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PROCEDURA OPERATIONALA

FUNCTIONAREA COMISIEI PENTRU CURRICULUM

P.O. 172
Editia: I-a, 18.10.2024




1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii documentate

Nr. Elemente privind Numele gi prenumele Functia Data
Cri responsabilii/ Semnétura
) operatiunea
i} 2 3 4 ) 6
1.1 | Elaborat Sologon Mariana Membru Comisie Curriculum 1710 2024 ()“
1.2 | Elaborat Lazar Corina Membru Comisie Curriculum 17.10.2024
Marinescu Mircea
13 | Flahorat Membru Comisie Curriculum 17.10.2024
Elaborat Conslantinescu Nicoleta 17.10.2024
1.4 Membru Comisie Curriculum
Elaborat Bucur Rodica Membru Comisie Curriculum 17.10.2024
1.5
Elaborat Damian Dorian Membru Comisie Curriculum 17.10.2024
1.6
1.7 |Elaborat lonescu Cristina Membru Comisie Curriculum 17.10.2024
1.8 [Elaborat Nicolae luliana Membru Comisie Curriculum 17.10.2024
1.9 |Elaborat Ciutacu Lavinia Membru Comisie Curriculum 17.10.2024
Elaborat Nicorescu Ana Maria Membru Comisie Curriculum 17.10.2024
1.10
Dinu Monica
1.11 | Elaborat Membru Comisie Curriculum 17.10.2024 J’
Stoica Camelia
1.12 | Elaborat Membru Comisie Curriculum 17.10.2024
1143 Petrescu Stefania
Elaborat Membru Comisie Curriculum 17.09.2024
1.14
Verificat Sirbu Cristina Responsabil Comisie 17.10.2024
Curriculum
1.1
Aprobat Moiee Alina Director 1g 10 2024
2. Situatia editiilor st a revizillor in cadrul editiilor procedurli
Nr. Crt Editia sau, dupd caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuitad reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a 17.10.2024




3. Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupé caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul difuzérii Ex. | Compartiment Functia Nume $i prenume Data
Crt nr. primirii Semnétura
1 2 3 4 5 6 7 8
17.102024 |
3.1 | Informare / Aplicare Didactic Membru Comisie Sologon Marlana K A1
Curriculum
17.10.2024
4.2 | Informare / Aplicare Didactic Membru Comlsle Lazar Corina
Curriculum
Marinescu Mircea 17.10.2024
3.3 | Informare / Aplicarc Didactic Mombru Comigio
Curriculum
Constantinescu Nicoleta 17.10.2024
3.4 | Informare / Aplicare Didaclic Membru Comisie
Curriculum
Membru Comisie Bucur Rodica 17.10.2024
3.5 | Informare / Aplicare Didactic Curriculum
Membru Comisie Damian Dorian 17.10.2024
3.6 | Informare / Aplicare Didactic Curriculum
Membru Comisie lonescu Cristina 17.10.2024
3.7 | Informare / Aplicare Didactic (Curriculum
Membru Comisie Nicolae luliana 17.10.2024
3.8 | Informare / Aplicare Didactic Curriculum
Membru Comisie Ciutacu Lavinia 17.10.2024
3.9 | Informare / Aplicare Didactic (Curriculum
Membru Comisie Nicorescu Ana Maria 17.10.2024
3.10 | Informare / Aplicare Didactic Curriculum
Dinu Monica 17.10.2024
3.11 | Informare / Aplicare Didactic Membru Comisie q{ '4]
Currleulum g
Stoica Camelia 17.10.2024
3.12 | Informare / Aplicare Didactic Membru Comisie
Curriculum
Petrescu Stefania 17.10.2024
3.13 | Informare / Aplicare Didactic Membru Comisie
Curriculum
17 10 2024
314 | Aprobare Didactic Director Moise Alina
17.10.2024 |
3.15 | Veriticare Didactic Responsabil Comisle | Sirbu Cristina
Curriculum -
17.10.2024
3.16 | Arthivare Lidaotic Secretar CF AC Alexandru Bianca




4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Prezenta procedura are drept scop stabilirea modului de organizare si functionare a Comisiei pentru curriculum.

