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

Nr. Elemente privind Numele §i prenumele Functia Data Semnatura
crt. | responsabilii/operatiunea
1 v 3 4 <
Elaborat STANCIU TEODORA Consilier educativ 07.03.2023
1.2. | Verificat BILBOR DANIELA RESPONSABIL 20.03.2023
Comisie de monitorizare
1.3. | Avizat BILBOR DANIELA RESPONSABIL 22.03.2023
Comisie de monitorizare
1.4. | Aprobat CIOFU CONSTANTIN Director 05.04.2023

2. Situatiaeditiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate operati

Nr. Editia sau, dupa caz, revizia Componenta Modalitatea Data de la care se aplica
crt. in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile
editiei sau reviziei editiei
1 2 3 -
2.1. | Editia Il X X 04.10.2019
2.2. | Revizia | 8.4 05.04.2023
2.3. | Revizia 2

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii documentate operationale

Nr. Scopul Exemplar Departament Functia Numele i Data Semnatura
crt. difuzarii nr. ' prenumele primirii
1 2 3 4 5 6 7
3l Aprobare | Director CIOFU 05.04.2023
CONSTANTIN
3.2 | Avizare 1 Responsabil | BILBOR 22.03.2023
Comisie DANIELA
monitorizare
3.3 | Verificare 1 Responsabil | BILBOR 20.03.2023
Comisie DANIELA
monitorizare
3.4 | Aplicare 1 CADIR Director CIOFU 05.04.2023
CONSTANTIN
3.5 | Evidenta 1 SECRETARIAT SCIM | Analist MORCOV 05.04.2023
programator | IOAN
3.6 | Arhivare 1 SECRETARIAT Secretar sef | IFTIME 05.04.2023
NARCISA
CONSTANTINA
3.7 | Informare 1 CADIR,SECR,CP 05.04.2023

Transmiterea procedurii documentate spre aplicare/informare poate fi efectuatd si citre alte
departamente din cadrul scolii in functie de necesitate/solicitare

4. Scopul procedurii

Scopul acestei proceduri este de stabilire a unor conditii de dialog scoala-familie printr-o mai buna
implicare si responsabilizare a partilor implicate direct in educatia elevilor. Prin prezenta procedura se
stabilesc metodologia si responsabilitiiti ale celor doua parti implicate in dialog.

5. Domeniul de aplicare
Aceastd procedura se aplica directiunii, dirigintilor, elevilor si parintilor.

Procedura se adreseaza:

e Directorului Liceului Tehnologic Grigore Antipa Bacau;
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e Directorului adjunct al Liceului Tehnologic Grigore Antipa Bacéu;
e Dirigintilor

e Elevilor

e Périntilor

Aplicabilitatea procedurii demareazid din momentul aprobarii ei de citre directorul Liceului
Tehnologic Grigore Antipa Bacau si inregistrarea et In registrul de intrare — iesire al unitatiiscolare.

6.Documente de referinfa

6.1.Reglementiri internationale
Nu este cazul
6.2.L.egislatie primara
Legea nr. 1/2011, Legea Educatiei Nationale cu modificérile si completérile ulterioare;
6.3.Legislatie secundari
1. Regulamentul de Ordine Interioara al Liceului Tehnologic “Grigore Antipa™ Bac#u;
2. Regulamentul de Qrganizare si Functionare a Unitatilor de Invitimént Preuniversitar,
aprobat prin Ordinul ME nr. 4183/2022 din 4 iulie 2022

7. Definitii si abrevieri
7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, dacd este cazul, actul normativ care defineste
crt. termenul
1 Procedura operationala Proceduri care descrie un proces sau o activitate care se desfagoard

la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate.

Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri

2 operationale, aprobati si difuzata

Revizia In cadrul unei | Actiunile de modificare, adiugare, suprimare sau altele asemenea,
3 editii dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate

Forma de organizare a activitiitii personalului didactic din unitatea
4 Comisie de lucru. scolarfi, incadrat in InvaAtdméantul preuniversitar; se constituie
conform prevederilor R.O.F.U.LP

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.

1. CADIR Compartiment de conducere (CA si DIR)

2. CA Consiliu de administratic

3. DIR Director

4. P.O. Procedura operationali

5. E Elaborare

6. A% Verificare

7. A Aprobare

8. ADp. Aplicare

9. Ah. Arhivare

14. ROFUIP Regulament de Organizare si Functionare a Unitdtilor de Inviamént
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Preuniversitar
11. F Formular
12. OMEN Ordinul Ministrului Educatiei Nationale
13. OMECTS Ordinul Ministrului Educatiei, Tineretului si Cercetdrii Stiintifice
14. Cp Consiliul profesoral
15. ROI Regulamentul de ordine interioard
16. OME Ordinul Ministerului Educatiei

8. Descrierea procedurii
8.1. Generalitati

Sedintele cu périntii trebuie sustinute periodic si ori de cite ori este nevoie, dupd un grafic si
intocmind procesele verbale. Evidenta lor se tine intr-un dosar special. Acesta va contine toate
materialele Intalnirilor cu périntii, fiind unul dintre documentele care atesta legétura cadrului didactic
cu périntii scolarilor.

