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

Nr. | Elemente privind
Crt. responsabilii / Numele si Functia Data Semnitura
operatiunea prenumele
1.1. | Elaborat prof. Culman Membru 11.11. 2025
Nicoleta CEAC

1.2. | Verificat Prof. Zamfir Aurora | Responsabil

CEAC 14..11. 2025
1.3 | Avizat Prof. Pincovici Alina Director 17.11.2025

adjunct
1.4 | Aprobat Prof. Zamfir Aurora Director 19.11. 2025

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea Data la care se

Crt. revizia in cadrul revizuita reviziei aplica prevederile
editiei sau reviziei editiei

2.1. | Editia Il

2.2. | Revizial 6.1;,6.2 Actualizare legislatie 11.11.2025

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

editiei procedurii

Nr. Scopul Exemp Nume si Data Semnitura
crt. | Difuzirii lar Compartiment Functia prenume primirii
nr.
3.1. | Aplicare 1 CEAC Membri Prof. Tufan Claudia 19.11.
comisie Prof. Culman 2025
Nicoleta
Prof. Saghin Claudia.
Prof. Ghemes Raluca
Reprezentant C.L.
Gologan Giulia
Reprezentant parinti
Prof. Parnia Roxana
3.2. | Coordonare, 2 CEAC Responsabil | Prof. Zamfir Aurora | 19.11.
control CEAC 2025
3.3. | Aprobare 3 Conducere Director Prof. Zamfir Aurora | 19.11.
2025
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabilirea modului de realizare a activitatii de pregatire suplimentard pentru depdsirea unor
dificultati in ceea ce priveste nsusirea cunostintelor si imbunatétirea rezultatelor la evaluarile finale si
la examenul de Evaluare Nationala, precum si sprijinirea elevilor participanti la concursuri si olimpiade
scolare. ;

4.2 Asigurarea cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatilor;

4.3 Asigurarea realizarii activitatii procedurate, in conformitate cu normele legale in materie;

4.4 ldentificarea si raportarea punctelor slabe si a problemelor la nivel de furnizor si de sistem;

4.5 Stabilirea sarcinilor si a circuitului documentelor necesare activitatii de pregatire suplimentara

5. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura se aplica tuturor elevilor doritori sa obtind performante, celor cu rezultate
scolare slabe si celor care sustin examene de sfarsit de ciclu scolar si profesorilor din Scoala
Gimnaziala ,,Mihai Viteazul” Pucioasa.

Aplicabilitatea procedurii demareaza din momentul aprobarii ei de catre directorul scolii si
inregistrarea ei n registrul de intrare-iesire al unitatii. De activitatea procedurala depind celelalte
activitati din cadrul unitatii, datoritd rolului pe care aceastd activitate in are in cadrul derularii corecte
si la timp a tuturor proceselor.

6. Documente de referinta
6.1. Legislatie primara:

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Ordinul nr. 5726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitatilor de Tnvatdmant cu completarile si modificarile ulterioare.

6.2. Legislatie secundara:

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitdtilor publice
publicat Tn Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05. 20218

- 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.

- Ordin nr. 3035/2012 privind aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si desfasurare a
competitiilor scolare si a Regulamentului de organizare a activitatilor cuprinse in calendarul
activitatilor educative, scolare si extragcolare, cu modificarile si completarile ulterioare.
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6.3. Alte documente, inclusiv documente interne ale entitatii:

- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;
- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale conducatorului unitatii:

- Programele scolare pentru disciplinele vizate;

- Fise de post;
- Alte documente.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1. Definitii:

(procedura generald)

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
Crt. termenul
1. Procedura Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,
documentata editat pe suport de hartie sau in format electronic, procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
operationale.
2. Procedura de sistem | Procedura care descrie un proces sau o activitate care se

desfasoara la nivelul unuia sau mai multe compartimente dintr-
o unitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii unitéti

3. Procedura
operationala
(procedura de lucru)

Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual.
PO (Procedura operationald) = procedura care descrie o
activitate sau un proces care se desfasoara la nivelul unui singur
compartiment din cadrul institutiei;

educatiei si formarii
profesionale

4. Postul Grupare de sarcini individuale, indeplinite de catre un singur
om in perioada normata de munca, in scopul realizarii unui
anumit obiectiv individual dedus din obiectivul
compartimentului in care functioneaza postul respectiv.