4.2, D3 asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijini auditul gi/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare gi/sau control, lar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopurl

5. Domeniul de aplicare

5.1. Preclzarea (definlrea) activitétll la care se referd procedura operationala:
Prezenta procedura se refer la organizarea si functionarea Comisiei pentru curriculum.

5.2. Delimitarea explicita a activittii procedurate in cadrul portofoliului de activitéti desfagurate de
unitate:
Activitatea este relevantd ca important3, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata: De
activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorit& rolului pe care aceasta
activitate 7l 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 furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Didactic.



6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completdrile ulterioare;

- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si funcfionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar.

6.3. Legislalie secundara:
- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitéfilor publice Publicat In
Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

Instructiunea nr 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara Ia nivelul unitatilor de invatamant preuniversitar
a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitafilor publice, aprobat prin
Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alle documentle, Incluslv reylementarl interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatu;

- Regulamentul de ordine interioara al unitati;

- Decizii ale Conducatorului unitétii;

- Hotarari ale Consiliului de Administratie;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.



7. Definitii gi abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia gi / sau, dacd este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

Pl Proceduré documentaté Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport de
hartie sau in formal electronic, procedurlle documentate pot fl procedurl de slstem
si praceduri aperationale;

T2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfégoard la nivelul entitétii publice

generaig) aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica;

713 Procedura operationald (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfégoara la niveiul

lucru) unuia sau mai multor comparlimente dinir-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
ntregii entitéti publice;

714 Document Act prin care se adevorosto, se constatd 6au se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoagte o obligatie reapactiv text scris sau tipdrit inscripfie sau alté
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

715 Aprobare Confirmarea scrisd, semnétura i datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de cétre autoritatea
desemnaté (verificator), a faptului c& sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2 P.S. Procedura de sistem

7.2:2 P.O. Procedura operationald

7.28 E Elaborare

7.2.4 Vv Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

T.27 CDS Curriculum la deciria seolii

7.2.8 CA Consiliul de Administratie




8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

La nivelul unitatii de invdtdmant functioneaza urméatoarele comisii:
1. cu caracter permanent;

2. cu caracter temporar;

3. cu caracter ocazional.

Comislile cu caracter permanent sunt:

a) Comisla pentru curriculum;

b) Comisia de evaluare si asigurare a calitaii;

c) Comisia de securitate si sénatate in munca si pentru situatii de urgenis,

d) Comisla pentru controlul managerlal Intern;

e) Comisia pentru prevenirea si combaterea violentei, a faptelor de coruptie si discriminérii in mediul scolar si
promovarea interculturalitatii;

f) Comisia pentru formare si dezvoltare in cariera didactica

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 unitatii scolare.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariafii unitatii a prevederilor legale
care reglementeazd activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimanla,

- Copiator;

- Consumabile (cerneald/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducétorul unitatii;
Compartimentele prevédzute In organigrama unitéfll

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind aclivitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele implicate,
conform instructiunilor din prezenta procedura.



8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Constituirea Comisiei pentru curriculum

Comisia pentru curriculum este o comisie cu caracter permanent care isi desfasoara activitatea pe tot parcursul
anului scolar si se constituie la nivelul unitatii de invatdmant, in baza hotérérii Consiliului de administratie, fiind
formatd din membrii catedrelor. Directorul unitaii de invaiamant emite decizia de constituire a Comisiei pentru
curriculum.

Activitatea Comisiei pentru curriculum este coordonaté de un responsabil, propus prin vot, de cétre Consiliul
profesoral, din randul personalulul didactic de predare titular, cu rezultate deosebite obfinute in activitatea
didactica.

