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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea §i aprobarea editiei sau, dupi caz,
a reviziei in cadrul editiei procedurii:

Nr. | Elemente privind 1
Crt. responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnitura
operatiunea
1.1. Elaborat ~ e
| oot PNt Aclig | DIRECIOL &Y. |J50101 | S
1.2. Verificat Prof. Zamfir Aurora Responsabil CEAC |
| 4.4 Yol |
' i O nha |
l1.3. Aprobat ] Prof. Zamfir Aurora Director /{ e Qf#:-
-\ > T"I__Z.I.:'-j__":;'-l'.-]ll'
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii il ﬁh_ = ~J'f
. ¥ X/ 0
. gl
Nr. | Editia sau, dupii caz, | Componentd Modalitatea facare s
Crt. revizia in cadrul revizuiti reviziei aplicd prevederile
editiei sau reviziei editiei
2.1. | Editia [
2.2. | Revizia 1 B
2.3. | Revizia 2
*3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii
Nr. Scopul Exemplar Nume si Data | Semnitura
crt. | Difuziirii nr. Compartiment Functia prenume primirii
-3.1. | Aplicare 1 CEAC Merr.lb.n Prof. Tu.fan t-,‘__.,_.;jl,r ,
comisie Claudia /
Prof. Stoica
Carmen W)
Prof. Parnia
Roxana ':a W
Yol w8
Prof. Ghemes 4%0 ! /Ei%&
Raluca [
Prof. Borcea ﬁ/?L/
Hermina
3.2. | Coordonare, 2 CEAC Coordonator | Prof. Zamfir
control CEAC Aurora




‘Scoala Gimnaziali ,,Mihai Procedura Operationala Editia: 1
.- Viteazul” Pucioasa Constituirea Comisiilor de Lucru Nr. deex. 4
Comisia pentru Evaluare §i Revizia 0
Asigurare a Calitatii ‘ Nr.deex. 4
Cod: PO.C-16 Pag.2/8
Exemphir gﬁ"ﬁ Eﬁ’, \
- TSN
. | Aprobare 3 Conducere Director Prof. Zamfir (@ oy \'ﬂ
Aurora ;
Arhivare 4 Arhiva Personal
responsabil )(}ka’f’} N
arhivd TN

4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitiii, compartimentele si persoanele implicate;
4.2, D4 asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitdii;

4.3. Asigurd continuitatea activitaii, 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. Procedura vizeazi modul in care se constituie comisiile de lucru la nivelul unitatii

de invatimant.

5. Domeniul de aplicare

5.1. Prezenta procedurdi se aplicd tuturor cadrelor didactice care fac parte din
comisiile de lucru din cadrul Scolii.

6. Documente de referin{i
6.1. Legislatie primari:

- Legea nr.1/2011, legea Educatiei Nationale, cu modificirile si completérile

ulterioare;
- Lege nr. 87 /2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 75/2005

privind asigurarea calitéii educatiei, cu modificérile si completarile ulterioare;
- Ordonantd de urgentd nr. 75 /2005 privind asigurarea calitatii educatiei, cu
modificirile si completarile ulterioare.

6.2. Legislatie secundari:

- OMECTS, Ordin nr. 6.143/2011 privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuallﬁ a
activitdtii personalului didactic si didactic auxiliar, cu modificarile gi completérile
ulterioare;
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- Hotarare nr. 1534/2008 privind aprobarea Standardelor de referintd si a indicatorilor

de performanta pentru evaluarea si asigurarea calitatii in invitimantul preuniversitar,
cu modificirile si completérile ulterioare;

Ordin nr. 5.079 din 31 august 2016 privind aprobarca Regulamentului-cadru de
organizare si funcfionare a unititilor de invatamant preuniversitar

Ordin nr. 3.027 din 8 ianuarie 2018 pentru modificarea si completarca
Regulamentului-cadru de organizare i functionare a unititilor de invifimant
preuniversitar, aprobat prin Ordinul ministrului educatiei nationale si cercetdrii

stiintifice nr. 5.079/2016.

6.3. Alte documente, inclusiv documente interne ale entitati:

- Alte documente.

