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PROCEDURA OPERATIONALA

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

in cadrul editiei procedurii operationale
Elemente privind
responsabilii/ Numele si Functia Data Semnatura
operatiunea prenumele
1 2 3 E 5
1.1 Elaborat Neculai Elena Membru CEAC | 20.09.2023
1.2. Verificat Paraschiv Cristina Responsabil 21.09.2023
CEAC

1.3, Aprobat Gheorghita Steluta Director 22.09.2023

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia/ revizia in Componenta Modalitatea AR la_care = z}pllca
_—y G R prevederile editiei sau
cadrul editiei revizuita reviziei e e e
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 2 X X 22.09.2023
2.2, Revizia 2 X X 22.09.2023

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

editiei procedurii de sistem

S.cop ul" Exemplay Compartiment Functia W] ]?at‘a“ Semnatura
difuzarii nr. prenume primirii
1 3 5 6 7
3.1. | Aplicare 1 Cadre 12.09.2023
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smp ul" Lxemplar Compartiment Functia HIESE I.)at.a” Semnatura
difuzarii nr. prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
didactice ~ /)
3.2. | Informare 2 Conducere Director | Gheorghita | 23.09.2023 / 1 i
Steluta
3.3. | Informare 3 Corp profesoral | Responsabil | Paraschiv | 09.09.2023
CEAC Cristina
3.4. | Evidenta 1 Comisia Coordonator | Gheorghita | 09.09.2023
dirigintilor pentru Ionel
proiecte si
programe m“’
educative
scolare si
extragcolare )
3.5. | Arhivare 1 Secretariat secretar Spita
Dumitru ;
Elena :
3.6. Alte - - - - -
scopuri

4. Scopul procedurii de operationale

v' stabileste criteriile in urma carora se acorda orele de consiliere vacante pentru profesorii de
la Scoala Gimnaziala Bertestii de Jos
v' asigura continuitatea activitatii, sprijind auditul si/sau alte organe abilitate in actiuni de
auditare si/sau control, iar pe director in luarea deciziei;

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

Prezenta
Bertestii de Jos.

6. Documente de referinti/reglementiri aplicabile activititii procedurate

6.1. Reglementiri internationale

PO

procedurdi  se  aplici  personalului  didactic  din Scoala

Gimnaziala
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- Recomandarea Consiliului Europei din 30 aprilie 2003 privind directiile de actiune
referitoare la recunoasterea statutului echivalent al activitatii educative scolare si
extragcolare cu cel al educatiei formale, din perspectiva contribufiei egale la dezvoltarea
personalitafii copilului si a integrarii lui sociale.

- Conventia ONU privind drepturile copilului.

6.2. Legislatie primari

e Legea educatiei nationale nr. 198/04.07.2023 publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei,
Partea I, nr. 18/10.01.2011, cu completarile si modificarile ulterioare;
* ORDIN nr. 4183/04.07.2022 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar
6.3. Legislatie secundari

® Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018
Ordinul ML.E nr. 3.800/ 08 martie 2023 privind structura anului scolar 2022-2023
ORDONANTA DE URGENTA nr. 48 din § iunie 2018
OMEN nr. 6223/ 04.09.2023 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si
functionare a consiliului de administratie din unitatile de invitimant preuniversitar;
Nota 40.678_2016 (fisier actualizat in data de 2.09.2021) privind Regulamentul privind
regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unititile de invitimant
preuniversitar
Ordinul M.E.C.I. nr. 5132/10.09.2009 privind activitatile specifice functiei de diriginte
Strategia M.E privind educatia formala si nonformala
Programele si ghidul metodologic “Consiliere si Orientare”
Strategia M.E privind reducerea fenomenului de violentd in mediul scolar

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiiri interne ale entititii publice

e Regulamentul de Ordine Interioari al Scolii Gimnaziale Bertestii de Jos
e Legeanr. 87/13.04.2006 privind asigurarea calitatii in educatie

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizafi in procedura operationalia

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul ‘
crt.
1 Procedura Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
operationali metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
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I activitafii, cu privire la aspectul procedural. |
2, Editie a unei Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
proceduri aprobata si difuzata
operationale
3. Revizia in Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz,
cadrul unei a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii
editii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.
P.O. Procedura operationala
2. E Elaborare
3, \% Verificare
4. A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7. Ru Resurse umane
8. SCIM Sistem de control intern/managerial
9. CS Compartiment de Specialitate

