AINISTERUL EDLCATIE NATHONALE PR

Scoala Gimnaziala "Mihail Realizarea si promovarea ofertei educationale

Kogdlniceanu" Dorohoi

Proc

OCEDURA OPERATIONALA

Cod: PO-CEAC-54

edura Operationala privind

Realizarea si promovarea ofertei educationale

Editia:a |

1. Lista responsabililor cu elaborarea,

Elemente
Nr. privind
Crt responsabilii/
operatiunea

1 2 3

1.1 Elaborat Apostol Carmen-Cristina
1.2 Verificat Mihai lordana-Daniela
1.3 Aprobat Luca Otilia-Stela

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Editia sau,
dupa caz,
' reviziain Componenta revizuita
Crt
cadrul
editiei
1 2 3
- Legislatie primara
2.1 Editia | gislajie p

- Legislatie secundara

- Legislatie primara
2.2 Editia a ll-a g. t. B
- Legislatie secundara

COD:PO-CEAC-54
I-a, Revizia: 0, Data:07.05.2018,

verificarea gi aprobarea editiei

Numele si prenumele Funciia Data

4
Responsabil CEAC D? 05 2018
Responsabil Comisie Monitorizare 07 05 2018
Director 07 05 2018

Modalitatea reviziei

4
Modificari legislative (conform Ordinului 200/2016)

Conform Ordinului nr. 600/2018, in vigoare de la
07.05.2018, se aduc modificéri in ceea ce priveste
definirea termenilor, structura din cadrul procedurii
documentate prin introducerea/modificarea a 3
formulare, prevdzute ca si componente structurale
minimale, respectiv Formular de evidenti a
modific&rilor, Formular de analiza a procedurii,
Formular de distribuire difuzare.
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Editia:
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care se
aplica
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editiei
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

Nr. Scopul Ex. Data

N . : At
crtl ditiizaii Ine. Compartiment Functia Nume si prenume primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
Aglieara, | 4 Director Luca Otilia-Stela 07.05.2018 N/’
Informare { [ —
. PO A ' . l
. Aplicare, 2 Com'|5|e' Flespon.sabll Camisle Mihai lordana-Daniela 07.05.2018 /97, 7, ¢
Informare Monitorizare Monitorizare LA W
Aplicare,
3.3 Evidentd, 3 CEAC Responsabil CEAC Apostol Carmen-Cristina  07.05.2018 Wg
Arhivare

4. Scopul procedurii
4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Modalitatea de realizare si promovare a ofertei educationale
4.2 Da asiguréri 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 gi/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei

4.5 Alte scopuri

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

5.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publica:

Activitatea este relevantad ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

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

De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe
care aceastd activitate il are Tn cadrul deruldrii 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 furnizare de date

Toate structurile

5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile

5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
CEAC

Pagina2/8



6. Documente de referinta
6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul
6.2. Legislatie primara:
- Legea nr.87/13.04.2006 privind asigurarea calitatii in educatie;
- Standardele de acreditare si evaluare periodicd a unitdtilor de finvatamant preuniversitar -
anexaH.G.nr.21/10.01.2007
- Standarde de referintd si indicatori de performantd pentru evaluarea si asigurarea calitétii in
fnvatdmantul preuniversitar - H.G. nr. 1534/25.11.2008
- Legea educatiei nationale, nr. 1 /2011
- Metodologie de evaluare anuald a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar - Anexa
OMECTS 6143/2011
- Regulamentul de Ordinea Interna ;
- Regulamentul de organizare si functionares
- OMEN nr.3240/26.03.2014 pentru modificarea si completarea Metodologiei privind formarea
continud a personalului din invatdméantul preuniversitar, aprobata prin Ordinul ministrului educatiei,
cercetarii, tineretului si sportului nr.5561/2011
- ORDIN Nr. 5079/2016 din 31 august 2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare
si functionare a unitatilor de inva{amant preuniversitar
- OMEN nr.5.115/15.12.2014 privind aprobarea Regulamentului de Organizarte 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 I nr. 387 din 07.05.2018

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitatilor de
invatamant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern
managerial al entitdtilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr.
600/2018

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare

- Regulamentul de functionare al CEAC

- Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de M.E.C.T_;

- Alte acte normative
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr.

T
Crt. ermenul

1. Procedurd documentata

(procedura de lucru)

3. Aprobare

4. Verificare

5. Editie procedura

6. Revizie procedura

7. Aprobare

Consiliul profesoral

Consiliul de Administratie

10. CA

Gestionarea / controlul

11.
documentelor

12. HCA

13. Entitate publica

14. Departament

15,
(compartimentului)

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.

Crt. Abrevierea
P.S.

P.O.

Ap.
Ah.
CEAC
EP

© 0 N O A W N =
>

Procedurd operationala

Conducétorul departamentului

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Modul specific de realizare a unei activitdfi sau a unui proces, editat pe
suport de héartie sau Tn format electronic; procedurile documentate pot fi
proceduri de sistem si proceduri operationale;

Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfagoara
la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice;

Confirmarea scrisd, semnéatura si datarea acesteia, a autoritalii
desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document fin
organizatie.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de cétre
autoritatea desemnatd (verificator), a faptului cad sunt satisfacute cerintele
specificate, inclusiv cerintele SCIM.

