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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara privind practica elevilor prin verificarea
aplicabilitatii cunostintelor teoretice insusite de acestia in cadrul programului de instruire.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmadreste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea
procedurata.

2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.

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

- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Prezenta procedura se refera la practica elevilor
2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:

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

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

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

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

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
Secretariat
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Legea nr. 258/2007 privind practica elevilor si studentilor, cu modificarile si completarile ulterioare

- Ordinul nr. 5.726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de

invatamant preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 795/2024
- Legea nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare

3 Legislatie secundara:

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07/05/2018

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

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de M.E.C.

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

11.

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

B B B Bl B B

Termenul

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Editie procedura

Revizie procedura

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

Gestionarea documentelor

P.O.
SCIM

Rew.
Ed.

Abrevierea

Definitii si abrevieri

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport de
hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;.

Autoritate publicd, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment
Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Termenul abreviat

Procedura operationala

Sistem de Control Intern/Managerial
Elaborare

Verificare

Aprobare

Revizie

Editie
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Practica este activitatea desfasurata de elevi in conformitate cu planul de invatamant, care are drept scop
verificarea aplicabilitatii cunostintelor teoretice insusite de acestia in cadrul programului de instruire.

Practicantul este elevul care desfasoara activitati practice pentru consolidarea cunostintelor teoretice si pentru
formarea abilitatilor, spre a le aplica in concordanta cu specializarea pentru care se instruieste.

Organizatorul de practica este unitatea de Invatamant care desfasoara activitati instructiv-educative si
formative.

Partenerul de practica este o societate comercialda, o institutie centrala ori locala sau orice alta persoana
juridica ce desfasoara o activitate in corelatie cu specializarile cuprinse in nomenclatorul Ministerului Educatiei si
care poate participa la procesul de instruire practica a elevilor.

Directorul coordoneaza activitatea de elaborare a ofertei educationale a unitatii de invatamant si o propune
spre aprobare consiliului de administratie; prin exceptie, in unitatile de invatamant preuniversitar care
scolarizeaza elevi exclusiv in invatamant profesional si tehnic cu o pondere majoritara a invatamantului dual,
directorul aproba curriculumul la decizia elevului din oferta scolii cu obligativitatea consultarii, in prealabil, a
reprezentantilor operatorilor economici implicati in instruirea practica si pregatirea de specialitate a
beneficiarilor primari in calificarea respectiva.

Unitatile de invatamant incheie parteneriate si protocoale de colaborare cu operatorii economici in vederea
derularii orelor de instruire practica.

Protocolul contine prevederi clare cu privire la responsabilitatile partilor, referitoare la asigurarea securitatii
beneficiarilor primari si a personalului unitatii de invatamant, respectarea normelor de sanatate si securitate in
munca, asigurarea transportului la si de la operatorul economic, durata activitatilor, drepturile si indatoririle
beneficiarilor primari, utilizarea fondurilor realizate, cu respectarea prevederilor legale in vigoare. De asemenea,
unitatile de Invatamaéant profesional si tehnic incheie parteneriate si protocoale de colaborare cu operatorii
economici, In vederea derularii orelor de instruire practica. Unitatile de Invataméant preuniversitar cu
personalitate juridica ce scolarizeaza in invatamant profesional si tehnic dual incheie contracte de parteneriat cu
unul sau mai multi operatori economici sau cu o asociatie/un consortiu de operatori economici si cu unitatea
administrativ-teritoriala pe raza careia se afla unitatea scolara. Pentru pregatirea profesionala, fiecare elev major,
respectiv parintele sau reprezentantul legal al elevului minor din aceste unitati de invatamant prevazute incheie
un contract de pregatire practica individual cu operatorul economic si unitatea de invatamant.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,
precum si anexele daca este cazul.

2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare
a activitatii procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale

care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Birotica

3.2. Resurse umane:

- Conducatorul Institutiei
- Secretarul unitatii
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3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:

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

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Elemente organizatorice

Practica elevilor se organizeaza si se desfasoara pe baza unui contract-cadru de colaborare sau a unei
conventii, dupa caz, incheiata intre organizator si partenerul de practica.

Unitatea de invatamant poate fi organizatoare de practica atat pentru elevii proprii, cat si pentru cei care
provin de la alte unitati de invatamant.

Activitatea de practica se poate desfasura cu program saptamanal sau cumulat, la sfarsit de semestru sau de
an de studii, in conformitate cu planul de Invatamant.

Practica se desfasoara pe baza unei/unui programe analitice/portofoliu de practica, Intocmita/intocmit de
institutia de invatamant a practicantului.

Durata practicii este cea cuprinsa in planul de invatamant.

Formele de evaluare, de notare si creditele acordate pentru activitatea de practica sunt cuprinse in planul de
invatamant.

Activitatea de practica inclusa in planul de invatamant este obligatorie si constituie conditie de promovare.

Obligatiile partilor
Partenerul de practica

Partenerul de practica are urmatoarele obligatii generale:

a) sa detina o dotare corespunzatoare - logistica, tehnica si tehnologica - necesara valorificarii cunostintelor
teoretice primite de practicant in cadrul procesului de instruire;

b) sa aiba specialisti cu studii medii si superioare care sa coordoneze si sa participe la evaluarea desfasurarii
practicii elevilor;

c) sa desfasoare programul de activitate astfel incat sa permita realizarea activitatii de practica a elevilor in
conditii normale, fara a se depasi ora 20,00.