5. Beneficiarii directi ai | Sunt anteprescolarii, prescolarii, elevii si studentii, precum si

persoanele adulte cuprinse intr-o forma de educatie si formare
profesionald

6. Invatamantul

Este un serviciu public organizat in conditiile unui regim juridic
de drept public in scopul educarii si formarii profesionale a
tinerei generatii.
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7. Sistemul national de | Este constituit din ansamblul unitatilor si institutiilor de
invatamant invatamant de stat particulare si confesionale acreditate, de
diferite tipuri, niveluri si forme de organizare a activitatii de
educare si formare profesionala.

8. Educatia Este ansamblul proceselor de punere in aplicare a programelor
si activitatilor de invatare si formare de competente academice
sau profesionale. Educatia include atat activitatile de invatare in
context formal, cat si in context nonformal sau informal.

Q. Controlul calitatii Semnifica activitati si tehnici cu caracter operational, aplicate

educatiei in unitatile
de invatamant
preuniversitar

sistematic de o autoritate de inspectie desemnata pentru a
verifica respectarea standardelor prestabilite.

10. | Asigurarea calitatii
educatiei

Este realizata printr-un ansamblu de actiuni de dezvoltare a
capacitatii institufionale de elaborare, planificare si
implementare de programe de studiu, prin care se formeaza
increderea beneficiarilor ca organizatia furnizoare de educatie
indeplineste standardele de calitate. Asigurarea calitatii exprima
capacitatea unei organizatii furnizoare de a oferi programe de
educatie In conformitate cu standardele anuntate. Aceasta este
astfel promovata incat sa conduca la imbunatatirea continua a
calitatii educatiel.

11. | Aprobare

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea a autoritdtii desemnate
de a fi de acord cu aplicarea respectivului document in
organizatie.

12. 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.

13. | Editie a unei
proceduri
operationale

Forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata.

14. 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.

7.2. Abrevieri:

Nr Abrevierea

Termenul abreviat
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crt
1. | PO Procedura Operationald
2. |E. Elaborare
3. | V. Verificare
4. | A Aprobare
5 | Ap. Aplicare
6. | Ah. Arhivare
7. | C. Comisia de evaluare si asigurare a calititii (CEAC)

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati

Pregatirea suplimentard a elevilor se poate institui numai dupa ce evaluarea initiald a fost
incheiatd si se adreseaza atat celor cu rezultate scolare slabe, cat si celor care doresc sa-si
imbunatiteasca performantele la diverse concursuri si olimpiade.

Dirigintele/ invatatorul clasei aduce la cunostinta elevilor prezenta procedura si intocmeste un
tabel de luare la cunostinta a zilelor / orelor/ disciplinelor de desfasurare a activitdtilor de pregatire
suplimentarad/remediald, de catre elevi si parinti, pe care il prezinta spre aprobare conducerii unitatii, il
pastreaza la dosarul clasei si il afigseaza la avizierul clasei.

8.2. Resurse necesare
8.2.1. Resurse materiale
e incapere, cu birou si scaune;
e un calculator cu imprimanta;
e hartie xerox;
e un telefon pentru legaturi operative cu alte compartimente;

e caiete, dosare, pixuri, foi veline de scris, agrafe, perforator, capsator.
8.2.2. Resurse umane

= Membrii Comisii;
= Cadre didactice;
= Elevi;

