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

Elemente privind
responsabilii/ Numele si Functia Data Semnatura
operatiunea prenumele ,
1 2 3 4 \5
1.1. Elaborat SIMONA TOMESCU | Consilier | 28.09.2017 Q%M.
LUCIAN PARVU Consilier
1.2. Verificat ALINA BIANCA Sef Serviciu | 28.09.2017 | 7
DRAGAN Evaluare Q
manuale si
achizjtii
1.3 Aprobat MARIAN SUTA Director | 28.09.2017
General
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de )a care se
Edifia/ revizia Componenta revizuiti Moda.lil.tafea aplicﬁ.
in cadral editiei reviziel prevederile
editiei san
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 X X
2.2, Revizia |
2.3 Revizia 2

3. Lista coprizind persoanele la eare se difuzeaz3 editia sau, dupi caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

Exem- .
d?;}::p;lﬁ llnl:l‘ Compartiment Functia Nume i prenume prIi)::;ii Semniitura
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare 1 Serviciul Sef ALINA
Evaluare |  serviciu BIANCA
manuale gi DRAGAN
achizitii
3.2. | Aplicare 2 Serviciul Sef FLORENTINA
Financiar- serviciu PARASCHIV
Contabilitate
si
Administrativ
3.6. | Aplicare 3 Serviciul Sef ALINA
Evaluare serviciu BIANCA
manuale st DRAGAN
achizitii
34. | Informare 1 Serviciul Sef ALINA
Evaluare serviciu BIANCA
manuale si DRAGAN
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38. | Evidenta 1 Serviciul Sef ALINA
Evalu:lrc ‘ serviciu BIANCA
manuale gi
achizifi DRAGAN
3.6. | Arhivare 1 Serviciul Sef ALINA
Evaluare serviciu BIANCA
manuale $i DRAGAN
achizitii
3.7 Alte - - - - - -
scopuri
4. SCOp

4.1, Procedura are ca scop organizarea activititilor specifice procesului de depunere in vederea
aprobiirii / avizini auxiliarelor didactice.

4.2.Procedura se referd la modul legal de organizare a procesului de depunere a auxiliarelor
didactice;

4.3.Procedura se aplicd tuturor auxiliarelor didactice depuse la sediul Centrului National de
Evaluare §i Examinare pentru aprobare / avizare gi care indeplinesc conditiile mentionate in
Metoedologia-cadru aprobats prin OMEN nr. 5062/2017.

5. DOMENIU

3.]. Procedura se aplicd de ciitre Serviciul Evaluare manuale si achizitii i de citre Serviciul
Financiar-Contabilitate si Administrativ,

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. HG nir 1401/2009 privind infiinfarea, organizarea si finctionarea Centrului National de Evaluare s
Examinare, cu modificarile i completirile ulterioare
6.2.Legeanr. 1 /2011 actualizatii 5i republicati;
6.3.OMEN nr. 4576/09.08.2017 privind adoptarea unor masuri pentru elaborarea, evaluarea,
aprobarea §i utilizarea auxiliarelor didactice, auxiliarelor curriculare gi a mijloacelor de

3
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6.4.OMEN nr. 5062/2017 pentru aprobarca metodologiei — cadru privind reglementarea
utilizérii auxiliarelor didactice in unititile de invitimant preuniversitar

6.5. OMEN nr 5063/2017 pentru stabilirea cuantumulud tarifolui perceput pentru aprobarea/avizarea
auxiliarelor didactice

7. DEFINITII SI PRESCURTARI
7.1. DEFINITII

7.1.1. Awiliare didactice - materiale-suport elaborate in sprijinul profesorilor si al elevilor,
pentru implementarea adecvaté si eficientt a curriculumului national. Aceasti categorie
de auxiliare poate include: culegeri de texte / cintece, culegeri de exercitii / probleme,
culegeri de teste / itemi de evaluare, pachete de fise de activitate independents, caiete de
mungé / activitate independenti ete, care pot fi prezentate in format tiparit sau in format
electronic / digital.

1.1.2. Solicitantul aprobarii sau al avizului pentru auxiliare didactice propuse, denumit in
continuare solicitant - autor, editor, producitor, comerciant / furnizor autorizat sau alte
institutii recunoscute, care au ca obiect de activitate inviimantul/ educatia/ formarea si
colaboreazi cu cadre didactice §i specialisti in domeniul la care face referire auxiliarul.

