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Codul de Etica al personalului din
Colegiul Economic |

,, Virgil Madgearu”Ploiesti




Capitolul I
Dispozitii generale

Art. 1 (1) Prezentul Cod de etica, numit in continuare Cod, este elaborat in baza art. 10 i 16 din
Regulamentul de organizare §i functionare a Consiliului national de eticd din invifdméntul
preuniversitar, aprobat prin OMECTS nr. 5.550/2011 i a art. 2 OMEN nr. 4,831 din 30 august
2018 privind aprobarea Codului-cadru de eticd al personalului didactic din Invitimantul
preuniversitar si Legii 198/2023.

(2) Codul este aplicabil tuturor categoriilor de personal din Colegiul Economic,, Virgil
Madgearu”Ploiesti, astfel cum sunt definite acestea de legislatia in vigoare in materia
invatamantului preuniversitar,

(3) Personalu! din Colegiul Economic,, Virgil Madgearu”Ploiesti are obligatia, datoria morala si
profesionala de a cunoagte, de a respecta si de a aplica prevederile prezentului cod.

ART. 2 (1) Scopul Codului este de a stabili un cadru etic pentru desisurarea activittilor de la
nivelul Colegiului Economic,, Virgil Madgearu”Ploiesti in conditii de transparenta, impartialitate
si eficientd.

(2) Codul instituie un ansamblu de valori, principii §i norme de conduitd menite sd contribuie la

coeziunea institutionald si a grupurilor de persoane implicate in activitatea educationald, prin

formarea si mentinerea unui climat bazat pe cooperare si competitie dupd reguli corecte

Art. 3

Respectarea prevederilor prezenfului cod reprezinti o garantie a cresterii calititii si prestigiului
~invitdmantului preuniversitar, scop posibil de atins prin intermediul urmétoarelor obiective:

a) menfinerea unui grad inalt de profesionalism in exercitarea atributiilor personalului didactic;

b) cresterea calitativa a relaiilor dintre pirtile implicate in actul educational,

¢) eliminarea practicilor inadecvate i imorale ce pot apdrea in mediul educational preuniversitar;

d) cresterea gradului de coeziune a personatului implicat in activitatea educationald;

e) facilitarea promovirii si manifestirii unor valori si principii aplicabile in mediul scolar

preuniversitar, inserabile si in spatiul social;

f) sensibilizarea opiniei publice In directia sustinerii valorilor educatici

Capitolul [
Valori, principii si norme de conduiii
Art.4

Personalul didactic trebuie sd isi desfiigoare activitatea profesionald in conformitate cu
urmdtoarele valori si principii:

a) impartialitate gi obiectivitate;

b) independenta si libertate profesionald,

¢} responsabilitate morald, sociald gi profesionald;

d) integritate morala §i profesionald;

e) confidentialitate si respect pentru sfera vietii private;

f) primatul interesului public;




g) respectarea si promovarea interesului superior al beneficiarului direct al educatiei;

h) respectarea legislatiel generale si a celei specifice domeniului;

i) respectarea autonomiei personale;

) onestitate si corectitudine;

k) atitudine decenta si echilibratd;

1) toleranté;

m) autoexigentd in exercitarea profesiei;

n) interes si responsabilitate in raport cu propria formare profesionald, in cresterea calitdfii
activititii didactice si a prestigiului unititii si institutiei de invatimant preuniversitar, precum si a
specialitatii, domeniului In care 13i desfdsoard activitatea;

o) implicare in procesul de perfectionare a caracterului democratic al societatii.

Art. S

In relatiile cu beneficiarii directi ai educaiel, personalul didactic are obligafia de a cunoaste,
de a respecta si de a aplica norme de conduitd prin care se asigurd:

a) ocrotirea sAnatdtii fizice, psihice §i morale a beneficiarilor directi ai educatiei prin:

(i) supravegherea atat pe parcursul activititilor desfasurate in unitatea de fnva{imént, cat gi in
cadrul celor organizate de unitatea de Invatamant in afara acesteia;

(ii) interzicerea agresiunilor verbale, fizice §i a tratamentelor umilitoare asupra beneficiarilor
directi ai educatiei;

(iii) protectia fiecarui beneficiar direct al educatiei, prin sesizarea oricirei forme de violentd
verbala sau fizich exercitatc asupra acestuia, a oricdrei forme de discriminare, abuz, neglijentd
sau de exploatare a acestuia, in conformitate cu prevederile Legii nr, 272/2004 privind protectia
si promovarea drepturilor copilului, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare;.

b) interzicerea oriciror activititi care genereazd coruptie:

(iYfraudarea examenelor;

(i} solicitarea, acceptarea sau colectarea de ctre personalul didactic a unor sume de bani,
cadouri sau prestarea anumitor servicii, in vederea obtinerii de citre beneficiarii directi ai
educatici de tratament preferential ori sub amenintarea unor sanctiuni, de orice naturd ar fi
acestea,

(iii) favoritismul;

(iv) meditatiile contra cost cu beneficiarii directi ai educatiei de la formatiunile de studiu la care
este incadrat;

¢) asigurarea egalititii de sanse si promovarea principiilor educatiei incluzive;

d) respectarea demnitiitii §i recunoasterea meritului personal al fiecdrui beneficiar direct al
educatiel.

Art. 6

In relatiife cu parintii i cu reprezentanyii legali ai beneficiarilor directi ai educatiei,
personalul didactic respectd si aplicd norme de conduiti prin care se asigurd:

a) stabilirea unei relatii de incredere mutuald si de comunicare;

b) respectarea confidentialitatii informatiilor, a datelor furnizate si a dreptului la viatd privatd §i
de familie;

¢) neacceptarea primirii de bunuri materiale sau sume de bani pentru serviciile educationale
oferite, in conditiile art. 3 lit. b pet. {ii);




dj recomandarea de auxiliare curriculare sau materiale didactice, cu preciidere a celor deschise si
gratuite, fird a impune achizitionarea celor contra cost.

Art. 7 .

(1) Relatiile colegiale ale personalului didactic se bazeazd pe respect, onestitate, solidaritate,
cooperare, corectitudine, tolerantd, sprijin reciproc, confidentialitate, competitie loiald.

(2) In activitatea profesionald, personalul didactic evitd practicarea oricdrei forme de
discriminare si denigrare in relatiile cu ceilalfi colegi §i actioneazd pentru combaterea fraudei
intelectuale, inclusiv a plagiatului,

Ari. 8

Personalul didactic care indeplineste functii de conducere, de indrumare i de control sau care
este membru in consilinl de administrafie al unitdtii de invagimant sau al inspectoratului
scolar respectd si norme de conduiti manageriald prin care se asiguri:

a) promovarea standardelor profesionale si morale specifice;

b) aplicarea obicctivi a reglementirilor legale si a normelor etice;

¢) evaluarea obiectivd conform atributiilor, responsabilitatilor si sarcinilor de serviciu din figa
postului;

d) prevenirea oriciirei forme de constringere sau abuz din perspectiva functiei detinute;

¢) prevenirea oricdrei forme de hirfuire, discriminare a personalului didactic si a beneficiarilor
directi ai educatiet.

Art. 9

In exercitarea activitdtilor specifice (scolare si extrascolare), personalului didactic ii este
interzis:

a) si foloseascd baza materiald din spatiile de invifamant in vederea obtinerii de beneficii
materiale personale directe sau indirecte;

b) si foloseascs, si produca sau sa distribuie materiale pornografice scrise, audio ori vizuale;

¢) si organizeze activititi care pun in pericol siguranta i securitatea beneficiarilor directi ai
educatiei sau a altor persoane aflate In incinta unitatii sau a institutiei de InvafAmant,

d) si consume alcool si substante interzise, cu exceptia celor recomandate medical;

e) sd permitd si si incurajeze consumul de alcool si de substante interzise de cétre beneficiarii
directi ai educatiei, cu exceptia celor recomandate medical;

f) si organizeze si sd practice pariuri si jocuri de noroc.