Numirea responsabilului Comisiei pentru curriculum se face prin declzle a directorulul, emis& in baza unei
hotérarl a Consiliulul de administratie, In urma propunetii primite din partea Conslilulul profosoral.

In cadrul unitatn de invatamant Comisia pentru curriculum se constitule din responsabllll arlllor currlculare (
limba si comunicare, matematica si stiinte, om si societate, tehnologii), responsabilii pe segmente din cadrul
ariei curriculare Tehnologii (management, contabilitate, comert, turism si alimentatie, instruire practica) si alti
membri ai consiliului profesoral.

Atributiile Comisiei pentru curriculum

Atributiile comisiei pentru curriculum vizeazi activititi legate de procesul de proiectare, implementare,
monitorizare si evaluare a implementérii curriculumului, la nivelul unitatii de invatamaént, precum:

a) initierea si realizarea analizei de nevoi, implicaind consultarea beneficiarilor educatiei, privind oferta
curriculard a unitatii de invatamant, inclusiv a curriculumului la decizia elevului din oferta scolii (CDEOS), pentru
fiecare an scolar, prin utilizarea metodei de analiza de tip SWOT,

b) consilierea cadrelor didactice in procesul de elaborare a planificarii i proiectarii didactice;

c) monitorizarea de cétre responsabilul Comisiei pentru curriculum, a modului de aplicare a planurilor - cadru si
a programelor scolare, inclusiv prin realizarea de asistente la ore;

d) analizarea periodicd a performantelor scolare ale beneficiarilor primari i propunerea, dupa caz, a unor
activitéil remedlale care s fle reallzate;

e) coordonarea organizarii de activitati de pregatire pentru elevi in vederea participarii acestora la examene si
concursuri scolare;

f) realizarea la nivelul catedrelor a unor instrumente si resurse educationale, inclusiv a unor resurse
educationale deschise si a unor instrumente de evaluare si notare

g) centralizarea, prin responsabilul comisiei, a cursurilor optionale propuse de catedre, sub forma unei liste care
esle prezentatd pentru a fi dezb&tutd si avizatd de Consiliul profesoral gi ulterior propus&, spre aprobare,
Coneiliului de adminigtratie al unitéii de invatamant;

h) coordonarea aclividillor de prezenlare a ofertel de CDEOS parintilor/reprezentantilor legali si beneficiarilor
primari;

i) analizarea proiectelor de program&, in vederea acordarii de cédtre Inspectoratul Scolar a avizului de
specialitate, pentru disciplinele care fac parte din CDEOS, elaborate la nivelul unitaii de invatamant;

j) elaborarea anual a unui raport privind calitatea ofertei curriculare a unitétii de invafa@mant, inclusiv a cursurilor
optionale, implementate ia nivelul unitdgii de Invafmant, prin prelucrarea gi interprelarea informajuior objinute
din procesul de monitorizare;

k) prezentarea de céatre responsabilul Comisiei pentru curriculum, in Consiliul profesoral, a raportului de
activitate al comisiei si valorificarea concluziilor si recomandarilor raportului in fundamentarea analizei de nevoi
pentru proiectarea ofertei curriculare, inclusiva CDEOS, din anul scolar urmator,

¢



S

) sustinerea cadrelor didactice in ceea ce priveste adaptarea planificérii scolare si a predarii la nivelul de
performanta al beneficiarilor primari si la realizarea planurilor individualizate de invatare;

m) monitorizarea nevoii de recuperare a achizifiilor si a desfasurarii programului "Invatare remediala" la nivelul
unitatii de Tnvaiadmant;

n) monitorizarea interesului beneficiarilor primari de a studia limba materna, respectiv istoria si cultura minoritaii
careia 1i apartin si intreprinderea demersurilor necesare pentru a le oferi posibilitatea sa le studieze, la cererea
acestora sau a reprezentantilor legali;

0) constituirea si actualizarea periodica a unei arhive electronice care s& cuprindd documente, studii, cercetari,
resurse educalionale realizale/avizale de Minislerul Fducaliei, care sprijind aplicarea curriculumului,

p) constituirea si actualizarea periodicd a arhivel electronice privind documentele care privesc currlculumul,
atat cele elaborate si aprobate la nivel national, cat si cele elaborate si aprobate la nivelul unitatii de invat&mant
(planuri-cadru si programe scolare utilizate, inclusiv pentru CDEOS).

