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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 Semnadtura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
i 2 3 4 5
1.1. Elaborat Amariei lulia Responsabil 29.09.2023 .
CEAC
1.2. Verificat Macsim Daniela | Director adjunct | 29.09.2023
1.3 Aprobat Baston Gabriela | Director 29.09.2023

2. Situatia editiilorsi a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Editia/
revizia in Comp.on.enta Modalitatea Da.ta 48 lacare =
revizuita falis aplica prevederile
cadrul reviziei ik R
e editiei sau reviziei
editiei Sk
editiei
1 2 3 4
2.1 Editia 1 X X 25.02.2022
22, Revizia 1 3,6 Actualizare 29.09.2023

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

revizia din cadrul editiei procedurii operationale

Scopul | Exemp | Comparti : Nume si Data Semnitu
sp T Functia ...
difuzarii | lar nr.: ment prenume primirii ra
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Informare 1 Managem | Director Baston 29.09.2023 /L)lj
/Aplicare ent Gabriela
3.2. | Informare 2 Managem | Director Macsim 29.09.2023
/Aplicare ent adjunct Daniela
3.3. | Informare | Difuzat | Personal | Diriginti, Conform Data afisarii
/Aplicare | electro | didactic | Invatatori incadrarii pe site-ul
nic LTME,
respectiv
primirii pe
adresele de




MINISTERUL EDUCATIEI N Edifia 1
PROCEDURA OPERATIONALA Numér de exemplare 2
LICEUL TEORETIC o -
,MIRCEA ELIADE” privind Revizia 1 '
oot IDENTIFICAREA SI PREVENIREA Numar de exemplare: 2
"CEnC PERTURBARILOR MAJORE Pagind 2 din 9
Cod PO_56 Exemplarul nr.1
e-mail
institutional
3.4. | Aplicare 3 CMDFCD | Responsabi | Murariu Laura | 29.09.2023 ,
1 ﬁ(/«%k)
3.5. | Evidentd/ 4 CEAC Secretar | Cristea Mihaela | 29.09.2023
Arhivare CEAC
a

4. Scopul procedurii operationale
4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Prin prezenta procedura:
- se monitorizeaza activitatea de perfectionare a cadrelor didactice din institutie
- se precizeaza metodologia siresponsabilitatile;
- se monitorizeaza gradul de aplicare in activitatea didacticd a rezultatelor participadrii la
programelor de formare continua si dezvoltare profesionald;
4.2. Da asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii
4.3. Asiguri 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 pedirector, in luarea deciziei
4.5. Alte scopuri
5. Domeniul de aplicarea procedurii operationale
5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se referd procedura operationala:
Procedura se refera la Identificarea si prevenirea perturbarilor majore

5.2. Delimitarea explicitd a activitdtii procedurale in cadrul portofoliului de activitati

desfasurate de scoald: Activitatea este relevantd ca importantd, fiind procedurata distinct in

cadrul scolii.

5.3. Listarea principalelor activitdti de care depinde si/sau care depind de activitatea

procedurald: De activitatea procedurald depind toate celelalte activitati din cadrul scolii,

datorita rolului pe care aceasta activitate il are in cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor

proceselor.

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

activitatii procedurale:
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7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1 P.O. Procedura operationala

2. E Elaborare

3. Vv Verificare

4, A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

/- CS Compartiment de specialitate

8. LTME Liceul Teoretic ,Mircea Eliade” Galati

9. CMDFCD Comisia de Mentorat Didactic si Formare in cariera didactica

10. CEAC Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

- Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite si regulile de
aplicat in vederea cunoasterii si aplicdrii de cdtre salariatiientitatii a prevederilor legale care
reglementeaza activitatea procedurata.

- Procedura reglementeazd monitorizarea perfectionarii cadrelor didactice

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 activitdtii procedurale;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul
informatic la care au acces salariatiiLTME.