Regulamentul de organizare si funcfionare;
Regulamentul Intern;
Fige de post;

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1. Definitii:

Nr. Termenul Definitia si/sau, dacii este cazul, actul care definegte termenul

Crt.

1. Proceduri Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pagilor ce trebuie urmati,
a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizirii activititii, cu privire la aspectul procesual.

PO (Proceduri operationald) = procedurd care descrie o activitate
sau un proces care se desfisoard la nivelul unui singur
compartiment din cadrul institutiei;

2. Comisie de lucru cu Formi de organizare a activitiii intr-o unitate de invatamant, nt, acestea
caracter permanent sau | se numesc, functioneazi i au atributii fixate prin R.O.F.U.LP, legi,
temporar ordonante de urgentd, hotarari de guvern, ordine emise de ministri

sau decizii ale inspectoratului gcolar;

3. Beneficiarii directi ai Sunt anteprescolarii, prescolam elevii si studentii, precum si
educatiei §i formarii persoanele adulte cuprinse intr-o formé de educatie si formare

profesionale profesmnala

4. Invatamantul Este un serviciu public. orgamzat in conditiile unui regim juridic de
drept public in scopul educdrii si formérii profesionale a tinerei
generatn

5. Sistemul national de Este constituit din ansamblul unititilor si institutiilor de inva{imant

| invétimant de stat particulare §i confesionale acreditate, de diferite tipuri,
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niveluri si forme de organizare a activitd{ii de educare §i formare
profesionald.
6. Educatia Este ansamblul proceselor de punere in aplicare a programelor si
activitatilor de invitare si formare de competente academice sau
profesionale. Educatia include atat activitatile de invatare In context
formal, cét si in context nonformal sau informal.

7. Controlul calitatii Semnifica activitati si tehnici cu caracter operational, aplicate
educatiei in unittile de | sistematic de o autoritate de inspectie desemnatd pentru a verifica
invatimant respectarea standardelor prestabilite.
preuniversitar ' _ |

8. Document- Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt,

se conferd un drept, se recunoaste o obligatie. Text scris sau tiparit,
i inscriptie sau altd mirturie servind la cunoagterea unui fapt real
actual sau din trecut.

9. Asigurarea calitdtii Este realizati printr-un ansamblu de actiuni de dezvoltare a
educatiei capacitatii institutionale de elaborare, planificare si implementare de
programe de studiu, prin care se formeaza increderea beneficiarilor
cd organizatia furnizoare de educatie indeplineste standardele de
calitate. Asigurarea calitiitii exprimd capacitatea unei organizafii
furnizoare de a oferi programe de educatie &n conformitate cu
standardele anuntate. Aceasta este astfel promovati incit sa conducd
la imbunitijirea continud a calititii educatiei.

7.2. Abrevieri:

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
ot |
| 1. | PO Procedura Operationald |
- 2. |E Elaborare
3. | V. Verificare
4. |A. | Aprobare
5. [Ap Aplicare .
6. Arhivare
17._lIC. Comisia de evalilare si asigurare a calitatii (CEAC)
8. |CA Consiliul de Administratie
9. |R.OF.U.LP. Regulamentul de organizare §i functionare a unitatilor de
invitAmat preuniversitar

8. Descrierea procedurii
8.1. Generalitati

Procedura reprezinti modalitatea ce trebuie urmatd de comisiile de lucru ce
functioneazi la nivelul Scolii, in vederea eficientizérii organizirii activitifii in anul scolar in
curs si dobéndirea unui plus de profesionalism, confirmat de rezultatele obtinute la sfirsitul
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anului scolar §i pentru a evidentia valoarea addugati achizitionatd in intervalul parcurs de la
constituirea comisiei pani la sfirgitul apului scolar.

8.2. Resurse necesare
82.1. Resurse materiale

incdpere, cu birou si scaune;

un calculator cu imprimanti;

héirtie xerox;

un telefon pentru legaturi operative cu alte compartimente;

caiete, dosare, pixuri, foi veline de scris, agrafe, perforator, capsator.

8.2.2. Resurse umane

Membrii Comisii de Lucru;
Cadre didactice;

Membrii Comisii;

= Director.