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate

. 9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitaii
- Aproba procedura;
- Asigurad implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Comisia pentru Curriculum
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeazé activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.

9.3. Consiliul de administratie
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.

10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr.Crt | Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnétura conducatorului
editiei Tevitiei pagy modificdrii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 17.10.2024

11. Formular de analiza a procedurii

Nr. | Compartiment Conducétor intocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compattiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnétura Data Observatii
ks Didactic Sirbu Cristina 18.10.2024
2. Didactic Moise Alina 18.10.2024

12. Lista de difuzare a procedurii

Nr.

ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrérii in vigoare Semnétura
prenume primirii retragerii a procedurii

Conform Procesului Verbal de predare-primire.




13. Anexe

Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 Anexa 1 - Decizie constituire Comisie pentru
curriculum

10
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Cuprins
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COLEGIUL ECONOMIC PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a
VIRGIL MADGEARU

MUNICIPIUL PLOIESTI Monitorizarea activitatilor suplimentare lunare desfasurate Revizia 0
pentru acordarea indemnizatiei pentru titlul stiintific de doctor

Cod: P.O. 173 Exemplar nr. 1

NI.TIII(—:Q._M/ g‘/oawé

CA 8 1o 2094

PROCEDURA OPERATIONALA

Monitorizarea activitatilor suplimentare lunare desfasurate pentru acordarea indemnizatiei pentru titlul
stiintific de doctor
P.0.173
Editia: 1-a, 10.10.2024, Revizia 1
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COLEGIUL ECONOMIC
VIRGIL MADGEARU
MUNICIPIUL PLOIESTI

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: I-a

Monitorizarea activitatilor suplimentare lunare desfasurate
pentru acordarea indemnizatiei pentru titlul stiintific de doctor

Revizia 0

Cod: P.O. 173

Exemplar nr. 1

1. Lista responsabillllor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
ediliei procedurii documentate

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea

1 2 3 4 5 6.,

1.1 | Elaborat IONESCU CRISTINA Membru CEAC , 2
Rl | <=~

1.2 | Elaboratl ALEXANDRU BIANCA Membru CLAC
J /2,204

1.3 | Verificat STANCIU IOANA Responsabil CEAC y72 O
7 10405

1.4 | Aprobat MOISE ALINA Director ¢ %/\

0

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, reviziain Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
21 Editia I-a 10.10.2024
22 Revizia 0

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi edifia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8,
3.1 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC IONESCU CRISTINA (1
bbbl | &
" S
3?2 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC ALEXANDRLU BIANCA B
) b
3.3 | Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC UDROIU ADINA .”}
b2 | i ]
3.4 | Verificare Didactic Responsabil SCIM LUPU SIMONA ‘
15 | Aprobare Didactic Director MOISE ALINA
A
3.6 | Arhivare Didactic Secretar CEAC ALEXANDRU BIANCA \
) G430
i
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COLEGIUL ECONOMIC PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a
VIRGIL MADGEARU

MUNICIPIUL PLOIESTI Monitorizarea activitatilor suplimentare lunare desfasurate Revizia 0
pentru acordarea indemnizatiei pentru titlul stiintific de doctor

Cod: P.O.173 Exemplar nr. 1

4. Scopul procedurii
4.1. Stabileste modul de realizare a activitatil, compartimentele sl persoanele Implicate

Stabilirea modului de a plicare a prevederilor legislative cu privire la acordarea indemnizatiei
pentru Litlul stiintific de doctor, personalului unitatii Colegiul Economic Virgil Madgearu,
Municipiul Ploiesti care detin titlul stiintific de doctor si numai daca isi desfasoara activitatea in
domeniul pentru care detin titlul.