8.2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatiiLTME a
prevederilor legale care reglementeazd activitatea procedurald, elaboratorul va difuza

procedura conform pct.3.
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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 activitagii: CEAC

6. Documente de referinti (reglementari) aplicabile activitatii
procedurale

6.1. Reglementdri internationale

v Nu este cazul

6.2. Legislatie primard

v Legea invatdmantului preuniversitar nr. 198 din 04. 07.2023

v ORDIN nr. 3189 din 27 ianuarie 2021 pentru modificarea si completarea
Metodologiei de evaluare anuald a activitatii personalului didactic §i didactic
auxiliar, aprobatd prin Ordinul ministrului educatiei, cercetdrii, tineretului si
sportului nr. 6.143/2011

v ORDIN nr. 4151 din 29 iunie 2022 pentru modificarea si completarea Metodologiei -
cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din invitamantulscolar
preuniversitar in anul 2023-2024 aprobata prin OME 6218/09.11.2022

v Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr.
75/2005 privind asigurarea calitatiieducatiei;

v Ordinul ME nr. 4183/2022 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare
sifunctionare a unitailor de fnvatamant preuniversitar;

6.3. Legislatie secundard

v Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entititilor publice Publicatin Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;

v Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul
unititilor de invatamantpreuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevadzut in
Codul controlului intern managerial al entitdtilorpublice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018;

v Ghidul Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarea Calititii in unitatile de fnvdtamant
preuniversitar conceputsi distribuit de ARACIP fiecarei unitati gcolare.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementdri interne ale unitatii:
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v Regulament de organizare si functionare al LTME

v" Decizii ale Conducatorului unitatii;

v" Circuitul documentelor;

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

sau temporar

Nr. Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste
- Termenul S i e o
crt. termenul -
3 Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
Procedura 9 e o s
1 N e— urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
pera; vederea realizarii activititii, cu privire la aspectul procesual.
Editie a unei Forma initiala sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
2. | proceduri operationale, aprobata si difuzata.
operationale
Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele
3 Revizia in cadrul asemenea, dupi caz, a uneia sau a mai multor componente ale
" | unei editii unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate.
Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un
fapt, se conferdun drept, se recunoaste o obligatie respectiv text
4. | Document . R s G oo ; 7.
scris sau tipdrit inscriptie saualta marturie servind la
cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;
Confirmarea scrisd, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii
5. | Aprobare desemnate de afi de acord cu aplicarea respectivului document
in organizatie;
Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de
6. | Verificare citre autoritatea desemnata (verificator), a faptului cd sunt
satisfiacute cerintele specificate.
. 1 - Acea functie didactica pentru care se constituie norma didactica de
Functie didactica de - : : o . .
7 d predare - invitare, de instruire practica si de evaluare potrivit Legii nr.
prevare 198/2023, publicati in Monitorul oficial nr. 613 din 5 iulie 2023;
P
- Forma de organizare a activitatii intr-o unitate gcolard, se
Comisie de lucru cu . s S ; .
numesc , functioneazasi au atributii fixate prin R.0.F.U.LP, legi,
8. | caracter permanent

ordonante de urgenta, hotirari de guvern, ordine emise de
ministri sau decizii ale inspectoratului scolar
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7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. P.O. Procedura operationald

2. E Elaborare

3: Vv Verificare

4. A Aprobare

5 Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. CS Compartiment de specialitate

8. LTME Liceul Teoretic ,Mircea Eliade” Galati

9. CMDFCD Comisia de Mentorat Didactic si Formare in cariera didactica

10. CEAC Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

- Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite si regulile de

aplicat in vederea cunoasgterii si aplicarii de ciitre salariatii unitatii scolare a prevederilor

legale care reglementeazd activitatea procedurata.

- Procedura reglementeaza monitorizarea formarii continua a personalului didactic si

didactic-auxiliar.

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 procedurale;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin programul

informatic la care au acces salariatii LTME.

8.2.3. Circuitul documentelor:
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- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatiiL. TME a
prevederilor legale care reglementeaza activitatea procedurald, elaboratorul 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:
- Directorul scolii;
- CEAC;
-Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.
8.3.3. Resurse financiare:
- Conformbugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate

compartimentele implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura..

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

- Se numeste Comisia de mentorat didactic si formare in cariera didactica.