8.2.3. Resurse financiare
»  Conform bugetului Scolii pe anul in curs.

8.3. Modul de lucru:

fn vederea constituirii comisiilor de lucru, Consiliul de Administratic stabileste
componenta si atributiile comisiilor de lucru din unitatea de fnvitimant. Comisiile de lucru
functioneazi pe baza unor regulamente proprii, functioneazd si au atributii cadru conform cu
Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatimant preuniversitar.

Comisiile se constituie anual, pe arii curriculare sau pe discipline, agsa cum hotaragte
Consiliului de Administratie. ,

in cazul in care se intdmpli ca in comisia respectivi si facd parte mai mulfi profesori
din mai multe discipline, seful comisiei numeste cite un responsabil pentru fiecare dintre
disciplinele componente.

Daci seful comisiei de Jucru nu va indeplini toate atributiile aferente postului, in anul
scolar urmitor nu are voie si candideze din nou la aceeasi functie. Astfel, conducerea unittii
de invitimant va face precizarile nccesare.

Comisiile de lucru elaboreazi anual, pini la sfirsitul anului scolar curent, o
preincadrare a profesorilor pentru anul scolar urmdtor, findndu-se cont de continuitate si de
planul de gcolarizare aprobat de ISJ.

Ficcare comisie isi desfigoard activitatea pe baza unor planuri de muncd anuale §i
semestriale supuse aprobarii Consiliului de administratie fnainte de Inceperea cursurilor.

Comisia de lucru va realiza un portofoliu in care se vor regasi toate documentele
aferente activitdtii membrilor sii, un portofoliu, care este administrat de responsabilui
comisiei si va fi pastrat la director. Portofolilul va fi inméanat sefului de -comisie, sub
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semnituri, la inceput i sfirsit de etapd scolard, pentru actualizare i un continut minimal al
portofoliului comisiei : table cu membrii comisiei, orarul membrilor comisiei, planul
managerial al comisiei, repartizarea responsabilititilor, tematica sedinelor, lista manualelor
alternative si optiunea pentru anul in curs pe clase, informari periodice, planificari anuale,
semestriale si pentru perioada de evaluare, programele si planurile cadru operante pe nivele de
studii, regulile de evaluare specifice disciplinei (individuale sau colective), planul anual de

activitati.

lucru:

Comisiile pe probleme- cu caracter temporar sunt:

Comisia Disciplini, frecventd, prevenirea abandonului scolar
v Comisia Orientare gcolard si profesionald

v Comisia de elaborare a schemelor orare

v Comisia de organizare a serviciului pe scoald elevi si cadre didactice
v Comisia Notare ritmicé §i parcurgerea materiei

v" Comisia pentru organizare spectacole si serbéri gcolare

v

v

v

v

Y

Comisia de coordonare a Consiliului elevilor
Comisia sportului scolar
Comisia de coordonare si editare a revistei scolii ,,Joc de creion”
Comisia de gestionare SIIIR '
Comisiile cu caracter ocazional sunt:

v Comisia de asigurare si distribuire a manualelor gcolare

v Comisia de inventariere

v Comisiile pentru organizarea examenelor si evaluérilor

v" Comisia de cercetare disciplinara

In general, la nivelul unei unititi de invitamént se constituie urmétoarele comisii- de

fn cadrul aceleiasi unititi de invi{imént comisiile se constituie din minimum 3

membri, pe discipline de studiu, pe discipline inrudite sau pe arii curriculare.
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9. Responsabilititi
"Nr. *wparﬁmentu] (postul) ! —
crt,
| N Director CA Comisii de
Actiunea (operatiunea) \ Lucru
. Stabilirea componentei comisiilor de lucru
EV Ap
2. Preincadrare a profesorilor ] A% E
10, Anexe
Nr. Denumirea | Elaborator | Aprobi Nr.de ‘ Difuzare Arhivare
anexi/ anexei/ exemplare

cod formularului .

formular _ loc perioadi
Copertd | Arhivi Cf.
nomenclator
| arhivistic
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11, Cuprins
Numiirul o -
componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
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