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

editiei procedurii documentate

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

1 2 3 4 5 6
1.1 [ Elaborat lleana loana Membru CEAC 14.11.2022

1.2 | Elaborat Stancu Aurelia Membru CEAC 14.11.2022

1.3 | Verificat Manole Alina Responsabil CEAC 16.11.2022

1.4 | Aprobat Mares Silvia Director 18.11.2022

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a 25.02.2022
2.2 Revizia 0
2.3 Revizia 1 05.08.2022
2.4 Revizia 2 18.11.2022

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

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare CEAC Membru CEAC lleana loana 18.11.2022
3.2 | Informare / Aplicare CEAC Membru CEAC Stancu Aurelia 18.11.2022
3.3 | Informare / Aplicare CEAC Secretar CEAC Radu Marioara 18.11.2022
3.4 | Aprobare Director Director Mares Silvia 18.11.2022
3.5 | Verificare CEAC Responsabil CEAC Manole Alina 18.11.2022
3.6 | Arhivare CEAC Secretar CEAC Radu Marioara
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4. Scopul procedurii

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

Stabileste metodologia si cunoasterea etapelor pe care responsabilii fiecarei catedre/consiliu trebuie sa le
urmeze in vederea organizarii activitatii;

Procedura are drept scop si realizarea circuitului informational / comunicare ierarhica in cadrul unitatii.

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

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

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Prevederile prezentei proceduri se aplica de tuturor comisiilor permanente din cadrul unitatii.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:

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

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

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

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

procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:

Toate Compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate Compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:

CEAC.
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. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea Educatiei Nationale nr. 1/05.01.2011, cu modificarile si completdrile ulterioare;

- LEGE nr. 87/2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 75/12.07.2005 privind
asigurarea calitatii educatiei;

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar (ROFUIP).

6.3. Legislatie secundara:

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

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor 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;

- Ghidul Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii in unitatile de Tnvatamant preuniversitar conceput
si distribuit de ARACIP fiecarei unitati scolare.

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

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative;
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3
7.1.1 Procedura documentata 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;

71.2 Procedura de sistem (procedura

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;
7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la

nivelul Tntregii entitati publice;

7.1.4 Document

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

7.1.5 Aprobare

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

7.1.6 Verificare

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

7.7 Editie a unei proceduri operationale

Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata;

7.1.8 Revizia in cadrul unei editii

Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau alte asemenea, dupa caz, a
uneia sau mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate;

7.1.9 Functia didactica de predare

Acea functie didactica pentru care se constituie norma didactica de predare -
invatare, de instruire practica si de evaluare potrivit Statutul personalului
didactic, cu modificdrile si completarile ulterioare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3
7.2.1 P.S. Procedura de sistem
7.2.2 pP.O. Procedura operationala
7.2.3 E Elaborare
7.2.4 " Verificare
7.2.5 Ap. Aplicare
7.2.6 Ah. Arhivare
7.2.7 R.O.F.U.l.P. Regulamentul de Organizare si Functionare a Unitatilor din Tnvtdmantul
Preuniversitar
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Activitatile metodico-stiintifice si psihopedagogice la nivelul unitatii de invatamant sunt organizate si
realizate prin catedre.

O catedra se constituie, in cadrul aceleiasi unitdti de invatamant, din cel putin patru cadre didactice.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn 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 unitatii.

8.2.3. 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 pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

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

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:

- Conducatorul unitatii;

- Comisia CEAC;

- Compartimentele prevazute Tn organigrama unitatii.

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

8.4. Modul de lucru:

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

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

- Tn cadrul unitatii de Tnvatamant, catedrele se constituie din minimum trei membri, pe discipline de
studiu, pe discipline inrudite sau pe arii curriculare;

- Activitatea catedrei este coordonata de seful catedrei, ales prin vot secret de cdtre membrii catedrei;

- Sedintele catedrei se tin lunar sau de cate ori directorul ori membrii catedrei considera ca este necesar.
Sedintele se desfasoara dupa o tematica elaborata la nivelul catedrei, sub Tndrumarea sefului de
catedra, si aprobata de directorul unitatii de Tnvatamant;

- Prezentarea si dezbaterea rapoartelor de activitate in cadrul sedintelor de catedra, a sedintelor cu
membrii comisiilor pe probleme si a consiliului profesoral;

- Stabilirea unei strategii adecvate in cazul punctelor slabe constatate Tn urma dezbaterilor;

- Monitorizarea indeplinirii activitatilor propuse pentru ameliorarea punctelor slabe identificate;

- Desfasurarea activitatilor prevazute in cadrul planurilor operationale si monitorizarea acestora.
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8.4.2.1. Principii generale

Nr. Crt Activitati/ Etape

Raspunde

Mod de desfasurare / Termene

Riscuri semnificative

1 2

3

4

5

8.4.2.1.1 | Organizarea CM

Director C.P.

- C.P. propune componenta CM
conform, R.O.F.U.I.P, directorul supune
la vot si se aproba componenta
acestora.

Depadsirea termenului

8.4.2.1.2 | Numirea

responsabililor C.M.

Director C.P.,
C.R.U.

- Membrii CM constituite propun
responsabilul CM, dintre membrii de
drept sau alesi ai CM;

- Directorul numeste pe baza fisei de
evaluare pe anul precedent
responsabilul in baza propunerillor
CM™;

Compartimentul Secretariat
elaboreaza deciziile de constituire a
CM, de numire a responsabililor C.M.,
directorul emite deciziile de constituire
a CM, si de numire a responsabililor
CM.