Pe perioada de practica, partenerul de practica impreuna cu reprezentantul unitatii de invatdméant urmaresc si
inregistreaza prezenta la activitate a practicantului si semnaleaza eventualele abateri unitatii de invatamant.

Partenerul de practica desemneaza persoanele care se ocupa de indrumarea si urmarirea activitatii de practica
a elevilor.

Partenerul de practica trebuie sa il ajute pe practicant sa isi urmareasca programa analitica/portofoliul de
practica, punandu-i la dispozitie mijloacele necesare.

Partenerul de practica este obligat sa instruiasca practicantul cu privire la normele de protectie a muncii si de
aparare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le va desfasura.

La sfarsitul activitatii de practica, in conformitate cu programa analiticd/portofoliul de practica, organizatorul
impreuna cu partenerul de practica efectueaza o evaluare a cunostintelor practicantului si 1i acorda un calificativ.

Evaluarea si notarea finala se realizeaza la unitatea de invatamant a practicantului.

Evaluarea capacitatii partenerului de practica din punct de vedere logistic, tehnic, tehnologic si organizatoric
este realizata de unitatea de invatamant de unde provin elevii practicanti.

Practicantul

Practicantii au obligatia de a desfasura activitati conform programei analitice/portofoliului de practica,
respectand durata si perioada impuse de unitatea de invatamant de unde provin.

Practicantii au obligatia sa respecte regulamentul de ordine interioara al partenerului de practica si normele
de protectie a muncii si de aparare impotriva incendiilor, specifice activitatii desfasurate.

Prezenta la practica este obligatorie. In caz de boald sau alte cauze obiective, practica se recupereaza,
respectandu-se durata, fara a perturba procesul de pregatire teoretica.

Practicantul participa activ la activitatile desfasurate de partenerul de practica, doar daca acestea sunt in
interesul specializarii, al dezvoltarii cunoasterii, dar numai dupa efectuarea de catre acesta a instructajelor de
protectie a muncii si de aparare impotriva incendiilor, specifice acelor activitati.

Drepturile partilor
Pe perioada de practica, partenerul de practica il poate angaja pe practicant, conform legislatiei in vigoare, pe
baza unui contract de munca pe durata determinata, prin negocierea remuneratiei.
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Pentru practicantii angajati, partenerul de practica efectueaza evaluarea cunostintelor, respectand continutul
programei analitice/portofoliului de practica.

Organizatorii de practica, unitati de invatamant, beneficiazda de o subventie financiara suplimentars,
echivalenta cu 5% din alocatia anuala pentru fiecare elev. Sumele sunt utilizate exclusiv pentru organizarea si
desfasurarea practicii.

Unitatea de invatamant aloca partenerului de practica suma aferenta activitatii de practica pentru fiecare elev,
pe baza de contract.

Activitatea de practica a elevilor este finantata de la bugetul Ministerului Educatiei, pentru specializarile care
au practica prevazuta in planurile de invatamant, ca activitate obligatorie.

Ministerul Educatie aloca sumele aferente pentru hrana si transportul elevilor care efectueaza practica, in
sistem cumulat, in alte localitati decéat cele in care isi au sediile unitatile de invatamant de la care provin.

Aceste sume sunt cuprinse in bugetul unitatiii de invatamaéant, ca organizator de practica.

Ministerul Educatiei aloca sumele necesare numai unitatilor de invatamant care inregistreaza cheltuieli cu

organizarea si desfasurarea activitatilor de practica.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate departamentele din Institutie.

Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii;
- Monitorizeaza procedura;

Secretarul unitatii

- Aplica si mentine procedura
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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Formular de evidenta a modificarilor

N Numarul Data Avizul
C rt editiei / editiei/ Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Editial 30.05.2022 X X
Documente de referinta;
2 Revizial 20.03.2023 Descrierea activitatii sau Modificari legislative
procesului
3 :eVIZla all- 28.06.2023 Documente de referinta = Modificari legislative
4 ﬁ?_‘gzm a 23.11.2023 Documente de referinta = Modificari legislative

Modificari legislative conform
Ordinului nr. 5.726/2024 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru

Revizia a s . . . .
5 IV-a 09.09.2024 Documente de referinta de organizare si functionare a Favorabil
unitatilor de invatamant
preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 795/2024
Formular de analiza a procedurii
NI Nume si prenume
C rt Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Nr. A . Data Data Data intrarii in <
Compartiment Nume si prenume o A q Semnatura
ex. primirii = retragerii vigoare
1 09.09.2024 09.09.2024 09.09.2024
2 Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 09.09.2024 09.09.2024 09.09.2024
3 Secretariat Cucu Cristina Mihaela 09.09.2024 09.09.2024 09.09.2024
Anexe
N Denumirea anexei Elaborator Aproba NTLTEL (L Arhivare
Crt exemplare
Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele
Comisiei SCIM si in documentele echipei manageriale.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale
cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea care face obiectul acestei proceduri.

Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
Formular de evidenta a modificarilor

Formularul de distribuire/difuzare

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

1
1
1
2
2
3
Definitii si abrevieri 4
Descrierea activitatii sau procesului 5
Responsabilitati 7
Formular de analiza a procedurii 8
Anexe 8
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