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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
- Leonte Victoria Director 02.09.2024
2. Verificare : .
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. .. Data - Data undes-a | Descrierea | conducator/
Editia e - Revizia . - eps s
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 — Analizd - Difuzare” intocmit conform

procedurii ,,Elaborarea si codificarea procedurilor”.

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 loan Coordonator
Documentare Eugen CEAC
personal
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4. Scopul procedurii

4.1.  Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

- Defineste oferta unitatii In raport cu interesele si aptitudinile elevului precum si cu
asteptarile societatii, cu resursele umane si materiale de care dispune unitatea;

- Abordarea activitatii de consiliere educativa, unitar si eficient, prin raportare la
obiectivele specifice si la legislatia in vigoare;

- Stabileste sarcini a circuitului documentelor necesare acestei activitati;

4.2.  Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

4.3.  Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4.  Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control,
iar pe director, 1n luarea deciziei

4.5.  Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare

5.1.  Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se refera la consilierea educativa.

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

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. 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.

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

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:

Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitdfii:

CEAC.

6. Documente de referinta
6.1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul.
6.2.  Legislatie primara:
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- Legea nr. 1/2011 Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar (ROFUIP);

- Ordinul nr. 5154/2021 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si
functionare a consiliilor de administratie din unitatile de invatdmant preuniversitar;

- Ordinul nr. 3753/2011 privind aprobarea unor masuri tranzitorii in sistemul national
de invatdmant;

- Ordinul nr. 3749/2021 pentru aprobarea Metodologiei si criteriilor privind acordarea
gradatiei de merit personalului didactic din Invatdmantul preuniversitar de stat in sesiunea
2021,

- Ordinul nr. 3838/2016 pentru aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare a Consiliului National al Elevilor;

- Ordinul nr. 438/4.629/2021 privind asigurarea asistentei medicale a prescolarilor,
elevilor din unitatile de invatamant preuniversitar si studentilor din institutiile de
invatamant superior pentru mentinerea starii de sanatate a colectivitatilor si pentru
promovarea unui stil de viata sanatos.

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

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

6.4.  Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:

- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducdtorului 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
Crt defineste termenul
1 2 3

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

7.1.2 | Procedura de sistem Descrie un proces sau 0 activitate care se desfasoara la

(proceduri generali) nivelul entitatii publiceaplicabil/aplicabila majoritatii sau
tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica;

7.1.3 | Procedura operationala Procedura care descrie un proces sau o activitate care se

(proceduri delucru) desfasoard la nivelulunuia sau mai multor compartimente
dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii
entitati publice;

7.1.4 | Document Act prin care se adevereste, Se constata sau Se preconizeaza
un fapt, se conferaun drept, se recunoaste o obligatie
respectiv text scris sau tiparit 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 afi de acord cu aplicarea
respectivului document in organizatie;

7.1.6 | Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi
obiective de catre autoritateadesemnata (verificator), a
faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

7.2.  Abrevieri ale termenilor:
Nr. Abrevierea Termenul
Crt abreviat
1 2 3

7.2.1 | P.S. Procedura de sistem

7.2.2 |P.O. Procedura operationala

7.2.3 |E Elaborare

7.24 |V Verificare

7.2.5 | Ap. Aplicare

7.2.6 | Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1.  Generalitati:

Procedura privind consilierea educativa corespunde clauzei privind Proiectarea si
dezvoltarea programelor educationale - din SR EN ISO 9001: 2015, ales ca model de
referintd pentru implementarea sistemului de management al calitatii in unitate.

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 unitatii scolare.

8.2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicdrii de cétre
salariatii unitatii a prevederilor legale care reglementeaza activitatea procedurata,
elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3.  Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimanta;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);

- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:

- Conducatorul unitatii;

- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

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:

Consilierea educativa din unitatea scolara este condusa de consilierul educativ si
realizata de educatori, invatdtori, profesori diriginti. Prezenta procedurd descrie activitatea
acestora cu urmatoarele prioritati:




LICEUL TEHNOLOGIC PROCEDURA OPERATIONALA Editia:1 | Revizia: |

»FLORIAN PORCIUS” RODNA, Consilierea educativi

JUDETUL BISTRITA-NASAUD Page 8 of 13

’ ’ Cod PO.-142 g

. Standardele si indicatori de performanta pentru evaluarea de calitate — reper
in munca educativa;

. Proiectele educative incluse in PDI/la nivelul unitatilor scolare;

. Constituirea de comisii lucrative la nivelul unitatii scolare — violenta, trafic
de persoane, rutierd, etc.

