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

Elemente
privind Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Cristea Mihaela | Membru CEAC | 03.10.2023
1.2. Verificat Macsim Daniela | Director 10.10.2023
adjunct
1.3 Aprobat Baston Gabriela | Director 10.10.2023

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Ed.lt.la/. Componenta - Data de la care se
revizia in ST Modalitatea . .
revizuita i s aplica prevederile
cadrul reviziei e SIERE
S editiei sau reviziei
editiei e
editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 X X
2.2. Revizia 1 1,3 Inlocuire 29.11.2018
2.3 Revizia 2 1,3,10 Actualizare 10.10.2020
2.4. Revizia 3 1,3 Actualizare 05.11.2021
2.5; Revizia 4 1,3,6 Actualizare 07.11.2022
2.6. Revizia 5 1,3,6 Actualizare 10.10.2023

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz,
revizia din cadrul editiei procedurii operationale

Scopul g . : Nume si Data Semnéitu
.« .. | plar | Compartiment | Functia S

difuzarii s prenume primirii ra

1 7 3 4 5 6 7

3.1. | Aplicare 1 CA Presedinte Baston 10.10.2023 “"!’(

Gabriela

3.2. | Aplicare 2 Management Director Macsim 10.10.2023 AQ

adjunct Daniela Vcé:
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3.3. | Aplicare | Elec- Personal Invatitor Cf. 13.10.2023 [oyenfel it
tronic didactic Profesor incadrarii CP oy g 1014
3.4. | Aplicare 3 Contabilitate Contabil Rata 13.10.2023
Angela
3.5. | Aplicare 4 Secretariat Secretar | Constantin | 13.10.2023 /
Tatiana
3.6. | Aplicare 5 Personal Administra | Buleandra | 13.10.2023
nedidactic tor Mirela
3.7. | Informare 6 CEAC Responsa- Amariei 13.10.2023
Evidenta bil Tulia 04,\,%&
Monitori-
zare )
3.8. | Arhivare 6 CEAC Secretar Cristea 13.10.2023 %
CEAC Miahela )

4, Scopul procedurii operationale

Scopul acestei proceduri este de a asigura elaborarea, revizuirea si aplicarea ROFUIP la
nivelul Liceului Teoretic ,Mircea Eliade” Galati.

5. Domeniul de aplicarea procedurii operationale

Procedura se aplicd in cadrul Liceului Teoretic ,Mircea Eliade” Galati, tuturor elevilor,
parintilor / apartinatorilor legali ai elevilor, personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic.

6. Documente
procedurale

de

referinta

(reglementari)

6.1. Legislatienationald primard (legi, ordonante de urgend)

6.2.

aplicabile activitatii

e Legeanr.1/2011 Legea educatieinationale, cu modificarile si completdrile ulterioare;

e O.ME.

Legislatienationald secundard (hotdrdri de guvern, ordine, etc.)

nr. 4183/2022 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare

sifunctionare a unitdtilor de invdtamant preuniversitar;

e O.M.E.N.CS nr. 4742 din 10 august 2016 pentru aprobarea Statutului elevului;

e 0SGG nr. 600 din 20 aprilie 2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial

al entitatilor publice;
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Instructiunea MEN 1/2018 M.Of. 481 din 12 iunie 2018;

Alte documente

Regulamentul de Organizare si Functionare a LTME Galati

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Definitiasi/sau, daciestecazul, actul care
Termenul :
crt. definestetermenul
Prezentarea formalizatd, In scris, a tuturor pasilor ce trebuie
1. | Proceduraoperationald | urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizdrii activitatii, cu privire la aspectul procesual.
5 Editie a unei proceduri | Forma initiala sau actualizati, dupd caz, a unei proceduri
" | operationale operationale, aprobata si difuzata.
Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
3 Revizia in cadrul unei | asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale
| editii unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate.
4. | Comisi Colectivul de lucru pentru monitorizare, coordonare si indrumare
' omisie metodologicd a dezvoltarii sistemului de control managerial.
7.2. Abrevieri ale termenilor
Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1 P.O. Procedura operationala
2 E Elaborare
3. \Y Verificare
4. A Aprobare
9. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7. LTME Liceul Teoretic ,Mircea Eliade” Galati
8. cP Consiliul Profesoral
9. CA Consiliul de Administratie
10. CEAC Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii
11. ROFUIP Regulamentul de Organizare si Functionare a Unititilor de Invitdmant

3
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10. CEAC Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitétii
11. ROFUIP Regulamentul de Organizare si Functionare a Unititilor de Invitiamant
Preuniversitar
12. ROFUIP Regulamentul de Organizare si Functionare a Liceului Teoretic Mircea
LTME Eliade
14. CPSF Contract de parteneriat scoala-familie
8. Descrierea procedurii