Art. 10

In relatiile cu alte unitdti §i institutii de invdtdmaint, precumn si cu institugiile si reprezentanii
comunititii locale, personalul didactic respectd si aplicii norme de conduitd prin care:

a) asigurd sprijin in scopul furnizarii unor servicii educationale de calitate;

b) manifesti responsabilitate si transparenta in furnizarea de informatii citre institutiile de stat in
protejarea drepturilor beneficiarului direct al educatiei, atunci cdnd interesul §i nevoia de
protectie a acestuia impun acest lucru

Art. 11 Activitatea personalalui din cadrul Colegiului Economic,,Virgil Madgearu”Ploiesti
trebuie si se fundamenteze pe urmitoarele principii si norme de conduiti:
A.Respectarea drepturilor omului si a echititii




Personalul din cadrul Colegiului Economic,, Virgil MadgearuPloiesti trebuie si respecte si sd
promoveze demnitatea individului, unicitatea si valoarea fiecdrei persoane, precum si unicitatea
situatiel in care se afld aceasta.

Personalul din cadrul Colegiului Economic,, Virgil Madgearu”Ploiesti are urmdtoarele obligatii in
acest sens:

a. Sa respecte drepturile fundamentale ale omului, pornind de la faptul ¢4 toti oamenii sunt liberi
si egali in drepturi;

b. Si fsi exercite atributiile in concordantd cu regulamentul de organizare si functionare a
unitatilor scolare si cu regulamentul intern;

c. S4 tind seama, in exercitarea activititii specifice postului/functiei ocupat/e, de respectarea
neconditionati a legilor si a altor reglementiri in domeniul fnvi{iméantului preuniversitar;

d. Sa aplice un tratament corect si echitabil tuturor persoanelor cu care colaboreazi;

e. Si respecte valorile morale, religioase, obiceiurile, traditiile si cultura comunitatii in care
activeaza;

f. S& combati orice acte de discriminare sau de exploatare, indiferent dacd acestea sunt directe
sau indirecte;

g. S apere cu loialitate prestigiul institutiei in care isi desfisoara activitatea.

B. Transparenta si responsabilitate

fn ceea ce priveste asigurarea transparentei in exercitarea atributiilor de serviciu si a exercitérii
acesteia in mod responsabil, personalul Colegiului Economic,, Virgil Madgearu” Plotesti are
urmitoarele obligatii:

a. Si respecte principiul transparentei tuturor categoriilor de informatii care intereseaza
comunitatea/societatea civild, elevii, abselventii, institutiile cu care colaboreazd si publicul larg,
asigurnd o informare corectd si la timp;

b. Si informeze periodic opinia publicd/societatea civild despre activitatile desfisurate si despre
modul in care sunt gestionate resursele materiale si financiare;

c. Si fie responsabil pentru deciziile adoptate atdt in fata propriei institutii si a institutiilor
ferarhic superioare, cat si, in egald masurd, in fata beneficiarilor sii, a personalului si a
membrilor organizatiilor asociate $i a societatii in ansamblu;

d. Si se distingd prin implicare activii in problemele profesionale si publice, prin colegialitate i
atitudine civici;

e. S& respecte standardele etice si profesionale in reprezentirile publice ale unitdtilor gcolare;

f Sa combatd orice act de dezinformare, calomnie, denigrare publicd a persoanelor din cadrul

institutiei, din unitatile de invatimant sau din alte institutii.

C. Confidentialitate

In activitatea desfisurati, personalul din cadrul Colegiului Economic,, Virgil Madgearu”Ploiesti
ii este interzis si dezviluie datele, informatiile §i documentele care i sunt puse la dispozitie In
exercitarea atributiilor si a obligatiilor de serviciu, si utilizeze sau si facd publice aceste
informatii fird autorizare expresd i numai daci existd un drept legal ori profesional sau are
datoria de a face publice informatiile respective.

a. S# nu utilizeze in interes personal sau in beneficiul unui tert informatiile dobéndite in cursul
desfasuririi activititii profesionale;




b. S& trateze In mod adecvat toate informatiile i documentele obtinute in exercitarea sau cu
ocazia exercitirii atributiilor si a obligatiilor de serviciu, tindnd cont de confidentialitatea
acestora;
c. S& nu foloseasca informatiile obtinute n cursul activititii profesionale In scopuri personale sau
contrar legii;
d. Sa asigure confidentialitatea informatiilor si a documentelor care ar putea aduce atingere
prestigiului si imaginii publice a institutie: .

D. Profesionalism

Personalul din cadrul Colegiului Economic,, Virgil Madgearu”Ploiesti trebuie sa 1si desfdsoare
activitatea numai in aria de competenti profesionala determinatd de calificarea profesionald,
expertiza si experienta profesionald, revenindu-i, In acest sens, urmitoarele obligatii:
a. S& isi indeplineascd atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficienta,
corectitudine si congtientizare;
b. S aibi initiative si si isi dezvolte propriile competente profesionale;
c. Sa respinga comportamentul superficial si dezinteresul fat de activititile desfisurate.

E. Exactitate, legalitate

Personalul din cadrul Colegiului Economic,, Virgil Madgearu”Plojesti trebuie s informeze
corect si complet beneficiarii activitatii desfisurate despre toate oportunititile, conjuncturile si
corelatiile ce se pot stabili, pentru a putea garanta o alegere in cunostintd de cauza. Pentru
respectarea acestor principii, personalului Colegiului Economic,, Virgil Madgearu”Ploiesti i
revin urmitoarele obligatii:

a. Si stabileasci relatii corecte si oneste cu beneficiarii directi, pdrinti sau alte cateorii implicate
in actul educational, cu respectarea legislatiei in vigoare, pe baza cirora isi desfasoard
activitatea,

b. Si respecte principiile unice de Incadrare in muncé, de normele de sandtate si securitate in
munca, de creare a unui climat de incredere si de respect reciproc intre public §i personalul din
institutie;

¢. Sa aibd abilititi de comunicare scrisi si orald, de a prezenta simplu si clar, intr-un limbayj
obiectiv, accesibil publicului farg, idei sau mesaje specifice domeniului de activitate.

F. Integritate

Personalul din cadrul Colegiului Economic,, Virgil MadgearuPloiesti trebuie sd actioneze cu
onestitate §i responsabilitate in concordantd cu misiunea profesiei gi cu standardele profesionale,
revenindu-i urmitoarele obligatii:

a. S# descurajeze practicile imorale si abaterile de la valorile institutiei;

b. S creeze un climat etic adecvat activitatii profesionale, in acord cu obiectivele institutiei;

c. Si dea dovadi de onestitate, corectitudine, obiectivitate In toate activititile desfasurate;

d. Sa nu solicite sau si nu accepte, direct ori indirect, pentru sine sau pentru altii, vreun avantaj
oti beneficiu in exercitarea functici publice pe care o detine $i si nu abuzeze in niciun fel de
aceastl functie.

G. Conflictul de interese
a. Personalul si colaboratorii entititii publice au datoria legald, morald si profesionald de a se
asigura cd in timpul exercitdrii activitafii nu se afld in conflict de interese sau intr-0 situatie de




incompatibilitate, astfel cum sunt definite acestea In legislatia in vigoare §i in spiritul prezentului
Cod,;

b. Tn cazul in care intervine o situatie de conflict de interese sau de incompatibilitate, personalul
si colaboratorii institutiei publice trebuie sa sesizeze in scris superiorii ierarhici. in astfel de
situatii, conducatorul institutiei publice are obligatia de a asigura, prin mésuri institutionale, ¢d a
fost evitat conflictul de interese sau situatia de incompatibilitate declarate, firad a aduce atingere
demnitaii persoanei si drepturilor profesionale si contractuale ale celui care face obiectul
conflictului de interese, respectiv incompatibilititii sesizate.

Capitolul 111

Dispozifii finale

Art. 12 Prezentul cod se completeazd, in mod corespunzitor, cu dispozitiile legii-cadru in
materia invitiméantului preuniversitar, ale Noului Cod civil, ale Legii nr. 53/2003 privind Codul
muncii, cu modificirile §i completdrile ulterioare, ale OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completirile ultericare §i nu se substituie legilor si
regulamentelor in vigoare din domeniul educaiei si nici nu poate contraveni acestora.