. Incurajarea initiativelor educative la nivel judetean/ regional/ national;

. Formarea unor grupe de lucru in vederea scrierii si depunerii de proiecte cu
finantare;

. Dezvoltarea motivatiei pentru invatare;

. Reintegrarea scolard a elevilor care au abandonat gcoala;

. Incheierea de parteneriate/ protocoale de colaborare cu asociatii, fundatii,
ONG-uri;

. Sectiune proprie pe site-ul unitatii (Activitati extragcolare);

. Consolidarea relatiei cu media locala — promovarea initiativelor.

Activitati desfasurate

1. Numirea consilierului educativ;

- Directorul va emite o decizie pentru numirea consilierului educativ care este
propus 1n CP si avizat in CA;

- Vizarea deciziei de compartimentul de specialitate;

- Inregistrarea in registrul special a deciziei intocmite;

- Semnarea deciziei, de conducatorul unitatii de invatamant;

- Inménarea deciziei citre persoanele insircinate si duca la indeplinire
prevederile acesteia;

- Semnarea de primire si luare la cunostinta a deciziei;

- Predarea unui exemplar persoanei desemnate sd gestioneze si sd actualizeze
deciziile emise.

2. Elaboreaza si propune Consiliului de Administratie al unitatii Programul
activitatilor educative (dirigentie, consiliere si orientare, activitati extracurriculare).

- Corelarea obiectivelor stabilite la nivelul sistemului national de invatamant
si a celui teritorial cu cele specifice unitatii de invatamant;

- Stabilirea standardelor si criteriillor de performantd in scopul fezabilitatii
obiectivelor.

3. Elaboreazd propuneri pentru intocmirea planului managerial privind
activitatile educative.

- Realizarea analizei diagnostic prin recunoasterea punctelor foarte slabe, a
oportunitatilor si a riscurilor din activitatile anterioare;
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- Stabilirea prioritatilor si grupurilor tinta;
- Mentinerea in plan a modalitatilor de corectie/actualizare a obiectivelor, a
modalitatilor de comunicare, monitorizare si evaluare.

4. Propuneri pentru planificarea activitatilor tematice ale Consiliului de
Administratie.

- Obtinerea operativa de informatii in vederea fundamentarii activitatii
Consiliului de Administratie.

5. Propune si sustine in Consiliul de administratie discipline optionale cu
specific educativ.

- Monitorizarea si evaluarea ofertei educationale in conformitate cu indicatorii
de performanta stabiliti prin proiectul de curriculum.

. Managementul educatiei formale si nonformale

1. Coordoneaza activitatea profesorilor diriginti.

- Obiectivitatea, corectitudinea s$i consecventa in aprecierea activitagii
dirigintilor;

- Calitatea documentelor dirigintilor.

2. Initiaza, organizeaza si desfagoara activitatile extracurriculare.

- Stabilirea actiunilor in concordanta cu nevoile educative ale colectivului de
elevi;

- Antrenarea grupurilor tinta in desfasurarea activitatilor;

- Asigurarea bazei logistice pentru activitatile extracurriculare si concursuri
scolare;

- Sprijinirea vietii asociative a elevilor (consiliul elevilor, cercuri, redactii
reviste, radio).

3. Intocmeste baza de date privind starea disciplinard a scolii, absenteismul,
abandonul scolar, delincventa juvenila, dependenta si programele de preventie/interventie.

- Evalueaza impactul activitatilor educative asupra starii disciplinare a
elevilor.

- Intocmirea programelor de preventie si interventie in conformitate cu starea
disciplinara si cu influentele exterioare exercitate asupra elevilor.

4. Indruma activitatea comisiei ariei curriculare Consiliere si orientare
si activitati extracurriculare.

- Supervizarea activitatilor de formare continua organizate la nivelul comisiei;

- Participarea la programe de formare §i autoformare continua in management
educational si informarea la zi Tn domeniu.
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. Managementul resurselor umane
1. Propune Consiliului de Administratie repartizarea profesorilor diriginti pe

clase.

- Capacitatea de analiza a resurselor umane implicate n procesul educational;

- Stabilirea / operationalizarea criteriilor de selectie, utilizare, motivare a
resurselor umane.

2. Propune Consiliului de Administratie atributii privind activitatea dirigintelui
pentru completarea fisei postului.

- Corelarea propunerilor si legislatia scolara in domeniul educativ (ROFUIP,
Repere educative).