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Responsabilitati

8.1.1.Directorul

1. Supune aprobarii Consiliului de administratie prezenta procedurd, pentru revizuire, ori de cate ori

este necesar;
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2. Consultd Consiliul profesoral cu privire la lista cadrelor didactice interesate s obtina ore de
consiliere;

3. Numeste, la inceputul fiecarui an scolar, pe baza hotararii Consiliului de administratie al
institutiei, persoanele invederate si detina ore de consiliere vacante;

4. Comunica atit Consiliului Profesoral cit si secretarului rezultatele selectiei.

8.1.2 Secretarul

1. Primeste CV-urile insotite de actele doveditoare si scrisorile de intentie ale solicitantilor;

2. Verificad documentele depuse si intocmeste lista cadrelor didactice, care indeplinesc criteriile

prezentei proceduri;
3. Inainteaza lista directorului, spre consultarea Consiliului profesoral;
4. Ia act de rezultatele selectiei, pe baza deciziei directorului:

5. Completeaza statele de functii cu orele aferente de dirigentie, conform aprobarii Consiliului de

administratie.

8.1.3.Consiliul de administratie

1. Aproba criteriile privind acordarea orelor de consiliere vacante;

2. Aprobd repartizarea dirigintilor la clase/grupe, pe baza prezentei proceduri.
8.1.4.Consiliul profesoral

1. Valideaza lista cadrelor didactice interesate care indeplinesc criteriile prezentei proceduri;

2. la act despre acordarea orelor de consiliere vacante, dupé hotaréarea Consiliului de administratie.

8.2. Continutul procedurii

8.2.1. Criteriile privind acordarea orelor de consiliere:

- cadrul didactic titular gr 1,11, definitivat in invatamant,debutanti,suplinitori calificati

- cadrul didactic a depus la secretariatul scolii un CV $i 0 scrisoare de intentie in care
motiveaza solicitarea consilierii si din care reies competentele profesionale, experienta
anterioara ca diriginte ( activititile derulate in acest sens cu elevii unde a mai fost diriginte);

- cadrul didactic care solicitid ore de consiliere are un comportament moral si ireprosabil in
institutia de invatamant, care poate fi sustinut de director, de colegii de catedra, parintii si
elevii din institutia de invatimant;
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cadrul didactic poate demonstra activitatea anterioard de diriginte prin documente

Jjustificative, atasate CV-ului;

Acte doveditoare

Nr. ert Acte doveditoare atasate CV Punctaj

1 Curs de orientare si Consiliere scolari (copie curs) Ip

2 Implicarea in consilierea cazurilor de copii defavorizati (cu parinti plecati in Ip
staindtate sau copii institutionalizati - dovezi cu numir de inregistrare)

3 Numarul de elevi inscrisi la inceputul clasei a V-a s1 numarul de elevi care au Ip
absolvit clasa a VIII-a, (dovezi inregistrate privind colaborarea cu familia.

4 Elevi inscrisi la concursurile scolare, consilierea si implicarea de catre diriginti 1p
in activitdti scolare, sau elevi implicati in actiuni caritabile (copii diplome
participare)

§ Péstrarea si amenajarea mediului de invatare/scoald/clasd, curte scoala, Ip
pastrarea unui mediu curat, pastrarea mobilierului scolar (dovezi)

6 Participarea impreund cu elevii clasei la activitati de voluntariat, la activititi de Ip
strategii comunitare (dovezi)

7 Implicarea in activititi de sustinere a dezvoltirii personalitatii elevilor si Ip
deprinderilor acestora prin sustinerea participdrii la simpozione, festivitati,
cercuri, festivaluri (dovezi copii diplome)

8 Recuperarea manualelor scolare si colaborarea cu doamna bibliotecar, Ip
respectarea termenelor de predare/primire a manualelor (dovezi)

9 Predarea la timp si completarea corect a documentelor dirigintelui, portofoliului Ip
acestuia (dovezi)

uo Perfectionarea continua in domeniul consilierii elevilor (dovezi) Ip

de-a lungul carierei, cadrul didactic nu a fost niciodati sanctionat de nicio comisie
disciplinara sau de anchets;

cadrul didactic are relatii cordiale atit cu colegii cat si cu cadrele didactice auxiliare sau
personalul nedidactic din institutia de invatamant;

cadrul didactic are calificativul Foarte bine in ultimii doi ani scolari;