Art. 13 Prin prevederile prezentului cod, activitatile Comisiei Judetene de Ftica nu se substituie
activitifilor comisiilor de cercetare disciplinard, constituite la diferite niveluri, conform
prevederilor legii-cadru in materia invatamantului preuniversitar, si nici activitifilor institutiilor
statului abilitate.

Art. 14 Propunerile de modificare sau de completare a prevederilor prezentului cod se fac in
Consiliul Profesoral al Colegiului Economic,, Virgil MadgearuPloiesti.

Art. 15 Incalcirile prevederilor prezentului cod reprezinta abateri disciplinare §i se sanctioneazd
conform legislatiei in vigoare.

Art. 16 Prezentul Cod se aduce la cunostinta angajatilor pe baza de semnaturd si apoi se publicd
la pe site-ul Colegiului Economic,, Virgil Madgearu”Ploiesti
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a reviziei in
cadrul edifieil procedurii operationale

Elemente privind
responsabilii/ | Numele si prenumele Funetia Data Semunitura
operatiunea
11 2] [3] [41 i5]
Cristescu Corina Director
1.1 Elaborat Nicolae Iuliana Director adjunct 02.06.2021
Marinescu Mircea Membru CA
, Voicu Loredana Presedinte CEAC
1.2 Verificat e ) R 02.06.2021
Criiciun Gabriela Reprezentant sindical
1.3 Aprobat Consiliul de Administratie
2. Situafia editiilor si a reviziilor
i tin T e & . ! - Data de 1a care se aplica
Editia/» e“.""l.ﬂ M cadrat Componenta revizuiti Moda‘l':t_a_tea prevederile ediicl sau
editiei reviziel el i
reviziei edifiel
(1 &]] 14}
2.1 Bdijal | e e 02.66.2021

procedurii operationale

3. Lista cuprizind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi eaz, revizia din cadrul editiei

. - ;
S'copui“ Exemplar Compartiment Functia Nume si Data primirii Semnitura
difuzdirii nr, prenume
{1} f2] 31 [4] (sl (6] (7]
3.1 1 fovaEmany CP/ CA Director Cristeseu
Cerina
32 o Eor_marc/ 2 Secrefariat Secretar el Nmf‘
Aplicare Cieprgiana
3.3 3 Economic-adntinistrativ Administrator Alcxﬂngrcscu
financiay Daorina
34 | Evidenw 4 CEAC Membry CEAC | Marinescu
Arhivare Mircea
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Exemplar ar. ..... sarnes

4. Scopul procedurii

Scopul procedurii este:
v’ Asigurarea cadrului necesar pentru o evaluare unitard, obiectiva si transparentd a personalului didactic
si didactic auxiliar
v Asigurarea unui sistem motivational care sd determine cregterca performantelor profesionale
individuale

5, Domeniul de aplicare a procedarii generale

Procedura se aplica tuturor cadrelor didactice si personalului didactic auxiliar din cadrul Colegiul
Economic ,,Virgil Madgearu”, Municipiul Ploiesti

6. Documente de referinfi aplicabile activititii procedurale

6.1. Legislatie primard:

v OM.EC. nr. 6143/ 01.11.2011 privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuald a activititii
personalului didactic i didactic auxiliar

v OM.E.C.T.S. nr. 4613/ 28.06.2012 privind modificarca anexei nr. t la Metodologia de evaluare anuald

- a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar, aprobata prin O.M.E.C. nr. 6143/ 01.11.2011

v OM.E.C. nr. 4247/ 13.05.2020 pentru modificarea si completarea Metodologiei de evaluare anuald a
activitatii personalului didactic si didactic auxiliar, aprobata prin Ordinul ministrulni educatiei, cercetirii,
tineretului si sportului nr. 6143/ 01.11.2011

v OM.E. nr. 318%/ 27.01.2021 privind modificarea si completarea Metodologiei de evaluare anuali a
activititii personalului didactic si didactic auxifiar, aprobatd prin Ordinul ministrului educatiei, cercetirii,
tineretului si sportului nr. 6143/ 01.11.2011

v Legea invi{Amantului nr. [/2011 cu modificirile §i completarile ulterioare

6.2. Legislatie secundard:
v OM.E.C. nr. 5447/ 31,08.2020 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare g1 functionare
a unititilor de invatdmént preuniversitar
¥ Contractul colectiv de munci

6.3.Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice
v R.O.FU. - Regulamentul de organizare si functionare al Colegiul Economic ,,Virgil Madgearu”
Municipiul Ploiesti

7. Definitii si prescurtiri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1 Definitii ale termenilor

Nr, : s
Crt Termenul Definitia sisau daca este cazul, actul care defineste termenul
Procedura Prezentarea in scris, a tututor pagilor care trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite §i a
1 ooerationala mijloacelor necesare indeplinirii atributiilor, sarciailor, avind in  vedere asumaren
peral responsabititdtilor
Edifieaunai | _— . . ) . , . .
2 prf)ce duri Forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri operafionale, aprobati i difuzath
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Exemplar ngr. ..o

Actiunite de modificare, adiugare, actualizare, suprimare sau altele asemenea, dupi caz, a uneia
sau a mai multor componente ate unei edigii a procedurii operationale, actiuni care au fostaprobate
si difuzate

Revizie in cadrul
edipie

Cuprinde persoanele din sistemul de juvaiaméant responsabile cu instruciia §t educatia. Din
personatul didactic pol face parte perscanele care indeplinesc conditiite de studii previzute de
lege, care au capacitatea de exercitare deplind a drepturilor, o conduitd morald conforma
deontologiei profesionale si sunt apte din punct de vedere medical pentru indeplinirea functiel

4 | Personal didactic

Cuprinde personalul care lucreazd n cadrul compartimentelor functionale din unitatea de
Personal didactic |invaggmant si care asigurd buna desfasurare a activitatilor conexe procesufni instructiv-educaliv,

auxiliar respectiv: secretarul sef, secretarul, ajutor programator, administrator financiar, administrator
patrimoniu, analist programator - inginer de sistem si bibliotecarul

7.2 Abrevieri ale termenilor

Nr, Abrevierea Termenul abreviat
Crt.
1. P.O. Proceduri operationald
2. E Elaborare
3, V Verificare
4, A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Av. Avizare
7. Al Arhivare
g CEAC Comisia de evaluare si asigurarea caliti(ii

8, Descrierea procedurii

§.1 Generalitii

Evaluarea activititii personalului didactic si didactic auxiliar se realizeaza anual, conform legislajiet
in vigoare, pentru intreaga activitate destaguraté pe parcursul unui an gcolar si are doud componente:

a. Autoevaluarea

b. Evaluarea potrivit fisei de autoevaluare / evaluare

Indicatorii de performanti din cadrul figelor de autoevaluare/evaluare pentru toate cadrele didactice gi
pentru personalul didactic auxiliar se stabilesc de catre directorul i directorul adjunct al unitatii de invé{imant,
impreund cu responsabilul/ coordonatorul comisiei pentru curriculum sau al compartimentului functional i
¢éte un reprezentant el flecirei organizatii sindicale afiliate la federatiile sindicale reprezentative la nivel de
sector de activitate Tnvijaméant preuniversitar, care au membri In unitatea de Invitamént, cu respectarea
domeniilor si criteriilor din fisele cadru,

Fisa de autoevaluare/ evaluare are la bazi cerinfele figei de post, se aprobi in Consiliul de administratie
anual si se prezinta in Consiliul profesoral (la inceput de an scolar, pentru anul Tn curs, In perioada 03 — 10
septembrie), se afiseazd la loc vizibil (avizierul cadrelor didactice) si se inméneazd, sub semndturd, fiecirui
cadru didactic.

Fisa cadru a postulul pentru fiecare functie didacticd si didacticd auxiliardl s¢ operationalizeaza/
individualizeaza de citre directorul st directorul adjunct al unitatii. Fisa postului operationalizatd se revizuieste
si se aprobi anual de citre Consiliul de Administratie si constituie anexa la contractul individual de munca.
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Procedura de evaluare a activitdfii personalului didactic §i didactic auxiliar se realizeazi in urmatoarele
efape:
v Autoevaluarea pe baza figei si intoemirea raportului justificativ peatru punctajul acordat
v Evaluarea la nivelul comisiei de evaluare cu caracter temporar, constifuitd in cadrul unitatii de
Tnvatdmant
v TEvaluarea Tn cadru! Consiliului de Administatie al unitatii de invajamant.