3. Sprijina si asista profesorii debutanti in formarea lor ca diriginti.

- Numarul de diriginti consiliati;

- Numarul de activititi metodice desfaturate pentru profesorii diriginti
debutanti.

3. Implicarea in negocierea / rezolvarea conflictelor.

- Rezolvarea rapida, eficienta si transparentd a conflictelor cu/sau intre copii si
tineri, cadre didactice si nedidactice, parinti etc;

- Numar de situatii conflictuale solutionate.

4. Coordoneaza activitatea comisiei de alocare a burselor si ajutoarelor
ocazionale.

- Stabilirea si aplicarea criteriilor specifice de acordare si a ajutoarelor
ocazionale;

- Monitorizarea situatiei scolare si frecventei elevilor bursieri;

- Identificarea si monitorizarea cazurilor sociale.

S. Identifica nevoile de formare ale profesorilor diriginti.

- Instrumente pentru identificarea nevoilor de formare;

- Baza de date privind oferta de formare la nivel local, national si

international;
- Numar de cadre didactice inscrise la cursuri de formare.
. Dezvoltare si relatii comunitare
1. Oferd informatii in legdtura cu oferta educationald a unitatii institutiilor/

organizatiilor interesate.

- Stabilirea legaturilor cu autoritdtile locale, mass media, unitati de
invatamant, agenti economici.

2. Elaboreaza si implementeaza programe/proiecte de educatie civica,
promovarea sanatafii, culturale, ecologice, sportive si turistice.

- Numar de parteneriate cu institufii nationale si regionale de cultura, biserica,
Inspectoratele pentru sanatatea publica, organele de politie, pompieri, Agentiile pentru
protectia mediului, Directiile judetene pentru tineret si sport, O.N.G.-uri, cluburile copiilor
si sportive.
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3. Organizeaza legaturile si schimburile scolare nationale si internationale de
elevi desfasurate in cadrul programelor de parteneriat educational.

- Echipe mixte elevi/profesori care participd la diferite proiecte locale,
nationale si internationale;

- Numarul proiectelor/programelor de parteneriat, si eficienta educativd a
acestora.

Unui post de consilier scolar 1i este alocat un numar maxim de 600 de elevi in cadrul
unui cabinet de asistentd psihopedagogica, respectiv in cadrul unui cabinet interscolar de
asistenta psihopedagogica.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.

9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii

- propune in CP Comisia pentru consiliere scolara,

- emite decizia de numire a Comisiei si Consilierului educativ;

- avizeaza documentele si le transmite spre Inregistrare;

- propune Consiliului de Administratie repartizarea profesorilor diriginti pe
clase;

- propune Consiliului de Administratie atributii privind activitatea dirigintelui
pentru completarea fisei postului.

9.2.  Secretar

- inregistreaza documentele si le returneaza consilierului educativ;

- arhiveaza definitiv proiectul pentru consiliere educativa.

9.3.  Cadre didactice invatatori, educatori, profesori diriginti:

- elaboreazd i1 implementeazd programe/proiecte de educatie civica,
promovarea sanatatii, culturale, ecologice, sportive si turistice;

- organizeaza legaturile si schimburile scolare nationale si internationale de
elevi desfasurate in cadrul programelor de parteneriat educational.

9.4.  Consilierul educativ

- elaboreazd si propune Consiliului de Administratie al unitdtii Programul
activitatilor educative (dirigentie, consiliere §i orientare, activitati extracurriculare);

- elaboreazd propuneri pentru intocmirea planului managerial privind
activitatile educative;

- coordoneaza activitatea dirigintilor;
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- propune si sustine in Consiliul de Administratie discipline optionale cu
specific educativ.

9.5.  Comisia pentru consiliere educativa

- ofera informatii in legaturd cu oferta educationald a unitatii institutiilor/
organizatiilor interesate;

- elaboreaza si implementeaza programe/proiecte de educatie civica,
promovarea sanatatii, culturale, ecologice, sportive si turistice;

- organizeaza legaturile si schimburile scolare nationale si internationale de
elevi desfasurate in cadrul programelor de parteneriat educational.
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FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI - ANALIZA - DIFUZARE

EVIDENTA MODIFICARI PROCEDURA

Nr. Editia Data Revizia Data reviziei Nr. pagini Descrierea Semnitura
crt. editiei unde s-a modificarii coordonator
facut 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 s e n retragerii <
.. K L intrarii in I Semnatura
Nr. serviciu prenume primirii . versiunii
vigoare N .
inlocuite
1 CEAC DANILATOAN | 05 09 2024 | 02.09.2024

EUGEN