7.13.  Calendarul procesului de depuncre - pericade de timp stabilite In conformitate cu

Metodologia-cadru aprobati prin OMEN nr. 5062/2017 ~ denumit in continuare
Calendar;

7.2.. PRESCURTARI

7.2.1. HG - Hotarfire de Guvern

722, L - Lege

7.2.3. MEN — Ministerul Educatiei Nationale

7.24. OMEN - Ordin al Ministrului Educatici Nationale

7.2.5. CNEE — Centrul National de Evaluare si Examinare

7.2.6. 1SE — Institutul de Stiinje ale Educatiei A

7.2.7. CNDIPT — Centrul National de Dezvoltare a Invatimantului Profesional si Tehnic
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8. DESCRIEREA PROCEDURII

8.1. Competente

Modul de organizare a activititilor specifice procesului de depunere a auxiliarelor
didactice in vederea aprobdrii / avizirii- este publicat pe site-urile MEN si CNEE si
cuprinde preciziiri cu privire la prezentarea pachetultui / pachetelor cu auxiliare didactice.
Fiecare solicitant va depune personal, la sediul CNEE, in termen de 10 zile, un dosar ce va
cuprinde varianta tiparitd a Registrului electronic de evidend a auxiliarelor didactice
depuse spre avizare/aprobare, DVD-uri si/sau Stick-uri cu formatul pdf al auxiliarelor
didactice, precum §i documentele de identificare ale fiecirui auxiliar — completate gi
semnate, in conformitate cu metodologia-cadru aprobati prin OMEN nr. 5062/2017. La
depunere, solicitantului i se va stabili cuantumul tarifului/auxiliar, in confomitate cu OMEN
nr.5063/2017 i i se va caleula suma totala de plati pentru intrarea in procesul de aprobare /
avizare a tuturor auxiliarelor depuse.

Procesul de depunere a auxiliarelor didactice in vederea aprobariifavizarii este
organizat si desfigurat de ciitre angajajii CNEE din cadrul Servieiului Evaluare mannale
si achizitii, Serviciului Financiar-Contabilitate gi Administrativ, care cunosc
prevederile OMEN nr 5062/2017 privind aprobarea metodologici — cadru privind
reglementarea utilizéirii auxiliarelor didactice in unititile de favatimant preuniversitar,
precum §i de cétre angajafii Compartimentelor de Menagement si Relafii publice si de
Comunicatii Virtuale, Baze de date si Banca de instrumente de evaluare.

8.2.Date de intrare ale procesului:

*  Formularele de solicitare a aprobdrii / avizirii depuse de cdtre solicitanti (anexa 1

la Metodologia-cadru aprobatd prin OMEN nr.5062/2017);

*  Documentele ce confin datele de identificare a fiecdrui auxiliar didactic ingintat
spre aprobare / avizare (anexa 2 la Metodologia-cadru aprobati prin OMEN

nr.5062/2017);

*  Awxiliarele didactice depuse pe suport electronic in format PDF, care indeplinesc
condifiile menfionate in art. 7 5i 8 din Metodologia-cadru aprobatd prin OMEN

nr.5062/2017;

*  Registrele electronice de evidenfd a awxiliarelor didactice, completate conform

prezentei proceduri i modelului publicat pe site-ul CNEE,

8.3.Date de iegire ale procesului:

» DBaza de date, alcituitd pe baza Registrelor electronice de evidentd a auxiliarelor

&)
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didactice;

» Facturi emise pentru fiecare solicitant in patte, in conformitate cu tariful/auxiliar
stabilit prin OMEN nr. 5063/27.09.2017 si numérul de auxiliare depuse;

8.4. Procedura are ca scop prezentarez pagilor de urmat pentru organizarea procesului de
depunere a auxiliarelor didactice in vederea aprobarii / avizirii.

8.4.1, Etape ale procesului de depunere a auxiliarelor didactice in vederea
aprobiérii / avizirii,

s Etapa I: Depunerea solicitirilor si a auxiliarelor didactice

Fiecare solicitant depune, personal, la sedinl CNEE un dosar ce cuprinde urmitoarele
elemente:

1. Adresi tip de inaintare a dosarului;

2. Formularcle de solicitare a aprobirii/avizirii completate pentru fiecare auxiliar in
parte (anexa 1 la Metodologia-cadru aprobati prin OMEN nr.5 062/2017);

3. Formularele cu datele de identificare completate pentru fiecare auxiliar in parte (anexa
2 la Metodologia-cadru aprobati prin OMEN nr. 5062/2017);

4. Doui exemplare ale DVD-urilor si/sau Stick-urilor ce confin formatul pdf al tuturor
auxiliarelor didactice pentru care se solicit3 aprobarea/avizarea, precum si registrul
electronic de evidenta a auxiliarelor didactice;

5. Varianta tipriti a Registrului electronic de evidentd a auxiliarelor didactice depuse
spre avizare/aprobare

Prin exceptie, In cazul instrumentelor destinate dezvolirii competentelor elevilor, elaborate
de cétre institutii, societati stiintifice recunoscute la nivel national si internafional si / sau
publicate de edituri de prestigiu nafional gi international (de ex. Academia Roman#, Academia
Oamenilor de Stiings, Consiliul Britanic, Institutul Cervantes, Instituty]l Goethe, Editurile
Oxford, Cambridge etc.), pentru utilizarea extinsi, la clasd, pentru care este necesar acordul
MEN, solicitantii completeazs formularele din anexele 1 si 3 din Metodologia-cadru aprobati
prin OMEN nr.5062/2017. in conformitate cu art. 4. alin. (3) si art. 8. alin. (2).