Studierea ROFUIP;

Colectarea propunerilor de revizuire a ROFUIP LTMEde la personalul scolii, elevi
siparinti;

Revizuirea ROFUIP LTME, anual, in perioada 01.09-15.10;

Analiza gi avizarea ROFUIP LTMEde catre CP, Asociatiaparintilor, Consiliul
elevilor;

Aprobarea ROFUIP LTME de cétre CA;

Inregistrarea la secretariatul scolii a ROFUIP LTMEaprobat de CA;

Afigarea ROFUIP LTME la avizierul scolii sau pe site-ul scolii;

Popularizarea ROFUIP LTMEprintre cadrele didactice si nedidactice ale scolii,
parinti, elevi;

Prelucrarea ROFUIP LTME, de catre dirigingi, la elevii claselor si la parintii
acestora si incheierea unui proces verbal de prelucrare a ROFUIP LTME;
Asigurarea, de catre cadrele didactice, a respectdrii prevederilor ROFUIP LTMEsi
aplicarea masurilor corective ce se impun;

Respectarea, de cdtre parti, a Contractului de parteneriat scoald - familie.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Nr. | Compartimentul (postul) Responsabilitati

crt.

1. Comisia CEAC -comunica prevederile prezentei proceduri
-monitorizeaza implementarea si mentinerea
acestei proceduri
-revizuirea periodica a procedurii

2. Managerii LTME -monitorizeaza implementarea si mentinerea
acestei proceduri

3. Consiliul de - numeste anual colectivul de lucru pentru revizuirea si

administratie elaborareaROFUIP LTME

-aproba ROFUIP LTME
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4. Comisia de lucru -revizuieste, analizeaza si elaboreazi ROUIP LTME
5. Consiliul profesoral -analizeaza si valideazd ROFUIP LTME
6. Dirigintii claselor - identifica situatiile de nerespectare a ROFUIP LTME
- propun masurile corective conform ROFUIP LTME
-faciliteaza incheierea CPSF
7 Personalul didactic, - identifica situatiile de nerespectare a ROFUIP LTME
didactic auxiliar si
nedidactic
8. Elevii -identifica situatiile de nerespectare a ROFUIP LTME
9. Parintii /tutoriilegaliai | - identifica situatiile de nerespectare a ROFUIP LTME
elevilor
10. | Psihologul liceului -se implica in rezolvarea situatiilor deosebite, la

solicitarea dirigintilor sau a conducerii scolii

10.Formular evidenta modificari

Nr.
crt

Editia

Data
editiei

Revizia

Data
reviziei

Nr.
pag.

Descrieremo
dificare

Semnaturacondu
catoruluideparta
mentului

13.11.
2015

02.2022

Directori:Mun
teanu
Cornelia,
Baston
Gabriela
Comisie CEAC

13.11.
2015

03.2023

Directori :
Baston
Gabriela,
Macsim
DanielaComisi
e CEAC
Consiliereduc
ativ
LTME :
Grigore
Florina
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11. Anexe / formulare / inregistrari si arhivari

inregistrari

e CA intocmeste raportul anual, privind respectarea prevederilor ROFUIP LTMEsi asigura
evidenta abaterilor grave;

e CEAC elaboreaza Planul de masuri in vederea imbunatatiriiactivitatii privind respectarea

ROFUIP LTME

Anexe

e Anexa 1 - HOTARARE CA privind NUMIREA COLECTIVULUI DE LUCRU PENTRU
REVIZUIREA ROFUIP LTME

e Anexa 2 - DECIZIA pentru constituirea comisiei de elaborare a ROFUIP LTME
e Anexa 3 - HOTARAREA CA privind APROBAREA ROFUIP LTME
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Anexa 1
REA REGULAMENTULUI DE

ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

Consiliul deAdministratie al Liceului Teoretic ,Mircea Eliade” Galati, reunit in
sedinta ordinara in data de ........... , in conformitate cu prevederile art. 96 din Legea
educatieinationale nr. 1/2011, cu modificirile si completarile ulterioare si cu prevederile art. 15
din Metodologia - cadru de organizare sifunctionare a Consiliului de Administratie din unititile
de invdfdmant preuniversitar, anexi la OME nr. 4183/2022,

avand in vedere:
- Ordinul OME nr. 4183/2022, privind Regulamentul cadru de organizare sifunctionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar,
in conformitate cu:
-art. 11 din Metodologia - cadru de organizare sifunctionare a Consiliului de Administratie din
unitdtile de invatamant preuniversitar, anex: la OME nr. 5154/2021;
hotaraste:
Art. 1. Se numeste Comisia de revizuire a Regulamentului de Organizare siFunctionaresi a
Regulamentului de Ordine Interioari conform art. 2 din ROFUIP aprobat prin OME nr.
4183/2022, astfel:

