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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.

Pagina1/9

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 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

Procedura are drept scop inscrierea elevilor in clasa a IX-a in conformitate cu normativele in
vigoare gi colectarea unor date necesare viitorilor dirigintilor si compartimentului secretariat pentru
intocmirea diferitelor situatii ulterioare
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 inscriere a elevilor in clasa a IX-a
5.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publica:
Activitatea este relevantd 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 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 sistem
(procedura generald)

(procedura de lucru)

4. Document

5. Aprobare

6. Verificare

7. incetare executare silita

8. Editie procedura

9. Revizie procedura

10. Sistem

11. Entitate publica

12. Departament

13. ) .
(compartimentului)

Procedura operationala

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;

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

Autoritate publica, institutie publicd, companie/societate nationald, regie
autonoma, 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;
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7.2. Abrevieri ale termenilor:
Nr.

Crt. 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. CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
9. EP Entitate Publica;
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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 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 proceduratd se vor derula de céatre toate
compartimentele implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor gi actiunilor activitatii:

Consiliul de administratie emite decizia de aprobare a Comisiei pentru inscrierea elevilor in clasa a
I1X-a.

Din comisie fac parte: directorul adjunct- presedinte, secretarul sef, coordonatorul CEAC sau un
membru desemnat de acesta, cadre didactice care prezinta disponibilitate in perioada de inscriere.

Secretarul afiseaza lista tuturor candidatilor admisi Tn unitate, pe domenii ale pregatirii de baza, cel
mai tarziu pé&na in prima zi de inscriere stabilita prin calendarul MECI ,componenta dosarele de
inscriere, (anexa 1) ,orarul de finscriere, perioada de desfasurare si sala in care se efectueaza
inscrierea.

Presedintele comisiei este responsabil de afisarea indicatoarelor catre sala in care se desfasoara
inscrierea.

Membrii comisiei Tnmé&neaza solicitantilor formularul de inscriere (anexa 2) pe care acestia Il
completeaza.

Membrii comisiei verifica dosarele de inscriere , trec in registrul de inscriere datele stabilite prin
anexa ,numeroteaza dosarele primite si incercuiesc numele elevilor care s-au inscris.

Parintele care Tnsoteste elevul semneaza in registru, dupa ce a verificat corectitudinea datelor
inscrise.

La sfarsitul zilei dosarele se depun la secretariat impreuna cu registrul de inscriere.
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