Lectoratele cu périntii se fac tot cu aceastd ocazie, iar tema referatelor prezentate trebuie si fie
astfel aleasd incét si raspundi cerintei de ,,educare a parintilor, nu numai a scolarilor”. Subiectele pot
fi unele de interes major, de educatie pentru sanitatea familiei si a copilului, n special, cat gi subiecte
legate de psihologia copilului, de pregatirea acestuia pentru gcoald, lectii, etc.

Materialele prezentate in cadrul lectoratelor cu périntii pot fi sustinute si de alte persoane
abilitate, invitate de cadrul didactic sau de parinti (psihologi, medici,etc).

8.2. Documente utilizate

- fisd individuald

- fisd de evaluare a nevoilor elevilor

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: hirtie xerox, calculatoare personale, baze de date, imprimanta, internet,
program legislativ (lex)

8.3.2. Resurse umane: personalul de conducere din unitatea de invatimint,membrii comisiilor de
lucru,secretarul unitatii de invatamant, membrii CA, membrii CP, périnti

8.3.3. Resurse financiare: sunt prevdzute in bugetul unititii de invitimant, necesare pentru
achizitionarea resurselor materiale.

8.4. Modaul de lucru

1)  In cadrul primei sedinte cu parintii a fiecarui an scolar profesorul diriginte va prezenta
Regulamentul de Organizare si Functionare a Unitétilor din Invitimantul Preuniversitar, Regulamentul
de Ordine Interioard si prezenta procedurd. Cu aceastd ocazie se va intocmi un proces verbal de luare
la cunostinta care va fi semnat de cétre fiecare périnte.

2)  Lainceputul unui ciclu de invitamant fiecare elev va completa Figa individuald (anexa
1). Figele vor fi impértite in clasa de catre profesorul diriginte. Dupd completare, acestea vor fi pstrate
de cétre profesorii diriginti in mapa dirigintelui.

3) De asemenea, pentru a asigura cunoasterea psihopedagogicd a elevilor, toti périntii vor
completa Figa de evaluare a nevoilor elevului (anexa 2). Profesorul diriginte va inména fiecirui périnte
fisa pentru a fi completatd si va depune fisele completate la Cabinetul de consiliere psihopedagogicé
din gcoald. Datele vor fi centralizate de Consilierul psihopedagog al scolii.

4)  Profesorii diriginti au obligatia menfinerii unui permanent contact cu parintii elevilor
din clasa. Mijloacele de comunicare utilizate vor fi:

- Stabilirea de contacte si intdlniri personale;

- Contacte prin telefon si fax;
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- Corespondenta prin posta, e-mail etc.

5)  Profesorii diriginti au obligatia organizirii de Sedinte cu périntii elevilor de minimum 2
ori pe an. Organizarea sedintelor cu parintii implica parcurgerea urmatoarelor etape:

- Stabilirea agendei de lucru de cétre profesorul diriginte;

- Desfidsurarea intalnirii cu respectarea punctelor de pe agenda de lucru;

- Stabilirea unui plan comun de actiuni ce urmeazid a fi desfigurate §i care au ca scop
cresterea calititii educatiei elevilor;

- fintocmirea unui proces verbal in care vor fi consemnate confinuturile si rezultatele
discutiilor purtate cu périntii, ce va 1 p#strat In original in mapa dirigintelui. Copiile dupa
procesele verbale Incheiate cu aceasti ocazie vor fi predate Consilierului educativ pe
scoald.

6) Comunicarea datei si orei de desfdgurare a sedintei se face de citre profesorul diriginte
cu minimum 3 zile Inaintea desfagurarii sedintei.

7)  Scoala va organiza de minimum doud sedinte pe an pe scoald la care este obligatorie
prezenta reprezentantului Comitetului de parinti al fiecarei clase. Pentru aceasta parintit vor fi
informati de cétre profesorii dirigin{i cu minimum 3 zile fnainte.

8)  Sedinta cu périntii pe scoald va fi prezidatd de directorul scolii iar etapele parcurse vor
fi aceleasi ca si In cazul sedintei cu périntii elevilor pe clasi. Se va realiza un Proces verbal semnat de
toti participantii.

9)  Parintii elevilor sub 18 ani sunt juridic responsabili de eductia copiilor lor, conform
Regulamentului de ordine interioard si Regulamentului de organizare si functionare a unitétilor de
invatdmant preuniversitar.