1. Director/director adjunct prof. ............cocovovonn.. - responsabil
2.Prof. o, - membru, coordonator

3 Prof. e - membru

4. Prof. oo, -membru,

5. Prof. / lider sindical ..........cccoovuvrvrvvnn. - membru

6. Secretar ......cooeeeeveieeeeeen, - membru.

 (S————— O - reprezentant al Asociatieiparintilor
By cnscsmumisiiiisasienns sanesnssssnsnssssd - reprezentant al Consiliului elevilor

Art. 2. Directorul duce la indeplinire prevederile prezentei hotarari.

DIRECTOR,
Prof. ..oovevevverennn
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Anexa 2

DECIZIA
pentru constituirea comisiei de elaborare a Regulamentului de Organizare gi
Functionareconform ROFUIP aprobat prin OME nr. 4183/2022

Directorul Liceului Teoretic ,Mircea Eliade” Galati, prof. .......... , numit prin Decizia
Inspectorului General al Inspectoratului Scolar Judetean ............ nr. e/
In temeiul:
- art.96 din Legea EducatieiNationale Nr.1/2011, cu completdrile si modificarile ulterioare;
- standardul I (mediul de control) din 0.S.G.G. nr.. 600/20.04.2018, privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice

Avand in vedere prevederile:
- Art. 2, alin.(3) din Regulamentul cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar, aprobat prin 4183/2022;
- Avizul Consiliului profesoral din data de .................. ;
- Hotararea Consiliului de Administratie intrunit in sedinta de lucru in ziua de ......c.......... ;
sedinta consemnata in registrul de procese verbale;
DECIDE:

Art.1 Se numeste comisia de elaborare a Regulamentului de Organizare si

functionare in urmatoarea componenta:

1. Director/director adjunct prof. .......cccceeveivennenn - responsabil
2.Prof. - membru, coordonator

3 PYOL. s - membru

7 I 20 (o) ER—————— -membru,

5, Prof. / lider sindical ..uusseessmmsmsmsssnens - membru

6. SECEELAL vivnsicsesivuessmnassassuisavssss - membru.

Ts isvsisimssnvcenssiiminninesesstnssnmanstansavass - reprezentant al Asociatiei parintilor
o Lo T T P P T YT LT - reprezentant al Consiliului elevilor

Art. 2. Comisia are atributiile prevazute de art. 2 din Regulamentul de organizare
sifunctionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, aprobat prin OME nr. 4183 /2022;.

Director,
| 3 0]
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privind APROBAREA REGULAMENTULUI DE ORGANIZARE Sl FUNCTIONARE

Consiliul de Administratie al Liceului Teoretic ,Mircea Eliade” Galati, reunit in
sedintd ordinara in data de ........., in conformitate cu prevederile art. 96 din Legea
educatieinationale nr. 1/2011, cu modificirile si completarile ulterioare si cu prevederile art. 15
din Metodologia - cadru de organizare si functionare a Consiliului de Administragie din unitatile
de invatamant preuniversitar, anexd la OME nr. 5154/2021,

avand in vedere:
- Ordinul OME nr. 4183/2022 privind Regulamentul cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar
in conformitate cu:
- art. 11 din Metodologia - cadru de organizare sifunctionare a Consiliului de Administratie din
unititile de invatamant preuniversitar, anexa la OME nr. 5154/2021;
hotaraste:
Art. 1. Se aprobi Regulamentul de Organizare siFuncfionaresi Regulamentul de Ordine
Interioard al Liceului Teoretic ,Mircea Eliade” Galati conform ROFUIP aprobat prin OME nr.
4183/2022, conform art. 242 din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicat cu modificarile
si completdrile ulterioare.

Art. 2. Directorul duce la indeplinire prevederile prezentei hotarari, conform art. 2 alin.(6) din

OME nr. 5447/31.08.2020.

DIRECTOR,
Prof. onvin i sennssnesee e
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12. CUPRINS
Numarul
oon Boreriel Denumirea componentei din cadrul procedurii ~
in cadrul : 1 - Pagina
procedurii opera;pna : . i _
operationale . P
Coperta 1
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea | 2
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale
2. Situatiaeditiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii | 2
operationale
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, | 2
dupd, caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 3
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3
6. Documentele de referind(reglementari) aplicabile activitatii | 3
procedurale
7. Definitiisi abrevieri ale termenilor utilizati in procedura | 4
operationala
8. Descrierea procedurii operationale 5
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 5
10. Formular evidenta modificari 6
11, Anexe, formulare, inregistrari si arhivari 7
12. Cuprins 9

10