- Se constituie baza de date si se actualizeaza anual;

- Fiecare cadru didactic este obligat s prezinte dovada parcurgerii programului de
formare pani la inceputul semestrului urmator;

- Anual se aplica personalului un chestionar de evaluare a nevoilor de formare.

- In urma analizei chestionarelor, cadrele didactice care nu au acumulat 90 de credite
transferabile se vor inscrie la cursuri de formare, astfel incat in ultimii cinci ani sd cumuleze

cele 90 de credite;
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. Cei care nu au acumulat numarul de 90 credite pot cere anual acoperirea costurilor
pentru un curs acreditat;

. Consiliul de administratie hotardste suma bugetat3 anual, egald pentru fiecare
cadrudidactic in drept.

- Directorii vor consemna in fisele de asistentd dacd au fost aplicate cunostinte
asimilate la programele de formare si vor enumera metodele si mijloacele didactice utilizate
de fiecare cadru didactic;

-Lectiile demonstrative sustinute in cadrul sedintelor Comisie de curriculum gi
cercurilor metodice vor fi centralizate de membrii comisie de curriculum gi enumerate in
raportul de activitate.

- Lista lectiilor va fi transmisd in format electronic responsabilului Comisiei de

mentorat didactic si formare in cariera didactica.

- Anual, fiecare cadru didactic realizeaza cel putin o interasistentasi participd la
intrunirea cercului metodic de specialitate.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activititii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate

9. Responsabilitati
9.1. Directorulinstituiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii
9.2. Cordonatorul (responsabilul/pre,sedintele) CEAC
- Asigurd implementarea i menfinerea prezentei proceduri;
- Monitorizeaz3 activitatea comisiilor
9.3. Responsabilul Comisiei de Mentorat Didactic si Formare in cariera didactica
(CMDFCD)
- Verifica aplicarea i respectarea procedurii
- Asiguri conditiile de pastrare a inregistrarilor
9.3. Membrii Comisiei de Mentorat Didactic si Formare in cariera didacticd (CMDFCD)

- Completeaza si actualizeazad permanent baza de date
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10. Formular evidenta modificari

Nr. i e
o = Data .. | Data Nr. . Descriere »,_:;\conducﬂétoml‘"
Edtia editiei Reviala reviziei ag. | modificare . n.
: o : ~departament
- o)
1| 1 | 022022 09.2023 | 9 Responsabili Q/WW’“
comisii, legislatie
11. Formular analiza procedura
Nr. Nume si inlocuitor | , . L1 Avle
crt | Comparti | prenume de drept AV" .favorabll nefavorabil
ment conducitor sau | Semni | _ | Obser | Semnid | _
| compartiment | delegat tra |0 vatii | tura vala
; Baston .02.
t | DirBotor Gabriela H” 2022
. Baston H,] 10.03.
4 | lretor Gabriela 2023
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. | Compartiment | Nume si | Data Semnatura | Data Data Semnatura
crt. prenume | primirii retragerii | intrarii in
vigoare a
procedurii
Conform procesului verbal de predare - primire

12. Anexe, formulare, inregistrari si arhivari

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeazi activitatea procedurali se

afla in dosarele comisiilor lucrative (CMDFCD) si in dosarul CEAC.
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- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de céte ori apar modificari ale

reglementdrilor legale cu caracter general si intern pe baza cdrora se desfagoara

activitatea/activitatile care face/fac obiectul acestei proceduri.

Anexe:

- mape cu copii ale certificatelor siadeverintelor de formare continud;

- centralizator cu formarea cadrelor didactice,

- fise de asistentd completate la ore de directori si responsabilii comisiilor

13. CUPRINS

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

2. Situatiaeditiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1
operationale

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, 1
dup4, caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale

4. Scopul procedurii operationale 2

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2

6. Documentele de referinti(reglementari) aplicabile activitatii 3
procedurale

Vs Definitiisi abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 4
operationald

8. Descrierea procedurii operationale 5

9, Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 7

10. Formular evidenta modificari 7

11. Formular analizd procedura 8

12. List3 de difuzare a procedurii 8

13. Anexe, formulare, inregistrari si arhivari 8

14. Cuprins 9
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