8.2 Documente utilizate

v Figa cadru de autoevaluare/ evaluare tn vederea acordérii calificativului anual pentru cadrele didactice
din invifimantul preuniversitar (Anexa nr. 2 la O.M.E, nr. 3189/ 27.01.2021)

v Fisa cadru a postului — cadru didactic n invatimantul preuniversitar {Anexa nr. 31a O.M.E. nr. 3189/
27.01.2021)

v Fisele cadrz de autoevaluare/ evaluare in vederea stabilirii calificativuiui anual pentru functiile
didactice auxiliare (Ancxa nr. 4, Anexa nr. 5, Anexa nr. 13, Anexa nr. 14, Anexa nr. 16 la O.M.E. ar. 3189/
27.01.2021)

Fiscle de asistentd sau alte documente de monitorizare gi confrol care atesta activitatea desfasurati;
Portofoliul personal al cadrului didactic;

Rapoartele de autoevaluare;

Evaludri externe din perioada analizatd prin inspectie scolard, evaluare institutionali.

ENENENEN

8.3 Resurse necesare
v Resurse materiale — consumabile
v Resurse umane — cadrele didactice
v Resurse financiare — conform bugetului anual aprobat in ceea ce priveste materiale si echipamente ce
sprijind activitatea comisiilor implicate '

8.4.Modul de Jucru
v In perioada cuprinsd intre 15 funie — 15 august, fiecare cadru didactic si fiecare ocupant al unui post
didactic auxiliar, are obligatia de a depune, la secretariatul unitatii de Tnvitamént, Fisa de autoevaluare/
evaluare si Raportu!l justificativ.

TERMENE ACTIVITATI

14 Tantin. 15 august ympuneraa fisel de autoavaluare/evaluare 3i a raportulul
ustificativ [a srcretanaiul uniat

3-16 septembrie Valldares da cdlre conslliul profescral a figeler de
suloavalyarefevaluare alg personalubi didactic 3 didsotic

I

Evaluarga tn comisiicompartimenta

Evaluarea Th consfiul ¢e sdminisiraile

Comuricarea, prin secretariatal uniat de invilamant, a
notarar constiutui de adiminisiralie catre toate cadrela
didactice/didaclios auxilara care na au putul § prazents

pantru evalifarea finald

Pand ia dula de Depunarea contuslaiiior
15 septembrie Soluflonarea contestatilor §l comunicarea n soria 2
rozultaleior

v In perioada 03 — 10 septembrie are loc evaluarea pentru anulul scolar precedent, in urmatoarea ordine
a activitatilos:
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. Evaluarea in Comisia de evaluare pentru cadrele didactice gi la nivelul compartimentelor finctionale,
pentru personalul didactic auxiliar

Evaluarea activitdtii cadrelor didactice se realizeazd la nivelul unitafii de invatimant de ciitre o comiste
de evaluare cu caracter femporar, stabilitd din cadre didactice care nu fac parie din consiliul de administratie,
la propunerea consiliului profesoral, cu aprobarea consiliului de administratic al unitatii — 3-4 membri culturd
generali, 3-4 membri specialitate. Calitatea presedintelui: profesor cu merite profesionale recunoscute gi cuo
conduitd morald, compottamentald, profesionald ireprogabil.

Evaluarea persenalului didactic auxiliar se realizeazi la nivelul compartimentului functional, prin
evaluare obiectivi - punctaj acordat de catre toti membrii compartimentului, pentru fiecare persoant evaluati,

Atat evaluarea cadrelor didactice, ¢t si cea a personalului didactic auxiliar se realizeaza Tn cadrul
sedintei comisiei de evaluare, respectiv a sedinfei organizatd la nivelul compartimentului, in urma céircia se
incheie proces-verbal si se completeazi rubricd de evaluare mentionatd in fisa; fisele de autoevaluare/ evaluare
si procesul - verbal se Tnianteazd Consiliului de Administratic.

La solicitarea comisiei de evaluare, respectiv a compartimentelor functionale, cadrele didactice/
didactice auxiliare, depun, ca anexe la raportu! de autoevaluare, documente justificative pentru punctajul
acordat la autoevaluare, doar pentru activititile care nu s-au desfésurat in gcoald gi nu existd, ca obligatie, la
portofoliul personal.

. Evaluarea n Consiliul de Administratie al unitatii de Tnvitimént

La solicitarea membrilor Congilinlui de Administratie, cadrele didactice/ didactice auxiliare, depun,
ca anexe la raportul de autoevaluare, documenté justificative pentru punctajul acordat la autoevaluare, doar
pentru activitatile care nu s-au desfisurat in scoald §i nu existd, ca obligatie, la portofoliul personal.

Tn sedinta Consiliului de Administratie, pe baza documentelor primite de la comisie/ compartimentele
functionale, se acordd punctajul final de evaluare. Conform punctajului final acordat, se stabileste calificativul
annal.

- Comunicarea, In scris, prin secretariatul unititii de invatimént, a hotararii Consiliulul de

Administratie, eitre toate cadrele didactice si cdtre personalul didactic auxiliar

v Pini la data de 15 septembrie, atit cadrele didactice, ¢it si personalul didactic auxiliar nemulfumit,
pot depune contestatii. Tn cazul Tnregistririi de contestatii, procesu] de evaluare se reia, constituindu-se o
comisie de contestatii: din cadrul acestei comisii nu pot si faca parte persoanele care au depus contestatie, care
au realizat evaluarea initiald in cadrul comisiei de evaluare/compartimentelor functionale sau carc au realizat
evaluarea in consiliul de administratie.

9, Responsabilitiiti si riispunderi in derularea procedurii

1:; Compartimentul (postul) /actiunea (operatiunes) I il viv
[0} 1] 21131 41 |i51116]
1. CEAC E

2. Director adjunct V

3. Director A, Ap

4. | Comisia de evaluare/Compartimente functionale/Comisia de contestatii/CA Ap

5. Secretariat Ah

Cadrele didactice si personalul didactic auxiliar
v Completeazi Fisa de autoevaluare / evaluare la rubric corespunzatoare, intocmesc rapoariele de
activitate si le depun, in termenul previzut de calendar, la secretariatul unititii de invatdmaént;
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Comisia de evaluare / membrii compartimentelor funciionale
v" Preiau, de la Compartimentul secretariat, fisele si rapoartele
v’ Analizeaz3 fisele si rapoartele n cadrul unei sedinte, ce se ncheie cu proces-verbal; dacd este cazul,
pentru activititi ce nu s-au derulat n cadrul unitifii de Tnvatimant, se cer dovezi suplimentare;
v Inainteaza Consiliului de Administratie, fisele si procesul-verbal al sedintei

Consiliul de Administratie
v’ Preia fisele si procesul-verbal, analizeazi situatia si acorda punctajul final. pe baza céruia se stabileste

calificativul anual

v" Comunicd, n scris, prin Compartimentul Secretariat, calificativul acordat atdt cadrelor didactice, cit
si personalului didactic auxiliar