Continuitatea la clasa
-Respectarea atributiilor de diriginte si intocmirea la termen a documentelor solicitate

8.2.2 Depunerea si validarea solicitirilor cadrelor didactice:

PO

- Pana la data de 31 august a fiecirui an, cadrele didactice, interesate in obtinerea
orelor de consiliere vacante, vor depune la secretariatul scolii CV-ul personal, cu
documentele justificative aferente si o scrisoare de intentie:

- Consiliul profesoral valideaza lista cadrelor didactice care indeplinesc criteriile

prezentei proceduri si pot desfasura activitate de consiliere;
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- Consiliul de administratie selecteaza si valideazd acordarea orelor de consiliere, la

propunerea directorului;
- Directorul institutiei emite decizie pe baza hotarérii Consiliului de administratie;

- Rezultatele se fac publice prin afisare pe site-ul scolii sau la aviziere.

8.2.3 Obligatiile profesorului diriginte (conform ROF UIP):

Profesorul diriginte are urmitoarele atributii:

1. Organizeaza si coordoneazi: a) activitatea colectivului de elevi; b) activitatea consiliului clasei:
¢) sedintele cu périntii, tutorii sau sustinatorii legali la inceputul si sfarsitul semestrului, si ori de
cdte ori este cazul; d) actiuni de orientare scolari si profesionala pentru elevii clasei; e) activitati
educative si de consiliere; f) activitati extracurriculare, in scoald si 1n afara acesteia;

2. Monitorizeaza: a) situatia la invatitura a elevilor: b) frecventa la la ore a elevilor; ¢) participarea
s1 rezultatele elevilor la concursurile si competitiile scolare; d) comportamentul elevilor in timpul
activitétilor scolare si extrascolare; e) participarea elevilor la programe sau proiecte st implicarea
acestora in activitati de voluntariat;

3. Colaboreaza cu: a) profesorii clasei si coordonatorul pentru proiecte si programe educative
scolare si extrascolare pentru informarea privind activitatea elevilor, pentru solutionarea unor
situatii specifice activitatilor scolare si pentru toate aspectele care vizeaza procesul instructiv-
educativ, care-i implica pe elevi; b) cabinetele de asistentd psihopedagogica, in activititi de
consiliere si orientare a elevilor clasei: ¢) conducerea scolii, pentru organizarea unor activititi ale
colectivului de elevi, pentru initierea unor proiecte educationale cu elevii, pentru rezolvarea unor
probleme administrative referitoare la intretinerea si dotarea salii de clasa, inclusiv in scopul
pastrarii bazei materiale, pentru solutionarea unor probleme sau situatii deosebite, apirute in
legitura cu colectivul de elevi; d) comitetul de parinti al clasei si cu parintii, tutorii sau sustinitori
legali pentru toate aspectele care vizeaza activitatea elevilor si evenimentele importante la care
acestia participa si cu alti parteneri implicati in activitatea educativi scolard si extrascolard; e)
compartimentul secretariat, pentru intocmirea documentelor scolare si a actelor de studii ale elevilor

clasei; f) persoana desemnati de conducerea unitétii de invatdmant pentru gestionarea Sistemului de
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Informatii Integrat al Invatimantului din Romania (SIIIR), in vederea completdrii si actualizirii
datelor referitoare la elevii clasei;

4. Informeazi:

a) elevii si parintii, tutorii sau sustinatorii legali ai acestora despre prevederile Regulamentului de
organizare si functionare a unitétilor de invitiamant;

b) elevii si parintii acestora cu privire la reglementarile referitoare la examene/testiri nationale si cu
privire la alte documente care reglementeaza activitatea si parcursul scolar al elevilor; nemotivate;
informarea se face in scris;

C) parintii tutori sau sustinatori legali despre situatia scolara, despre comportamentul elevilor,
despre frecventa a acestora la ore; informarea se realizeazi in cadrul intilnirilor cu parintii, precum
si in scris, ori de céte ori este nevoie:

d) parintii, tutorii sau sustinatorii legali in cazul in care elevul inregistreaza peste 10 absente;

e) parintii, tutorii sau sustinatorii legali, in scris, in legitura cu situatiile de corigentd, sanctiondrile
disciplinare, neincheierea situatiei scolare sau repetentie;

5. indeplineste alte atributii stabilite de citre conducerea unititii de invitimant, in
conformitate cu reglementirile in vigoare sau cu fisa postului.

