in
art. 36-37 si cele stabilite de director, art.19 k)

Comisie de lucru cu caracter permanent sau temporar

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

Autoritate publica, institutie publicd, companie/societate nationald, 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;
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Nr.

Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
. JUELE ;

Conducatorul departamentului

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

7.2. Abrevieri ale termenilor:

(;‘lrrt-. Abrevierea Termenul abreviat

1. P.S. Procedura de sistem

2. P.O. Procedura operationala

3. E Elaborare

4. V Verificare

5 A Aprobare

6. Ap. Aplicare

7. Ah. Arhivare

8. CS Compartiment de specialitate

9. SCIM Sistem de control intern/managerial

10. RM Reprezentantul managementului pentru SMI

11. RMC Responsabil managementul calitatii, mediului, sanatatii si securitatii
ocupationale

12. RMM Responsabil mediu

13. RSSO Responsabil sédnatatea si securitatea ocupationala

14. SSO Sanatatea si securitatea ocupationala

15. CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calitatii

16. SMI Sistem de Management Integrat Calitate-Mediu-Sanatate si securitate
ocupationala; Securitatea Informatiei;

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

Scopul acestei proceduri este de a defini modalitatile si mijloacele prin care se realizeaza
organizarea concursurilor scolare si extrascolare.

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 entitafii.

8.2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii 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 Comisiei de Monitorizare si membrii Comisiei de Monitorizare

- Responsabilul 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
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor gi actiunilor activitatii:
Etapele de desfasurare a unui concurs :

1. Organizatorul depune la conducerea institutiei dosarul concursului, cuprinzdnd prezentarea
concursului, regulamentul de organizare, calendarul concursului, dovada includerii in C.A.E.R. pentru
anul respectiv si o cerere de aprobare a organizarii concursului;

2. Daca cererea este solutionata pozitiv, se va semna contractul de parteneriat intre institutie si
furnizorul concursului;

3. Promovarea concursului la toate clasele, cu suficient timp Tnaintea desfasurarii, astfel incat sa se
realizeze o selectie corecta a concurentilor;

4. Selectia se va realiza folosind criterii de competenta si care sa asigure egalitatea de sanse.

5. Plata unei taxe de participare nu va fi criteriu de selectie.

6. Daca regulamentul concursului prevede o taxa de paticipare, organizatorii la nivel de clasa vor
asigura conditiile de participare si celor care dovedesc competentele necesare, doresc s& participe,
dar considera taxa ca o barierd in participare. Pentru sustinerea acestei masuri se poate apela la
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sustinerea colectivului de périnti al clasei sau la alte resurse.

7. Derularea activitdfilor conform programului concursului si monitorizarea acestora de catre
conducatorul institutiei sau un delegat al acestuia, altul decat organizatorii.

8. Orice persoana interesatd poate depune la conducerea institutiei o contestatie referitoare la
organizarea si desfasurarea concursului, in termen de 24 de ore de la constatarea neregulii. Daca se
constatd ca neregulile au viciat / viciaza participarea / rezultatele concursului, persoana vinovata nu
va mai participa la urmatoarele doud editii ale concursului si va fi eliminata din editia curenta,
indiferent daca este elev sau profesor.

9. Includerea in dosarul concursului a documentelor justificative privind cheltuielile de organizare si a
rezultatelor finale.

10. Responsabilul cu monitorizarea procedurii colecteaza regulamentele concursurilor si rezultatele
notabile obtinute.

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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