Comisia de contestatii

v" Reia procesul de evaluare i intocmeste proces-verbal al sedintel

10. Formulare

Cod formular Denumire formular Locul arhivérii
F01-PO-01--031 Fisa de evaluare cadrelor didactice Secretariat
F02-PrO-01-031 Fisa de evaluare secretar gef Secretariat
FO3-PO-01-031 Fisa de evaluare secretar Secretariat
F04-PO-01-031 Fisa de evaluare ajutor programator Secretariat
¥05-PO-01-031 Fisa de evaluare administrator financiar Secretariat
F06-PO-01-031 Fisa de evaluare administrator patrimoniu Secretariat
FO7-PO-01-031 Fisa de evaluare analist programator — inginer sistem Secretariat
F08-PO-01--031 Fisa de evaluare bibliotecar Secretariat
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CUPRINS
Nr, componented in
cadrul procedurii Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
operajionale
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea
1 edifiei sau dupa eaz, a reviziei in cadrul editiei procedurii 1din 7
operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor 1din 7
Lista cuprizind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa .
3 S s s o . 2din7
caz, revizia din cadrul edifiei procedurii operationale
4 Scopul procedurii 3din7
5 Domeniul de aplicare a procedurii generale 3din7
6 Documente de referinti aplicabile activitiitii procedurale 3din7
" Definifii si prescurtari ale termenilor utilizafi in procedura 3 di
A , in7
operationail
8 Descrierea procedurii 4 din 7
9 Responsabilititi si raspunderi in derularea procedurii 6 din 7
10 Formulare 7 din7
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa eaz, a reviziei in

cadrul editiei procedurii operationale

Elemente privind
responsabilii/ | Numele si prenumele Functia Data Semnitura
operatiunea
1] (2] 131 [4] 151
Cristescu Corina Director
1.1 Elaborat Nicolae Tuliana Director adjunct 02.06.2021
Marinescu Mircea Membru CA
- Veicu Loredana Presedinte CEAC
1.2 Verificat - . ’ T 02.06.2021
Cractun Gabriela Reprezentant sindicat
1.3 Aprobat Consiliul de Administratie
2. Situatia editiilor g a reviziilor
it ekala T . Data de la care se aplica
Edifia/s wEf:{a .‘" cadrul Componenta revizuiti E\Eod.\‘htfuca prevederile editied sau
edifie reviziei e
veviziel edifiei
1] &l [4]
241 Bditial 5 e e 02.06.2021

3. Lista cuprizdnd persoanele 1a care se difuzeazi editia sau, dupi eaz, revizia din cadrul edifiei

procedurii operafionale

E;sc‘:opvu]" Exemplar Coempartiment Functia Nume si Data primiri Semnitura
difuziirii nr. prenume
[ [2} (3] (4] 5] (6] (7]
3l 1 fnvatamant/ CP/ CA Director CI"SH?SCU
Corina
S i) i. {»
32 ntor fnares 2 Secretariat Secretar sef NC.W
Aplicare Georgiana
33 3 Economic-administrativ Ach}umst'mtor Alcxan{_lrcscu
financiar Dorina
34 E\’ld‘enlﬂ/ 4 CEAC Membru CEAC MEII'.I.HCSCU
Arhivare Mircea
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4. Scopul procedurii

Scopul proceduri este:
v Asigurarea cadrului necesar pentru o evaluare uni
si didactic auxiliar
v Asigurarea unui sistem motivajional care sé determine cresterea performantelor profesionale
individuale

tard, obiectivi si transparentd a personalului didactic

5. Domeniul de aplicare a proceduxii generale

Procedura se aplic tuturor cadrelor didactice si personalului didactic auxiliar din cadrul Colegiui
Econontic ,,Virgil Madgearu”, Municipiul Ploiesti

6. Documente de referintd aplicabile activitit{ii procedurale

6.1. Legislatic primari:

v OM.E.C. nr. 6143/ 01.11.2011 privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuald a activitatii
personalului didactic si didactic auxiliar

v OM.E.C.TS. nr. 4613/28.06.2012 privind modificarea anexei nr. 1 [a Metodologia de gvaluare anuali
a activitafii personalului didactic si didactic auxiliar, aprobata prin O.M.E.C. nr. 6143/01.11.2011

v OM.E.C. nr. 4247/ 13.05.2020 pentru modificarea si completarea Metodologiei de evaluare anuala a
activitatii personatului didactic si didactic auxiliar, aprobatd prin Ordinul ministrului educatiei, cercetdrii,
tineretului si sportului nr. 6143/ 01.11.2011

v OM.E. nr. 3189/ 27.01.2021 privind modificarea si completarea Metodologiei de evaluare anuald a
activitdii personalului didactic si didactic auxiliar, aprobatd prin Ordinul ministrului educatiel, cercetdrii,
tineretului si sportului nr. 6143/ 01.11.2011

v Legea invijgméntului nr.1/2011 cu modificdrile si completarile ulterioare

6.2, Legislatie secundari:
v O.M.E.C.nr. 5447/ 31.08.2020 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare
a unitatilor de mvatdmant preuniversitar
v" Coniractul colectiv de munca

6 3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii pubtice
v R.O.FU. - Regulamentul de organizare si functionare al Colegiul Economic ,,Virgil Madgearu”
Municipiut Ploiegti :

7. Definitii si prescurtdri ale termenilor utilizati n procedura operationali

7.1 Definitii ale termenilor

Nr. . L
Crt Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenil
Procedura Prezentarea in scris, 4 tututor pasilor care trebuie urmafi, a metodelor de lucru stabiliie si a
1 crationali mijloacelor necesare indeplinirii atributiilor, ~sarcinilor, avind I vederc asumares
operaf responsabilitigilor
Edifiea unei |, L . . . . . i R
2 prtoce duri Forma iniiali sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri operationale, aprobatd ¢i difuzatd
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Actiunile de modificare, adaugare, aciualizare, suprimare sau altele asemenea, dupé caz, a uncia
sau a mai muttor componente ale unei editif a procedurii operafionale, actiuni care au fostaprobate
si difuzate

Revizie in cadrul
editiei

(V)

Cuprinde persoancle din sistemul de nvaimint responsabile cu instructia i educatia. Din
personalul didactic pot face parte persoancle care indeplinesc conditiile de studii previzute de
lege, care au capacitatea de exercitare deplind a drepturilor, o conduitd morald conformd
deontologici profesionale si sunt apte din punct de vedere medicat pentra indeplinirea functisi

4 | Personal didactic

Cuprinde personalul care lucreazd Tn cadiul compartimentelor functionale din unjtatea de
Personal didactic |invatimant si cate asigurd buna desfisurare a activitatilor conexe procesului instructiv-educativ,

auxiliar respectiv: secretarul sef, secretarul, ajutor programator, administrator financiar, administrator
patrimoniu, analist programator - inginer de sistem si bibliotecarut

7.2 Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.
L. P.O. Procedurd opetationald
2. E Elaborare
3 v Verificare
4, A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ay, Avizare
7. Al Arhivare
8. CEAC Comisia de evaluare si asigurarea calitdtii

8. Deserierea procedurii

8.1 Generalitati

Evaluarea aclivitatii personalului didactic si didactic auxiliar se realizeazi anual, conform legislatiei
in vigoare, pentru intreaga activitate desfaguratd pe parcursul unui an seolar si are doud componente:

a. Autoevaluarea

b. Evaluarca potrivit fisei de autoevaluare / evaluare

Indicatorii de performanta din cadrul figelor de autoevaluare/evaluare pentru toate cadrele didactice si
pentru personalul didactic auxiliar s stabilesc de catre directoru] si directorul adjunct al unititii de invifamént,
impreund cu responsabilul/ coordonatorul comisiel pentru curriculum sau al compartimentului funciional i
chte un reprezentant al fieclirel organizatii sindicale afiliate la federatiile sindicale reprezentative la nivel de
sector de activitate invatamént preuniversitar, care au membri in unitatea de invAamént, cu respectarea
domeniilor si eriteriilor din fisele cadru.

Fisa de autoevaluare/ evaluare are ta baza cerinfele figei de post, se aprobi in Consiliul de administratie
anual si se prezintd in Consiliul profesoral (la inceput de an scolar, pentru anul in curs, Tn perioada 03 - 10
septembrie), s¢ afiseazii la loc vizibil (avizierul cadrelor didactice) si se inméaneazd, sub semndturd, fiecdrui
cadru didactic.

Fisa cadru a postului pentru fiecare functie didacticd si didacticd auxiliard se operationalizeaza/
individualizeaza de citre directorul si directorul adjunct al unitatii. Fisa postului operationalizaté se revizuieste
si se aprobi anual de citre Consiliul de Administratie si constituic anexa Ja contractul individual de munca,
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Procedura de evaluare a activitiiii personalului didactic si didactic auxiliar se realizeaza in urmitoarele
etape:
v Antoevaluarea pe baza fisei si intocmirea raportutui justificativ pentru punctajul acordat
v Evaluarea la nivelul comisiei de evaluare cu caracter temporar, constituitd in cadrul unitatii de
invatAmant
v Evaluarea i cadrul Consiliului de Administratie al unititii de invatimént.