» Etapa a Il-a: Calcularea tarifului de plitic de citre Slecare solicitant, stabilit in
fanctie de numérul total de auxiliare didactice depuse,

Consilierii CNEE verifici continutut DVD-urilor st /sau al stick-urilor si corespondenta cu
inregistrérile din registrul electronic de evidenti a auxiliarelor didactice.
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fn cazul in care nu se identifici nicio eroare, solicitantul se va adresa Serviciului Financiar-
Contabilitate §i Administrativ pentru calcularea tarifului/solicitant, stabilit in conformitate cu
OMEN nr. 6053/2017 si numrul total de auxiliare depuse spre aprobare/avizare.

Serviciului Financiar-Contabilitate gi Administrativ emite factura corespunzitoare, care are
termen de plati 5 zile.

Intrd in procesul de aprobare/avizare, In sesiunea curents. numal auxiliarele didactice pentru
care solicitantul a efectuat la timp plata tarifulvi calculat. Solicitantii care nu fac dovada plitii
In acest inteval de timp. la cerere gi numai dupi achitarea contravalorii facturii, pot solicita
aprobarea/avizarea auxiliarelor didactice in sesiunea urmatoare.

Responsabilitate:
Serviciul Evaluare manuale gi achizitii din cadrul CNEE
Serviciului Financiar-Contabilitate si Administrativ
Directorul General al C.N.E.E.

8.4.2. Atributii ale Consilierilor CNEE care verifici dosarele solicitantilor

Consilierii din cadrul CNEE care verifici continutul dosarelor vor urmiri indeplinirea
urmétoarelor ceringe:

1. Cele dousi DVD-uri / stick-uri 4 aiba acelagi conginut;

2. Fiecare DVD / stick si cuprinda in format pdf toate auxiliarele didactice pentru care se
solicitd aprobare/avizare, precum si registrul electronic de evident a auxiliarelor;

3. Fiecare figier pdf ce corespunde unui anxiliar didactic si fie salvat pe DVD / stick cu
denumirea: editura_disciplina_nivel clasa_titlu_autor. In denumirea fisierului se va
trece numai numele primului autor sau numele coordonatorului, acolo unde acesta este
mentionat.

4. Completarea registrului electronic de evideni a auxiliarelor didactice s corespundi
modelului publicat pe site-ul CNEE;

5. S existe corespondenti intre datele furnizate de caire registrul electronic de evident3
a auxiliarelor i fiecare figier pdf ce reprezinta un auxiliar supus avizarii/aprobarii.

In cazul in care se constati neindeplinirea oricarei cerinte de mai sus, solicitantului i se va
returna dosarul depus pentru a efectua remedierile comunicate.

8.5 Inregistriri:

- Adresele tip de inaintare a dosarelor;
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- Registrele electronice de eviden(i a auxiliarelor didactice
- Fisierele pdf corespunzitoare auxiliarelor didactice;

9. RESPONSABILITATI

9.1. Directorul General al CNEE

9.1.1 Rispunde, alituri de sefii de serviciu, de organizarea i desfiigurarca intregului proces
de depunere a auxiliarelor didactice in vederea aprobirii / avizirii

9.2. Sefii de serviciu Evaluare manuale si achizitii si Financiar-Contabilitate si

Administrativ

92.1. Participi la organizarea activitifilor din cadrul procesului de depunere a auxiliarelor
didactice in vederea aprobdrii / avizirii §i urmreste aplicarea PO 06 - procedura
operationald pentru depunerea auxiliarelor didactice in vederea aprobiirii / avizarii,

9.3. Consilierii din cadrul servicialui Evaluare manuale si achizitii si al Servicinlui
Financiar-Contabilitate si Administrativ
9.3.1. Verifici conginutul si indeplinirea cerintelor necesare primirii dosarelor depuse de ciitre
solicitan{i in vederea aprobarii/avizivii auxiliarelor didactice;
9.3.2. Arhiveazi inregistrarile rezultate.

9.4, Serviciile’Compartimentele din cadrul institutiei

94.1. Participd la organizarea §i desfigurarea procesului de depunere a auxiliarelor
didactice in vederea aprobarii / avizirii.

10.Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale | Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea | 1
edifiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale
2. Situatia edifiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii | 2
operafionale
3. Lista cuprizind persoanele la care se difuzeaza ediia sau, dupd, | 2

caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
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