Documentatia neintocmita la timp

8.4.2.1.3 |instiintarea

responsabililor CM

CRU

- Compartimentul Secretariat aduce la
cunostinta responsabililor decizia de
numire.

Depadsirea termenului legal de
instiintare

8.4.2.1.4 | Organizarea

activitatii CM

Responsabil
C.M.

Membrii CM
Cadre didactice
Administrator
financiar
Secretar sef
Bibliotecar

- Responsabilul fiecarui compartiment
- CM elaboreaza procedurile de lucru
ale CM, anexe tip ale documentelor ce
trebuie cuprinse in dosar, planul
managerial si planul de activitati al CM
si le prezinta spre aprobare
directorului unitatii in termen de 15
zile de la data Tnceperii anului scolar;

- Procedurile operationale ale CM vor
fi elaborate de responsabilul
compartimentului-CM, verificate de un
membru al CEAC si aprobate de CA;

- Anexa cu documentele ce trebuie
depuse la dosar de fiecare membru al
CM trebuie Thaintata sub semnatura
fiecarui membru;

- Documentele depuse de fiecare
membru al CM la dosar va purta avizul
responsabilului CM;

- CM desfasoara activitati lunare. Se
vor realiza activitati orientate spre
imbunatatirea activitdtii metodice si
instructiv-educative, conform
standardelor SCIM (cf. OSGG Nr.
600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al
entitatilor publice) si a standardelor
ARACIP (cf. Legii 87/2006 si HG
1534/2008);

- Documentele din anexa vor fi
prezentate spre aprobare directorului
unitatii scolare in termen de 30 de zile
de la data luarii la cunostinta de
continutul PO.

Nerespectarea termenului

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

9.1. Atributiile cadrelor

- Stabileste modalitatile concrete de implementare a curriculumului national, adecvate specificului unitatii
de Tnvatamant si nevoilor educationale ale elevilor, Tn vederea realizarii potentialului maxim al acestora si
atingerii standardelor nationale;

- Elaboreaza oferta de curriculum la decizia unitatii si o propune spre dezbatere consiliului profesoral;

- Elaboreaza programe de activitati anuale, menite sa conduca la atingerea obiectivelor educationale
asumate si la progresul scolar al elevilor;

- Consiliaza cadrele didactice debutante, in procesul de elaborare a proiectdrii didactice si a
planificariloranuale;

- Elaboreaza instrumente de evaluare si notare;

- Analizeaza periodic performantele scolare ale elevilor;

- Monitorizeaza parcurgerea programei la fiecare clasa si modul in care se realizeaza evaluarea elevilor la
disciplina/disciplinele respective;

- Planifica si organizeaza instruirea practica a elevilor;

- Organizeazd, In functie de situatia concreta din unitatea de invatamant, activitati de pregatire speciala a
elevilor cu ritm lent de invatare, ori pentru examene/evaluari si concursuri scolare;

- Organizeaza activitati de formare continua si de cercetare - actiuni specifice unitatii de Tnvatamant, lectii
demonstrative, schimburi de experientd, etc.;

- Implementeaza standardele de calitate specifice;

- Realizeaza si implementeaza proceduri de imbunatatire a calitatii activitatii didactice.

9.2. Atributiile sefului de catedra

- Organizeaza si coordoneaza intreaga activitate a catedrei (intocmeste planul managerial al catedrei,
coordoneaza realizarea instrumentelor de lucru la nivelul catedrei, elaboreaza rapoarte si analize, propune
planuri de obtinere a performantelor si planuri remediale, dupa consultarea cu membrii catedrei, precum
si alte documente stabilite prin regulamentul intern, intocmeste si completeaza dosarul catedrei);

- Stabileste atributiile si responsabilitatile fiecarui membru al catedrei; atributia de sef de catedra este
stipulata in fisa postului didactic;

- Evalueaza, pe baza unor criterii de performanta stabilite la nivelul unitatii de invatamant, in conformitate
cu reglementarile legale Tn vigoare, activitatea fiecarui membru al catedrei;

- Propune participarea membrilor catedrei la cursuri de formare;

- Raspunde in fata directorului, a consiliului de administratie si a inspectorului scolar de specialitate de
activitatea profesionala a membrilor catedrei/comisieij;

- Are obligatia de a participa la actiunile scolare si extrascolare initiate in unitatea de Tnvatamant, cu
acceptul conducerii acesteia;

- Efectueaza asistente la ore, conform planului managerial al catedrei sau la solicitarea directorului;

- Elaboreaza lunar, la cererea directorului, informari asupra activitatii catedrei, pe care o prezinta in
consiliul profesoral;

- Indeplineste orice alte atributii stabilite de consiliul de administratie.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr. Crt Editia Data editiei | Revizia Data Nr. Semnatura conducatorului
reviziei pag. Descrier departamentului
ea modif
icarii
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 25.02.2022 -
10.2 l-a 1 05.08.2022 -
10.3 I-a 2 18.11.2022 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator nlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. CEAC Manole Alina 18.11.2022
2. Director Mares Silvia 18.11.2022
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 Lista documente dosar comisii cu caracter - - -
permanent si temporar
13.2 Lista documente dosar disciplina optionala - - -
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