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

Nr. | Operatiunea | Numele si prenumele Functia Data Semnétura
crt. responsabilului
. Responsabil
1. Elaborare Danila Ioan Eugen CEAC 02.09.2024
9 Verificare Leonte Victoria Director 02.09.2024
' Angelica adjunct
3. Avizare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024
4. Aprobare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
Nr. paginii Semnitura
Nr. Editia Dgt.a- Revizia Data unEie s-a Desc.rle[eﬁ conducitor/
crt ’ editiei reviziel facut modificarii coord.
modificarea comp.
1. |1 02.09.2024 | 111 02.09.2024 | 3-4-5

3. Lista cu persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii

Evidenta si gestionarea numadrului de exemplare si a persoanelor care primesc procedura sunt

realizate prin formularul ,,Evidenta modificari — Analiza - Difuzare”
procedurii ,,Elaborarea si codificarea procedurilor”.

A

intocmit conform

Numarul minimal de persoane la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii se gaseste in tabelul de mai jos.

Nr.crt. | Scopul difuzirii | Expl. | Compartiment/ | Nume si Functia
nr. serviciu prenume
1. Evidenta 1 CEAC Danila Ioan Coordonator
Documentare Eugen CEAC
personal
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4. Scopul procedurii

Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate.
Procedura are drept scop intocmirea, completarea, modificarea si revizuirea regulamentului
intern.

Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

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

Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare

Precizarea (definirea) activitatii la care se referd procedura operationala:

Aceastd procedura se adreseaza tuturor persoanelor care desfasoara activitati didactice
si nedidactice.

Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de unitate:

Activitatea este relevantd ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.
Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului
pe care aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitatii procedurate:

Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

Compartimente implicate in procesul activitatii:
CEAC.

6. Documente de referinta

Reglementari internationale:

- Nu este cazul.

Legislatie primara:

- Legea Educatiei Nationale nr.1/ 2011 cu modificarile si completarile ulterioare;
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- Standardele de acreditare si evaluare periodica a unitatilor de invatdmant preuniversitar —
anexa H.G. nr. 21/10.01.2007;

- Standarde de referintd si indicatori de performanta pentru evaluarea si asigurarea calitafii
in invatamantul preuniversitar - H.G. nr. 994/2020;

- Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 75/2005
privind asigurarea calitatii educatiei;

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

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;

- 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 invatamant
preuniversitar conceput si distribuit de ARACIP fiecarei unitati scolare.

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

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducétorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1 Definitii ale termenilor:

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

Crt

1 2 3

7.1.1  |Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitti sau a unui proces,
editat pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale;

7.1.2  |Procedura de sistem (procedurd [Descrie un proces sau o activitate care se desfasoard la nivelul

generald) entitatii publice aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor
compartimentelor dintr-o entitate publica;

7.1.3  |Procedura operationala (procedura [Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara

de lucru) la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitéti publice;

7.1.4  |Document Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeazd un
fapt, se conferd un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text
scris sau tipdrit inscriptie sau altd marturie servind la cunoasterea
unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 |Aprobare Confirmarea scrisa, semnatura 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 desemnatd (verificator), a faptului cd sunt
satisfacute cerintele specificate, inclusiv cerintele Comisiei de
Monitorizare;

7.1.7  |Editie a unei proceduri |Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri

operationale 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.
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7.2 Abrevieri
Nr. Abrevie Termenul
Crt rea abreviat
1 2 3

721 |P.S. Procedura de sistem
7.2.2 [P.O. Procedura operationala
723 |E Elaborare
724 |V Verificare
7.2.5 | Ap. Aplicare
7.2.6 | Ah. Arhivare
7.2.7 | CEA.C, Comisia de evaluare si asigurare a calitatii

8. Descrierea procedurii

Generalitati:

Regulamentul intern al unitatii de invatdmant contine dispozitiile obligatorii

prevazute la art. 242 din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si

completarile ulterioare, si in contractele colective de munca aplicabile si se aproba prin
hotarare a consiliului de administratie, dupd consultarea reprezentantilor organizatiilor
sindicale care au membri In unitatea de invatamant, afiliate la federatiile sindicale
reprezentative la nivel de sector de activitate invatamant preuniversitar.