Sanctiuni:

- In cazul in care pe parcursul anului scolar, unul dintre cadrele didactice, care a primit ore de
dirigentie, nu se achiti de obligatiile profesionale si morale ce-i revin, directorul institutiei
are dreptul de a propune Consiliului de administratie aplicarea graduald a urmaitoarelor
sanctiuni:

a. reducerea/anularea indemnizatiei de dirigentie pentru luna/lunile pentru care se face dovada
neindeplinirii indatoririlor de profesor si diriginte;

b. inlocuirea acestuia din functia de diriginte; c. neacordarea pentru urmatorii 2 ani a functiei de
diriginte.

- Sanctinile mentionate se vor face cunoscute partii implicate in scris.
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9. Monitorizarea procedurii.
Se face de catre compartimentul secretariat.
10. Analiza procedurii.
Ritmicitatea analizei procedurii este pana la modificarea legislatiei in vigoare.
11 Cuprins
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz. a reviziei in
cadrul editiei procedurii OPErafioNAlC .........vvvvvvveeevvvevvereeeeeeesssseeesssseeeeeooeooeoeooooooooeoo |
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale .............oooovoooio 1
3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz. revizia din cadrul editiei
DEOORAVITT TGGIFIEI . rcewewmesenus s ve51555955556545548583555mne e nmars e e o ER SRR RS AR S 1
4. Scopul procedurii de OPErafionale .................ccuuuuorreoeoeeeeeeeocereeees oo J
5. Domeniul de aplicare a procedurii OPETATIONALE ..ot 2
6. Documente de referinti/reglementiri aplicabile activitatii procedurate.......covoeovvvoooooeoo 2
7. Definitii i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationald ............cooooooovoevoe 3
8. Descrierca procedurii OPErafionale ...........oov.evovvvvvvvveeeeeeeeeeeeeeeesroereeseseesesoooooooooooooo 4
2. MONItOHZarea PrOCEAUTI. ..ovvvvvvvvusseuessreecesmessssnnissssessseneseeseessmseseesssssssssssnsoseeeee e 9
10. ANaliza PrOCOAUIILL vvvvvvvvvuvirrveeeoireseeee e 9
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- Recomandarea Consiliului Europei din 30 aprilie 2003 privind directiile de actiune
referitoare la recunoasterea statutului echivalent al activitdfii educative scolare si
extragcolare cu cel al educatiei formale, din perspectiva contributiei egale la dezvoltarea
personalitétii copilului §i a integrarii lui sociale.

- Conventia ONU privind drepturile copilului.

6.2. Legislatie primar3

* Legea educatiei nationale nr. 198/04.07.2023
e ORDIN nr. 4183/04.07.2022 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invafdmant preuniversitar
6.3. Legislatie secundari

e Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controluluj intern managerial al entitatilor
publice Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

¢ Ordinul M.E nr. 3.800/ 08 martie 2023 privind structura anului scolar 2022-2023

e ORDONANTA DE URGENTA nr. 48 din 8 junie 2018

¢ OMEN nr. 6223/ 04.09.2023 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si
functionare a consiliului de administratie din unititile de invitimant preuniversitar;

® Nota 40.678_2016 (fisier actualizat in data de 2.09.2021) privind Regulamentul privind
regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unititile de inviataimant
preuniversitar

o Ordinul M.E nr. 5132/10.09.2009 privind activitatile specifice functiei de diriginte

e Strategia M.E privind educatia formali si nonformali

Programele si ghidul metodologic “Consiliere si Orientare”
e Strategia MLE privind reducerea fenomenului de violenti in mediul scolar

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice

* Regulamentul de Ordine Interioara al Scolii Gimnaziale Bertestii de Jos
e Legeanr. 87/13.04.2006 privind asigurarea calitatii in educatie

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali

7.1. Definitii ale terménilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
crt.
1 Procedura Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a

operationald | metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizirii
activitatii, cu privire la aspectul procedural.,
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