8.2 Documente utilizate

v Fisa cadru de avtoevaluare/ evaluare in vederea acordérii calificativului anual pentru cadrele didactice
din fnvitamantul preuniversitar (Anexa nr. 2 la O.M.E, or. 3 189/ 27.01.2021)

v Tisa cadru a postului ~ eadru didactic in Tnvitimantul preuniversitar (Anexanr. 3 la OM.E, nr. 3189/
27.01.2021)

v Fisele cadru de autoevaluare/ cvaluare In vederea stebilirii calificativului anual pentru functiile
didactice auxiliare (Anexa nr. 4, Anexa nr. 5, Anexa nr. 13, Anexa nr. 14, Anexa nr. 16 1a O.M.E. ur. 3189/
27.01.2021)

Fisele de asisten{d sau alte documente de monitorizare gi contrel care atestd activitatea desfasuratd,
Portofoliul personal al cadrului didactic;

Rapoartele de autoevaluare;

Evaluiri externe din perioada analizatd prin inspectie scolard, evaluare institutionald.

RN LN

8.3 Resurse necesare
¥ Resurse materiale — consumabile
v Resurse umane — cadrele didactice
v Resurse financiare - conform bugetului anual aprobat in ceea ce priveste materiale §i echipamente ce
sprijind activitatea comisiilor implicate

8.4.Modul de lucru

v Tn perioada cuprinsa intre |5 iunie — 15 august, fiecare cadru didactic si fiecare ocupant al unui post

didactic auxiliar, are obligatia de a depune, la secretariatul unititii de invatamant, Fisa de autoevaluare/
evaluare 51 Raportul justificativ,

TERMENE ACTIVITATS

15 innin-15 auguat Dapunaraa fisel de auioevaluare/evaluara pi a raporuiil

ljustificativ ta scretarlatu unitagl

310 septerbrie alldares da clre consitiul profeaoral a figelor de
aulogvaluareievaluare ak personalului didactic $i didaslic

auxiiiar

Evaluarea in comlsiicomparimante

Evaluarea Tn consiid de administralie

Comunicarsa, prin sacestartatal unitafil de Tnvadmant, a
hhol&rani cotmiliuiui de adininisiralle cilre tals cadrele
didacticeldidactice auxliare care nu au puiul i prazenta

pentru svaluarea flnuld

Ping ia data de Dapunares contests|iilor
15 seplernbrie Solufonares contastallior 5i comunicarea In acris a
rezLfateior

v In perioada 03 — 10 septembric ar¢ loc evaluarca pentru anului scolar precedent, in urmétoarea ordine
a activititilor:
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- Evalvarea In Comisia de evaluare pentru cadrele didactice i la nivelul compartimentelor functionale,
pentru personalul didactic auxiliar

Evaluarea activititii cadrelor didactice se realizeaz# la nivelu! unitatii de nvafdmént de cétre o comisie
de evaluare cu caracter temporar, stabilith din cadre didactice care nu fac parte din consiliul de administragie,
la propunerea consiliului profesoral, cu aprobarea consilivlui de administratie al unitéfii — 3-4 membri cuitura
generald, 3-4 membri specialitate. Calitatea presedintelui: profesor cu merite profesionale recunoscute si cu o
conduitd moerald, comportamentald, profesionald ireprogabila.

Evaluarea personalului didactic auxiliar se realizeazi la nivelul compartimentului functional, prin
evaluare obiectivi - punctaj acordat de ciitre toti membrii compartimentului, pentru fiecare persoani evaluatd,

Aldt evaluarea cadrelor didactice, cét si cea a personalului didactic auxiliar se realizeazi in cadrul
sedintel comisiei de evaluare, respectiv a sedinfei organizati la nivelul compartimentului, In urma cireia se
incheie proces-verbal si se completeazi rubricd de evaluare mentionatd in fisa; fisele de autoevaluare/ evaluare
si procesul — verbal se Tnianteazd Consiliului de Administratie.

Ia solicitarea comisiei de evaluare, respectiv a compartimentelor functionale, cadrele didactice/
didactice auxilizre, depun, ca anexe la raportul de autoevaluare, documente justificative pentru punctajul
acordat la autoevaluare, doar pentry activititile care nu s-au desfisurat fn scoala §i nu existd, ca obligatie, la
portofoliul personal.

- Evaluarea in Consiliul de Administratie al unitdtii de invatdmant

La solicitarea membrilor Consiliului de Administratie, cadrele didactice/ didactice auxiliare, depun,
ca anexe la raportul de autoevaluare, documente justificative pentru punctajul acordat la autoevaluare, doar
pentru activitdfile care nu s-an desfsurat in scoald si nu exista, ca obligatie, la portofoliul personal.

Tn sedinta Consiliului de Administratie, pe baza documentelor primite de la comisie/ compartimentele
functionale, se acorda punctajul final de evaluare. Conform punctajului final acordat, se stabileste calificativul
anual,

- Comunicarea, in scris, prin secretariatul unitdtii de invtdmdnt, a hotdrdrii Consilivlui de

Administratie, catre toate cadrele didactice si catre personalul didactic auxiliar

v Pand la data de 15 septembrie, atdt cadrele didactice, cét si personalul didactic auxiliar nemultumit,
pot depune contestatii. {n cazul Tnregistrdrii de contestatii, procesul de evaluare se reia, constituindu-se o
comisie de contestatii; din cadrul acestei comisii au pot sd facd parte persoanele care au depus contestatie, care
au realizat evaluarea initiald Tn cadrul comisiei de evaluare/compartimentelor functionale sau care au realizat
evaluarea in consiliul de administratie.

9. Responsabilititi si raspunderi in derudarea procedurii

cNi‘l;: Compartimentul (postul} /actiunea {operatiunea) | B | 1 V|V
0] (1] (201311 {41 (151116
1. CEAC E

2. Dirvector adjunct v

3. Director A, Ap

4. | Comisia de evaluare/Compartimente funcfionale/Comisia de contestafii/CA Ap

5. Secretariat Ah

Cadrele didactice si personalul didactic auxiliar
v Completeazd Fisa de autoevaluare / ¢valuare la rubric corespunzitoare, intocmese rapoartele de
activitate si le depun, in termenul previizut de calendar, la secretariatul unitdtii de invatimaat;




MINISTERUL EDUCATIE] Proceduri operational

Colegiul Economnic ,,Virgil Madgearn”,
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Evaluarea anuali a
personalului didactic i
didactic auxiliar

Editia: 1

Cod: PO -01-031

Revizia:

Page 6 of 7

Exemplar nr. coovceenien

Comisia de evaluare / membrii compartimentelor functionale
v" Preiau, de la Compartimentul secretariat, fisele si rapoartele
v" Analizeazi fisele si rapoartele Tn cadrul unei sedinte, ce se incheie cu proces-verbal; daci este cazul,
pentru activititi ce nu s-au derulat Tn cadrul unitdtii de nvatdmant, se cer dovezi suplimentare,
v Tnainteaza Consiliului de Administratie, fisele si procesul-verbal al sedintei

Consiliul de Administratie
v Preia fisele si procesul-verbal, analizeazi situatia si acordd punctajul final, pe baza ciruia se stabileste

calificativu! anual

v Comunici, in scris, prin Compartimentul Secretariat, calificativul acordat atat cadrelor didactice, cét
si personalulul didactic auxiliar

Comisia de contestatii

¥" Reia procesul de evaluare si intocmeste proces-verbal al sedintei

19. Formulare

Cod formular Denumire formular Locul arhivirii
FO1-PO-01-031 Fisa de evaluare cadrelor didactice Secretariat
F02-PO-01-031 Fisa de evaluare secretar sef Secretariat
FO3-PO-01-031 Fisa de evaluare secretar Secretariat
F4-PO-01-031 Fisa de evaluare ajutor programator Secretariat
FO5-P0O-01-031 Fisa de evaluare administrator financiar Secretariat
F06-PO-01-031 Fisa de evaluare administrator patrimoniu Secretariat
FO7-PO-01-031 Fisa de evaluare analist programator ~ inginer sistem Secretariat
FO8-PO-01-031 Figa de evaluare bibliotecar Secretariat