Regulamentul intern cuprinde urmédtoarele sectiuni:

de Incalcare a demnitatii;

Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul unitatii,

Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al Tnlaturarii oricdrei forme

Drepturile si obligatiile angajatorului si al salariatilor;

Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor;
Reguli concrete privind disciplina muncii in unitate;

Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;

Reguli referitoare la procedura disciplinara;

Modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice;
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- Criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor.

Documente utilizate:

Lista si provenienta documentelor:

- Documentele utilizate 1n elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

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 unitatii.

Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii
unitatii a prevederilor legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va

difuza procedura conform pct.3.

Resurse necesare:

Resurse materiale:

Computer;
- Imprimanta;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);

- Hartie xerox;

- Dosare.

Resurse umane:

- Conducatorul unitatii;
- Comisia CEAC.

Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al unitétii.

Modul de lucru:
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Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

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

Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

- Regulamentul scolar va include un capitol special dedicat sigurantei scolare si
climatului scolar optim.

- Unitatea functioneaza si aplica in mod activ prevederile regulamentului intern si are
dreptul sa aplice sanctiuni in conformitate cu prevederile acestuia.

- Potrivit principiilor descentralizarii, unitatea poate elabora, alaturi de regulamentul
intern, propriile sale regulamente si coduri de conduita si {inuta, in conformitate cu RI si
cu propunerile si initiativele profesorilor si parintilor, stimulandu-se astfel si implicarea
activa a tuturor partenerilor implicati in activitatea zilnica a unitatii.

- Unitatea se asigura ca parintii si elevii sunt informati in privinta drepturilor,
obligatiilor si sanctiunilor ce decurg din Protocolul de Actiune.

In plus, gradinita va specifica faptul ¢ Protocolul de Actiune contine prevederi si
conditii care au fost incluse si in regulamentul intern, acestea urmand sa fie comunicate
elevilor, parintilor si tuturor celorlalte parti interesate din procesul de asigurare a sigurantei
scolare.

- Unitatea va pastra un registru al incidentelor in care se specificd incélcarile regulilor
de catre elevii si masurile care au fost luate de unitate in cadrul Protocolului de Actiune.

- Unitatea incurajeaza victimele faptelor penale sa faca o declaratie in acest sens.
Unitatea va raporta intotdeauna daca se afla in situatia de a fi partea vatamata.

- Acolo unde este posibil, pe baza unor considerente judicioase, unitatea va colabora
intotdeauna la aducerea la indeplinire a unor sanctiuni judiciare care se pot aplica eventual
in cazul unui elev al respectivei unitati.

Etapele aplicarii procedurii

1. Analiza punctelor tari si a punctelor slabe privind aplicarea Regulamentului intern
din anul scolar anterior.

2. Prezentarea rezultatelor in Raportul anual de analiza a activitatii.

3. Elaborarea Planului managerial anual si stabilirea masurilor de optimizare a
activitatii.
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4. Elaborarea proiectului privind Regulamentul intern avand in vedere inldturarea

punctelor slabe constatate in anul scolar anterior.

5. Prezentarea, dezbaterea si aprobarea proiectului - Regulamentul intern in C.P si
C.A.

6. Prezentarea si afisarea Regulamentului intern 1n clase si in locuri vizibile.

7. Monitorizarea aplicarii corecte a sarcinilor specificate in noul Regulament intern.
8. Consiliere pentru inldturarea disfunctiilor aparute.

Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
9. Responsabilitati

Conducatorul unitatii

- Aproba procedura;

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

Comisia CEAC

- Aplica si mentine procedura;

- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
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FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI - ANALIZA - DIFUZARE

EVIDENTA MODIFICARI PROCEDURA

Nr. Editia Data Revizia Data reviziei Nr. pagini Descrierea Semnétura
crt. editiei unde s-a modificarii coordonator
ficut CEAC
modificarea
1 Editia I Revizia 02.09.2024 3-4 -
I
ANALIZA PROCEDURALA
Nr. Compartiment Coordonator inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. compartiment de drept Semnituri Data Observatii Semnitura Data
1 Instructie- Cérdan Ancuta 02.09.2024
Educatie
2 Servicii de Pui Valentina 02.09.2024
specialitate
DIFUZARE PROCEDURA
Data Data
Expl. Compartiment/ Nume si Data o s e n retragerii <
. > L intrarii in S Semnatura
Nr. serviciu prenume primirii . versiunii
vigoare N .
inlocuite
1 CEAC DANILATOAN |05 09 2024 | 02.09.2024

EUGEN