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modificad atunci
cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci
cand modificdrile din structura procedurii depdsesc 50% din confinutul
reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv addugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce
implica de reguld sub 50% din continutul procedurii;

Confirmarea scrisd, semnétura si datarea acesteia, a autoritatii
desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document fn
organizatie.

Totalitatea cadrelor didactice din scoala
Organul de conducere al scolii cu putere decizionala
Consiliul de Administratie

Multiplicarea, difuzarea, péastrarea, retragerea din uz si arhivarea
documentelor.

Hotararea consiliului de administratie

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la
care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar,

cu personalitate juridicd, care utilizeaza
/administreaza fonduri publice gi/sau patrimoniu public

Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Director general, director, sef serviciu, gef birou, sef compartiment;

Termenul abreviat

Procedura de sistem

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
Entitate Publica;
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8. Descrierere procedurii

8.1. Generalitati:

1. Realizarea planului de scolarizare pentru anul scolar urmator (dovada: planul de scolarizare)

- termen - ianuarie

- responsanilitate - director
2. Realizarea preincadrarii claselor si grupelor cu educatori, invatatori, diriginti, profesori

- termen — aprilie

- responsabilitate: director
3. Aplicarea chestionarelor privind satisfactia elevilor fata de disciplina optionala studiata in anul
scolar in curs (dovada: chestionarele aplicate — vezi procedura stabilire optional) -

- termen - aprilie

- responsabilitate: invatatori si diriginti
4. Realizarea de propuneri pentru discipline optionale din partea elevilor, parintilor si cadrelor
didactice (dovada — procesele verbale de la sedintele cu parintii, elevii si din CP)

- termen — aprilie

- responsabilitate: parinti, elevi, cadre didactice
5. Centralizarea propunerilor de catre comisia curriculum (dovada - procesul verbal al comisiei
curriculum)

- termen — mai

- responsabilitate — sef comisie curriculum
6. Realizarea si aplicarea chestionarelor pentru stabilirea disciplinei optionale (realizare — sef
comisie curriculum; aplicare — educatori, invatatori, diriginti), dovada: chestionarele aplicate —

- termen - mai
7. Stabilirea disciplinelor optionale pentru anul scolar urmator (dovada HCA)

- termen mai

- responsabilitate - director
8. Propuneri privind organizarea de activitati extracurriculare (cercuri, formatii etc.) la secretariatul

unitatii
-termen — mai
9. Realizarea centralizarii privind activitatile extracurriculare propuse (dovada - centralizatorul

realizat de catre secretarul unitatii)

- termen — mai

- responsabilitate — secretar
10. Aprobarea ofertei de discipline optionale si a activitatilor extracurriculare in Consiliul de
Administratie — termen — mai — responsabilitate - director
11. Realizarea proiectului ofertei educationale

- termen- 31 mai

- responsabilitate- director
12. Discutarea, revizuirea (daca este cazul) si aprobarea ofertei educationale a scolii prin HCA
(dovada: oferta educationala a scolii, HCA)

- termen - 10 iunie

- responsabilitate — director
13. Realizarea pliantelor cu oferta educationala si distribuirea catre Conisliul Local, Primarie, parinti,
elevi; postarea ofertei educationale pe site scoala (dovada: pliantele cu oferta educational si site
scoala)

- termen ultima zi din anul scolar

- responsabilitate — educatori, invatatori, diriginti, director

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.
8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

Documentele utilizate in 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 entitatii.
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8.2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea proceduratd, responsabilul CEAC va difuza procedura conform
pct. 3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneald/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

8.3.2. Resurse umane:

- Responsabilul si membrii Comisiei de Monitorizare
- Responsabilul CEAC si membrii comisiei CEAC
- Conducatorii de compartimente/comisii si salariatii entitatii, in scopul aplicarii procedurii

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2, Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de cétre toate compartimentele din Institutie prin elaborarea
tuturor documentelor in conformitate cu prevederile prezentei proceduri.

9. Responsabilitati

« Educatori,

» Invatatori

» Diriginti

« Director

« Comisia curriculum
«  Parinti

- Elevi
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr Data Data  Nr Semnaiura
crt Editia editiei Revizia reviziel pag. Descrierea modificarii conducatoruluul
departamentului
11. Formular de analiza a procedurii
inlocuitor
N Nume si prenume de drept
C:t Compartiment conducétor el P Aviz Data Observatii Semnétura
compartiment dedagai
12. Lista de difuzare a procedurii
ok c timent N i Data — gemnat weaiial | tD?tiai" Semnat
i ompartimen ume si prenume primiri emnatura retrageril intrarii in Semnatura
vigoare
1 Luca Otilia-Stela  07.05.2018 07.05.2018 07.05.2018 ¢, %7~
2 Comisie Monitorizare Mitial tereans- 07.05.2018 07.05.2018 07.05.2018/—7/s, /¢t ,
Daniela L8 1A
3 CEAC Apostol Carmen~ o0 .2018 07.05.2018 07.05.2018 L@%L
Cristina
13. Anexe
N, Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de Arhivare
Crt exemplare
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Cuprins

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

2.Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

3.Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupéa caz, revizia din cadrul

edifieiprocedurii

4.Scopul procedurii

5.Domeniul de aplicare

6.Documente de referinta

7.Definitii si abrevieri

8.Descrierere activitatii sau procesului
9.Responsabilitati

10.Formular de evidentd a modificarilor
11.Formular de analizd a procedurii
12.Lista de difuzare a procedurii

13.Anexe
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