MINISTERUL EDUCATIEI

Colegiul Economic ,,Virgil Madgearu”,

Proceduri operationald e vees
a operal Editia: 1

Lvaluarea anuald a
personalului didactic si

didactic auxiliar

Municipiul Ploiesti Revizia:
Cod: PO - 01~ 031 Page 7017
Exemplar nr. ..o, "
CUPRINS
Nr. componentei in
cadrul procedusii Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
operationale
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea
i editiei san dupa ¢az, a reviziei in cadrul editiei procedurii 1din?
operationale |
2 Situatia editiilor si a reviziilor 1 din 7
3 Lista cuprizand persoanele la care se difuzeazi edifia sau, dupa 3 din 7
caz, revizia din cadrul edifiei procedurii operationale
4 Scopul procedurii 3din?
5 Domeniul de aplicare a procedurii generale 3din7
6 Documente de referintil aplicabile activititii procedurale 3din7
7 Deﬁnit‘ii $iuprescurt§ri ale termenilor wutilizafi in procedura 3 din 7
operationala
8 Deserierea procedurii 4 din 7
9 Responsabilitiifi si rdspunderi in derularea procedurii 6din 7
10 Formulare 7 din7
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Editia: 1-a, 16.10.2023, Revizia 3
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COLEGIUL ECONCMIC
WVIRGIL MADGEARL",
MUNICIPIUL PLOIESTI

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: 1-a

SCOLARE

ACCESUL PERSOANELOR STRAINE TN INCINTA UNITATII

Revizia3d .

Cod: P.O.ADM 02

Exemplar nr. 1

1. tista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupd caz, a reviziei fn cadrul
editiei procedurii documentate

Nr. Elernente privind Numela 5i prenumele Functia Data
Crt responsabilli/ Senndtura
operatiunaa

1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Jonases Cristing Membry CEAC 21.04.2023

1.2 | Elaborat Stangiie loana Loradana . 21.04.2023

1.3 § Verificat Constantinescu Nicoleta Presedinte comisie 5CIM 24.04.2023

1.4 | Aprobat Cristescu Corina Ofrector 256.04.2023

2. Situatia editiilor §i a reviziitor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Cet Editia sau, dupé caz, reviziatn Componenta Modalitatea Data de la care se apiicd prevederile
cadrul editisi revizuly reviziei editial sau reviziel editiel
1 3 4 5

21 Editial-a 30.01.2023
2.2 Revizia 0

2.3 Revizia 1 26,04.2022
24 Ravizia 2 25.08.2023
2.5 Revizia 3 16.10.2023

3, Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiel

procedurii
Nr. Scopul difuzdril Ex. | Compartiment Functia Nume $i prenume Data
ort nr. primivii | Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 B
31 | Informare / Aplicare Administrativ Administrator de lonesgu Mircea 16.10.2023
patrimoniy
3.2 | infonmare 7 Apiicare Administrativ Personal Paza 16.10.2023
3.3 | Aprobare Didactic Divector Cristescu Corina 16.10.2023 e
34 | Verificare SCIM Presedinte comisie Constantinescl Nicoleta 16.,10.2023
SCIM
3.5 | Arhivare Administrativ Administrator de lonescu Mircea
patvimoniu
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Cod: P.O. ADM O3

Exemplar nr. 1

4. Scopul procedurii

4.1, Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Stabilirea modulul de lucru privind accesul persoanelor stréine fnincinta unitatii de fnvardmant.

4.2, DA asigurari cu privire Ta existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatil

4.3, Asigura continuitatea activititii, inclusiv Tn conditii de fluctuatie a personalului

4.4, Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate Tn actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5, Alte scopuri

3/
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' SCOLARE

Codi P.O,ADM 02 Exemplar ni 1

5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activititii 1a care se referd procedura operationala:

Accesul perscanelor straine Tn incinta unitatii.

5.2, Delimitarea explicitd a activititii procedurate Tn cadrul portofoliulul de activitdti desfasurate
de unitate:

Activitatea este relevant3 ca important3, fiind procedurat3 distinct in cadruf unitaifi.

5.3. Listarea principalelor activitdti de care depinde §i/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduratd depind toate celelale activitati din cadrul unititii, datorltd rolului pe care
aceastd activitate T are T cadrul deruliril coracte 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:
- Togte compartimentele,

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
- Toate compartimentele.

5.4,3. Compartimente implicate in procesul activitagii
- Adrinistrativ.
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Cod: P.O. ADM 03 Exemplar nr. 1

. Documente de referinta

-

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2, Legislatie primara:

. Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadry de organizare i funcionare a unitatilor
de fnvatimant preunivarsitar, cu modificdrile si completdrile uiterioare;

- Legea Tnvatdmantului preuniversitar nr. 198/2023;

- Legea nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor i protectia perscanefor, cu maodificarile
si completérile ulterfoare.

6.3. Legislatie secundari:

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

- Instructlunea nr. 1/2018 din 16 mal 2018 privind aplicarea unitaré la nivelul unitatilor de Tnvatdmant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri previzut in Codul controfulut intern managerial al entitailor
publice, aprobat prin Grdinul secratarulul genera! al Guvernului nr, 600/2018;

- Ordin nr. 5574/ 2011 pentru aprobarea Mstodologiei privind organizarea serviciilor de sprijin educational
pentru copiil, elevii 5i tinerii cu cerinte educationale speclale integrati i tnvatdmantu! de masé.

6.4, Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitdtin:
- Qrganigrama;

- Regulamentul de organizare gl functionare;

- Fisele posturilor;

- Decizii ale conducitorului unitaiiil.
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7. Definitii si abrevier

7.1. Definigii ale termenilor:

Nr, Crt Termenul

Befinitia si / sau, dac este cazul, actul care defineste terment

1

3

7.1.1 Procedurd documentatd

Modul specific de reaiizare a unei activitdli sau a unul proces, editat pe suport
da hirtle sau in format electronic; procedurile dotumeantate pot fi proceduri de
sistem st proceduri operationale;

7.2 { Procedurd de sistem (procedura

generald)

Deszrie un proces sau o activitate care se desfAgoari la nivelul entitdti publice
aplicabll/aplicabild majoritath sau tutwror compartimentelor dintr-o entjtate
nuhlica;

713 Procedurd operationald (procedura de

fucru)

Procedurd care descrie un proces sau o acuivitate care se desfasoard la nivelul
unuifa sav mai multor compartimente dinlr-o entitate, fara aplicabilicate la
nivaiul intregit entitdti publice;

714 Document,

Act prin care se adeveresls, se constatd sau se preconizeazd un fapt, se conferd
uri drept, s& recunoaste ¢ obligatie respectiv taxt scrls sau tiparitinscripfie sau
alts marturle servind la cunsastersa unul fapt real actuai sau din tracuy;

715 Aprobare

Confirmarea scrisd, semadtura 3i datarea acestels, a autoritatil desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6 Verificare

Confirmare prin exarinare gi furnizare de dovezi obiective de ctra autoritatea
desemnati (verificatoy), a faptull ¢ sunt satisfacute cerinfele specificate,
fnclusiv cerinigle Comislel de Monltorizare.

7.2, Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 3

721 PS. Procedurd de sistem

7.2.2 P.O. Precedurs operationald

7.23 £ Elaborare

7.2.4 \4 Verificare

725 Ap. Aplicare

726 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1, Generalitati

T fiecare unitate de invitdmant, se stabilesc conditiile de acces Tn unitate personalulut Lnitatii, elevilor i al
vizitatorilor, acestea fiind induse In regulamentul de organizare si funciionare a unitétli de Tnvaidmdnt sitn
regulamentul intern.

Conducerea unitdtli de InvEidmant, In colaborare oo autorititile administratiel pubiice locale, ia mdsurile
necesare pentru asigurarea accesului controfat in unitatea de InvEtdmant, a sigurantei elevilor, prin
respectarea strictd a procedurii de acces In unitate care este valabild i pentru structurite arondate.

8.2, Documente utifizate:

2.2.1, Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentel proceduri sunt cele enumerate la pet.o,

8,22, Continutul 51 rolul documenteforn

- Docurnentele utilizate Tn elaborarea prezentel proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a actvitatil procedurate.