4.2. Da aslgurarl cu privire la existenta documentatiel adecvate derularil activitatil
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
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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COLEGIUL ECONOMIC
VIRGIL MADGEARU
MUNICIPIUL PLOIESTI Monitorizarea activitatilor suplimentare lunare desfasurate Revizia 0
pentru acordarea indemnizatiei pentru titlul stiintific de doctor

PROCEDURA OPERATIONALA Editia: |-a

Cod: P.0. 173 Exemplar nr. 1

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

Prevederile prezentei proceduri se aplica personalului unitatii CEVM care detin titlul stiintific

de doctor si isi desfasoara activitatea in domeniul pentru care detin titlul s1 depun lunar raport
de activitatea.

8.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfagurate
de unitate:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depinde plata indemnizatiei pentru detinerea titlului stiintific de doctor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Didactic/secretariat/contabilitate
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COLEGIUL ECONOMIC PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a
VIRGIL MADGEARU

MUNICIPIUL PLOIESTI Monitorizarea activitatilor suplimentare lunare desfasurate Revizia 0
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:

- Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul gencral privind protectia datelor)

6.2. Legislatie primara:
- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificérile si complelérile ullerioare;

Ordinulul ministrului educatier nr. 6.0/2/2023 privind aprobarea unor masuri tranzitori aplicabile la
nlvelul sistemulul natlonal de invatdmant preuniversitar si superior, cu modificarile ulterioare;
- Ordinul 1. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadiu de organizare sl funclionare a unitailor
de Tnvatamant preuniversitar.
- Legea Cadru nr 153 din 28 iunie 2017, privind salarizarea personalului platit din foncuri publice, Publicat in
MONITORUL OFICIAL nr 492 din 28 iunie 2017, cu completarile si modificarile ulterioare;
- OUG 115/2023 (art. XXXVIII, Capitolul | din Ordonanta de urgenta nr 115 din 14 decembrie 2023, publicata in
monitorul oficial nr 1139 din 15 dec 2023)

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevdzut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018;

- Ordinul nr. 6223/2023 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si functionare a consiliilor de
administratie din unitatile de invatamant preuniversitar.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul de ordine interioara al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Hotaran ale Consiliului de Administratie;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.

-ADRESA M.E. nr 27031/1.04.2024 privind acordarea indemnizatiei pentru titlul stiintific de doctor.
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7. Definitll sl abrevierl

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 9

74 Procedura documentata Modul specific de realizare a unel activitatl sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem gi proceduri operationale;

T2 Proceduré de sistem (proceduré Descrie un proces sau o aclivitate care se desfdgoard la nivelul entitatil publice

generald) aplicabll/aplicablla majoritatil sau tuturor compartimentelor dintr o entitate
publica;

713 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, f&ra aplicabilitate la
nivelul intregii entitati publice;

7.1.4 Document Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
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;

7.1.5 Elaborare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective privind respectarea
legislatiei in elaborare, a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

7.1.6 Aprobare Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

1.3 Verificare Examinare privind respectarea metodologiei si a structurii de eleborare a
procedurii;

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

721 P.3. Procadura de sislam

7.2.2 P.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.24 \% Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.2.7 CEVM Colegiul Economic Virgil Madgearu, Municipiul Ploiesti

728. | Adresa ME. '

27031/1.04.2024 privind acordarea indemnizatiei pentru titlul stiintific de doctor
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8. Descrierere procedurii

8.1. Generalitatl:

Procedura are ca scop stabilirea modului de aplicare a prevederilor legislatlive cu ptivite la
acordarea titlul stiintific de doctor si isi desfasoara activitatea in domeniul pentru care detin
titlul si depun lunar raport de activitatea din CEVM

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Lista beneficiari indemnizatie pentru titlul stiintific de doctor

- Anexe fise post beneficiari

- Cereri si rapoarte beneficiari

- Hotarari CA privind completarea cererilor de post cu un set de atributii, obiective cuantificabile,
care sa permita verificarea lunara a modului in care activitatea angajatului este valorificata in
mod suplimentar.