= Director.
8.2.3. Resurse financiare

= Conform bugetului Scolii pe anul 1n curs

8.3. Modul de lucru:
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Pentru olimpiade si concursuri scolare:
- Selectarea elevilor capabili de performantd in urma testelor initiale.
- Stabilirea elevilor care vor participa la olimpiade si concursuri scolare in functie de abilitatile si
optiunile lor incepand cu 1 noiembrie, dar si pe cei cu lacune si dificultati de invatare
- Comunicarea responsabilului comisiei metodice a elevilor selectati de catre fiecare cadru didactic.
- Afisarea pe site-ul scolii si la avizier a graficului desfasurarii concursurilor scolare si comunicarea
datelor elevilor selectati.
- Elaborarea graficului de pregatire suplimentara la nivelul fiecarei discipline.
- Comunicarea, 1n cadrul sedintelor cu parintii a elevilor selectafi pentru participarea la olimpiade
- Tntocmirea procesului-verbal de prezentd si consemnarea orelor de pregitire efectuate in condica de
pregatire suplimentara.

Pentru recuperarea materiei :
- Identificarea elevilor care necesitd parcurgerea unor programe de pregatire remediald, In urma testarilor
initiale si de parcurs.
- Comunicarea listei fiecarui diriginte, in functie de caz
- Constituirea grupelor de lucru in functie de planurile de recuperare personalizate
- Elaborarea programului de pregétire suplimentara
- Comunicarea, in cadrul consultatiilor cu parintii elevilor vizati a graficului de pregatire suplimentara
- Tntocmirea procesului-verbal de prezenta si consemnarea orelor de pregitire efectuate in condica de
pregatire suplimentara
- Comunicarea profesor indrumator — profesor diriginte a rezultatelor programelor de recuperare.
Pentru Evaluari Nationale:
- Realizarea unui grafic de pregatire a elevilor care dau evaludri nationala cu intalniri
saptdmanale a profesorilor si a elevilor la disciplinele la care se sustin examene de evaluare.
- Prelucrarea programelor scolare pentru examene nationala.
- Realizarea unei planificari tematice cu privire la competentele si continuturile asociate, astfel
incat sa fie asiguratd acoperirea intregii programe de examen in pregatirea suplimentara.

Strategia de pregatire suplimentara aplicata de profesor:

- valorificarea evaludrii initiale date inaintea fiecdrei unitati de invdtare pentru calibrarea
demersului didactic si adaptarea continutului la realitatea clasei;

- identificarea lacunelor si recuperarea ramanerilor in urma prin activitati centrate pe problemele
identificate;

- regandirea raportului dintre aspectele teoretice si cele practice/aplicatii in relatie directd cu
nevoile elevilor;

- verificarea intelegerii sarcinii de lucru de catre elevi;

- explicarea sarcinii si a modului de lucru de catre profesor.

9. Responsabilitati

- Membrii C.E.A.C. raspund de comunicarea prevederilor prezentei proceduri
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- Directorul Scolii si responsabilul C.E.A.C. sunt responsabili pentru implementarea si mentinerea

acestei proceduri.

Responsabilii comisiilor metodice, ai Comisiei pentru examene, notare ritmica si frecventa si

membrii Comisiei de orientare scolara si profesionala impreuna cu dirigintii raspund de:
- verificarea respectarii procedurii

(condica de pregatire suplimentard, procese verbale ale sedintelor cu parintii in care se comunica

- asigurarea conditiilor de pastrare a inregistrarilor cerute de desfasurarea curenta a procedurii

metodologiile

reclamatiile elevilor si ale parintilor) .

de sustinere a examenelor si concursurilor, graficele de pregdtire suplimentara
,procese verbale Tncheiate in cadrul orelor de pregatire suplimentara, procese verbale de prelucrare la
clasa a metodologiilor, alte documente ce atesta comunicarea cu parintii elevilor, sugestiile si

9. Anexe
Nr.
anexa/ Denumirea | Elaborator | Aproba Nr. de Difuzare Arhivare
cod anexei/ exemplare
formular | formularului loc perioada
Copertd | —--mmmmmmmemn | oo i Arhiva Cf.
nomenclator
arhivistic
10. Cuprins
Numarul
componentel Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina

in cadrul

procedurii
0 Coperta 0
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 1/8

editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1/8
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, 1/8
dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii

4 Scopul procedurii 2/8
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