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, ta legislatia aplicablld, se face prin programul informatic la care
au acces salsriatil Lnitatii.

8.2.3, Cirenitul documentelor:
. Pentru asigurarea conditiilor nacesare cunoagterii si aplicdril de cdtre salariatil unitatii a pravederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurats, elaboratorul va difuza procedura conform pet.2.

8.2, Resurse necesare!

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants,

- Copiator;

- Consuinabile {cerneald/toner);
- Hartie xerox, Dosare.

8.3.2. Resurse umane!
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevdzufe in organigrama unitaii,

£.3.3, Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de ¢dtre toate compartimentele
irnplicate, conform instructiunilor din prezenta procedurd.

8.4.2. berularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

1. Accesul persoaneior striine se va face doar pe intrarea principala,

2. Toate perscanele din afara unitdfii care intrd In unitate vor fi legitimate de portar/persoana
desemnata cu asigurarea pazei - care Tnregistreazs datele din B./C.|in registrut spedial de intrare - fesire
n/din unitate, ora intrdri, motivul vizitel si compartimentul/persoana la care doreste 54 mearga, Se
realizeaza instruirea acestora cu privire la respactarea normelor de 53M si ISU, in conformitate cu
narmele in vigoare, acestea asumandu-si prin sernatura intelegerea si respectarea normelfor.

3. Intrarea intr-o incintd este permisé doar pentru persoanele care, in mod rezonabil, au motive
iustificate de a se afla In acea incintd,
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4. n carul in care este necesard doar predarea uncr documente, tolete, etc, aceasta se va realiza n
afara incintel, direct persoanel careia i sunt destinate.

5. Daca existd susplciuni, pertarul poate solicita controtul bagajelor perscanelor care solicita accesul in
unitatea de Invatamant.

. Daca in curtea sau incinta unititi de invatdmant sunt cbservate bagaje sau colete abandonate,
cadrele didactice vor semnala conducerii sau direct politiel, dupa caz.

7. Persoanele straine se legitimeazd In incinta unitdtil cu ecusonul , Vizitator”,

8. Personalul de monitorizare si control cum ar fi: inspecteri scolari, inspectori de specialitate, inspectori
generali, ministru, etc., s legitimeaza, se consemneaza n registru, dar nu | se opreste C.l. i nici nu
primesc legitimatie de vizitatori.

9. Accesul reprezentantilor mass-mediei Th incinta unitagli se face numal pe baza documentuiul de
identitete si numal cu acordul directorufui. Reprezentantii mass-mediei pot filma n unitatea scolard
numai in spatiile pentru care directorul si-a exprimat acordul n mod explicit, iar intervievarea si filmarea
personalului sl elevilor se poate face numai in conditille lagil. Directorul desemneaza o persoand care i
Tnsoteste pe reprezentantii mass-mediei, pe durata prezenei acestora rincinta unitatii.

10. La parisirea unitatii, in acelasi reglstru, portarul completeaza ora lesirii din unitatea scolard, dupa ce
anapoiat ecusonul de vizitator.

11. Tn cazul Tn care persoanele striine patrund in unitate fard a se legitima si a fi inregistrate in registrul
de intrarl-lesiri de la poarty, directorul unitatii/profesorul de serviciu va solicita interventia politiel si
aplicarea prevederilor Legli nr, 61/1991 pentru sanctionarea faptejor de Tncilcare & unor norme de
convieguire soclald, a ordinii si linistii publice. Politia poate efectua controale inopinate gt orice abaterg
de la procadurd poate fi sanctionatd.

12. Este interzis accesul in unitate a persoanelor aflate sub influenta bauturior slcoolice sau a celor
rurbulente. Tn cazul prezentei acestor persoane, se solicitd interventia organelor de politie.

13. Profesorul de serviclu Informeazd conducerea unititii legat de orice eveniment. Toate evenimentele
nedorite sunt semnalate Politiel,

Parintele, tutorele sau sustinitorul legal al copiluiui/elevului are acces Tn incinta unititil de
Tnvatdmant dacl:

a) a fost solicitat/a fost programnat pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu directorul/directorul
adjunct al unitétil de Thvatamant;

b) desfasoari activitigi n comun cu cadrele didactice;

¢} depune o cerere/alt document la secretariatul unitatii de Tnvatamang

d) particip la actiuni organizate de parint, aprobate de conducerea unitétii de Invatamant;

e)in alte situatii speciale prevazute de regulamentul de organizare i functlonare al unitati.

Se interzice intrarea parintiior In curtea unitétil de fnvatamant, In salile de clasd si pe holurile din fata
claselor, cu exceptia insotitorilor elevilor cu probleme de sanatate sau cu dizabilitati.

Discutiile cu cadrele didactice se pot desfdsura numai n pauze, Tn timpul programului de audiente sau
in afara orelor de curs, in locul stabilit,

Sedintele cu parintii de desfasoara numal In spatiile stabilite de Invatator/profesorul diriginte,

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Actuzla procedurd va fi revizuitd Tn cazul In care apar modificari ale reglementdrilor legale cu caracter
general si intern pe baza carora se desfisoard activitatea care face ohiectul acestei proceduri. Pe
pericadz absentei de la serviciu a persoanrelor nominalizats, prezenta procedurd n forma initlald sau
revizuitd se aplicd si de citre Tnlocuitorit acestora.
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. Responsahilititi

9.1. Conducdtorul unitatil

- Aprobd procedura;

- Asigurd implementarea si mentinerea procedurli;

- la masurile necesare pentru asigurarea accesului controlat Tn unitatez de Tnvatdmant a protectied
persoanelor st a bunurllor, respectind prevederile legale.

9,2, Compartimentul Administrativ
- Aplica st mentine procedura;
- Realizeazs activitifile descrise |a termenele stakilite Tn prezenta procedurs,

9.3, vizitatori/parinti

- Al obligatia de a respecta conditiile impuse de conducerea unitdtll de Tavatimant pentru accesul Tn
unitate sis3 defing acordul conducerli pentru accesul Tn inginta unitatii de Tnvitimant;

- Au obligatia de a respecta reglermentdrile interne ale unitatil de Invatamént referitoare fa accesul in
unitate si de a nu pardsi locul stabilit pentru Tntélnirea cu personalul din unitate.

9.4. Profesorui de serviciu
- Este obligat s cunoascd si s& respecte obligatiile ce Ti revin, fiind direct rdspunzdtor pentru accesul in

unitate a persoanelor striine.
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10, Formular de evidentd a modificirilor

Mr.Crt | Ediia | Dataedijiei | Revizia Data Nr. Semndtura conducdtorului
reviziei pag. Descrier departamentului
ea modif
Icdrli
1 2 3 4 5 6 7 8
19.1 30,01.2023 -
10.2 l-a 1 26.04.2023 -
10.3 l-a 2 25.08.2023
10.4 I-a 3 16.10.2023 -
11. Formular de analizd a procedurii
Nr. | Compartissent Conducitar inlocuitor de Aviz favorabil Btz Semndtura Bata
ere. compartiment drept sau nefavorabil
Nume i delegat
prenume Semndtura Data Observatii
1. | Adrainisteativ fonescu Mircea 16.10.2023
2. {8CIv Constantinascu 16.10.2023
Nicolata
3, | Didactic Cristescu Corina 16.10.2023
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Mume si Data Semnatura Data Data intrariiin vigoare | Semnétura
prenume primirii retrageril a procedurii
i Conform Procesuluf Verbal de predare-primire,
13. Anexe
Nr. Crt Renumirea anexef Elaborator Aproba Mumar de exemplara Arhivare
1 2 2 4 5 d
13.1 - - i -
A
j 1
-4
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupé caz, a reviziei in

cadrul editiei procedurii documentate
2. Situatia editlilor §i a reviziilor Tn cadrul editillor procedurit

.......

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazd editia sau, dupa caz, revizia din cadrul edifiei

procedurii

4.Scopul proceduyii ... ..

5. Domenitd de aplicare
6. Documente de referintd

7. Definitli si abrevieri ......

8, Descrierea procedurii
8. Responsabilitati

10, Formufar de evidentd a modificarilor
11. Formular de analizd a procedurii
12, Lista de difuzare a procedurii

..........................

........................
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