8.2,2. Continutul si rolul documentelor:
- Cererile si rapoartele beneficiarilor contin date care certifica activitatea suplimentar
- Se arhiveaza la compartimentul secretariat

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.
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8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cerneald/toner);
Hartic xorox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitati;
-C.A.

- Secretar Sef

8.3.3. Resurse financiare si informationale

- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

- Acte normative in vigoare

- Baza de date privind numarul beneficiarilor indemnizatiei pentru titlul stiintific de doctor

8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Stabilirea persoanelor din CEVM care pot beneficia de indemnizatia pentru titlul stiintific de
doctor, care vor depune cererile si rapoartele la secretariat, cu numar de inregistrare

Stabilirea actiunilor care se vor desfasura pentru acordarea indemnizatiei beneficiarilor.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Depunerea cererilor la secretariatul unitatii de invatamant, de catre de personalul din cadrul CEVM care detin titlul
stiintific de doctor si isi desfasoara activitatea in domeniul pentru care detin titlul.
Analiza sl aprobarea ceretilor in cadiul CA si slabiliiea lislel de beneliciarl.
Completarea fiselor de post cu atributii suplimentare pentru beneficiarii indemnizatiei pentru titlul stiintific de doctor.
Transmiterea catre beneficiari a procedurii de lucru si a modelului de raport lunar de activitate.
Stabilirea termenlor de raportare
Verificarea si aprobarea rapoartelor de catre C.A.
8.4.3. Desfasurarea activitatii de verificare si aprobare a rapoartelor
La nivelul CEVM prin serviciul secretariat se transmite tuturor beneficiarilor identificati modelul de raport aprobat
de C.A., conform adresei M.E. nr 27031/1.04.2024 privind acordarea indemnizatiei pentru titlul stiintific de
doclor.
Lunar, pana cel larzlu 9 a lunll In curs, penliu luna anletioara, beneficiar mdernnizatier pentiu btlul stunufic de
doctor, depun la secretariatul CEVM raportul de activitate suplimentar.
Raportul lunar de activitate se verifica de catre conducerea unitatii.
In conditiile in care unul din beneficiari nu transmite raportul la termen, acesta nu va beneficia de indemnizatia
pentru luna respectiva.

PRECIZARE Beneficiaril Indemnizatiel pentru titlul stlintific de doctor sunt: Personalul din eadrul CEVM care
detin titlul stiintific de doctor si isi desfasoara activitatea in domeniul pentru care detin titlul.
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e Stabilirea beneficiarilor, dupa aproarea cererilor in C.A.

* Completarea fiselor de posl cu atribulii suplimentare, cu
aprobarea C A si directorul unitatii

v

X
* Depunerea rapoattelor lunare de acllvilatle de catre beneficiari la
secretariatul unitatiii

v

N

* VVerificare rapoarte si aprobare director unitate de invatamant

e Arhivare lunara a rapoartelor la compartimentul secretariat
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. Responsabllitati

9.1. Conducatorul unitatii:

- Aproba procedura;

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii;

- VerificA modul de respectare a prevederilor prezentei procedurl sl Isl asuma raspunderea pentru
apllicarea corecla

9.2. Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de invatamant:
Aplica g1 mentine procedurs;
- Realizeazé activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura;
- Asigura publicarea procedurii pe pagina de internet proprie sau la avizierul unitéji de invatamant;

9.3. Consiliul de Administratie:

- - aproba verifica si aproba rapoartele de activitate suplimentara
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