10) Scoala are obligatia de a organiza periodic lectorate cu périntii elevilor unui anumit
nivel, profil etc. pe teme de interes general. Pentru fiecare lectorat se va Intocmi un proces verbal, ce
va fi depus la dosarul Consilierului educativ. in cadrul acestor lectorate se pot include:

- Diseminéri pe diferite teme vizand prevenirea delicventei juvenile,

- consumul de droguri, sigurantaspatiului scolar etc;

- Diseminarea exemplelor de bund practicd privind asigurarea calitdtiieducatiei oferite de
scoald;

- Clarificarea modului In care se realizeazi autoevaluarea scolii.

11) Consilierul psihopedagog isi asumid responsabilitatea intocmirii unei baze de date
individuale privind situatiile de risc in care vor fi incluse date personale ale fiecirui elev, inclusiv date
de contact ale périntilor sau tutorilor legali. Pentru intocmirea sau actualizarea bazei de date se vor
utiliza chestionarele cu date de identificare completate de citre elevi la inceputul fiecrui

12) Consiliul reprezentativ al parintilor pe scoald poate fi alcdtuit din 6-8 membrii si va fi
ales prin vot deschis in cadrul primei sedinte cu parin{ii organizate pe scoali a fiecirui an scolar.

13) Hot#rarile care vor fi luate prin vot cu ocazia desfasuririi sedintelor cu parintii pe scoald
se vor aplica tuturor elevilor din unitatea de invatimant. si vor fi consemnate intr-un process verbal.

14) Dirigintii vor implica in activitdti extracurriculare acei parinti care au disponibilitatea de
a participa.

Directorii unitatiiscolare

- sunt responsabili pentru implementarea si mentinerea acestei proceduri

Dirigintii

- convoacd adunarea generald a périntilor pentru alegerea comitetului de périnti pe
clasd, In primele 15 zile calendaristice de Ia Inceperea cursurilor anului scolar

- prezideazi sedinta cu périntii;

- raspund de completarea §i actualizarea permanenti a bazei cu date personale ale
elevilor si date de contact ale périntilor sau tutorilor legali;

- raspund de realizarea a cel putin 2 sedinte pe an cu parintii;

- raspund de completarea anexelor 1 si 2 de cdtre périnti si elevi.

Responsabilul Comisiei Dirigintilor
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Rispunde de respectarea acestei proceduri;

Asigurd conditiille de pastrare a inregistrérilor cerute de desfisurarea curentd a
procedurii (procese verbale ale sedintelor cu parintii, alte documente ce atesti
comunicarea cu parintii elevilor).

Comitetul de parinti pe ciasa

Elevii

Comitetul de parinti pe clasi reprezintd interesele parintilor / reprezentantilor legali si
ale elevilor in adunarea generald a périntilor, in consiliul profesoral, in consiliul clasei
si in relatie cu echipa manageriald;

Instiinteazi parintii, tutorii legali de sedintele cu parintii

Consilierul psihopedagog al scolii

raspunde de centralizarea datelor din Anexa 2

9. Responsabilitati
Responsabili cu elaborarea, verificarea, avizarea, aprobarea, distribuirea, actualizarea si
arhivarea procedurii

Nr. Postul/actiunea (operatiunea) I I Imr | Iv A\’

ort. 0 1| 2 | 3] 4] 5

L. CEAC E

2. RESPONSABIL COMISIE DE MONITORIZARE \Y

2. RESPONSABIL COMISIE DE MONITORIZARE Av

3. Director A

4. Secretariat Ap,
Ah

5. Dirigintii, parintii, consilier psihopedagog Ap

9.1.Anuntarea sedintelor cu périntii pe scoald, pe clasi si a lectoratelor
Termen: cu 3 zile inainte de sedintd
Rdspund dirigintii

9.2.Realizarea sedintelor cu pirintii, completarea chestionarelor
Termen in timpul sedintelor cu pdrintii
Rdspund dirvigintii, directorii, consilierul educativ

9.3.Realizarea procesului verbal
Termen in timpul sedintelor cu pdarinfii
Raspund dirigintii, consilierul educativ

10. Formular de evidenti a modificiirilor
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11.10.2019 : Semnatura
Nr. | Editia R?VI Di.it? ; o Descriere modificare
crt. 25 kia pag. conducatorului compartimentului
11.10.2019 Modificare legislatie
05.04.20
1 11 1 7 4,5,6,7 Desfiiifarea
comisiilor metodice
2
3
11. Formular de analiza a procedurii
Nume si falocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
I;: Compartiment cg flilli::[;tir de drept oo | reka
compartiment b —— Data i |ura Data
1 CADIR Marin Irina 04.05.2023
12. Lista de difuzare a procedurii
Data intrérii
el in vigoare a SE
Comparti Data Data
e Nume §i prenume Semnitura 5 o
ment 78 primirii retragerii procedurii
1 CADIR Marin Irina 05.04.2023
2 SECR Iftime Narcisa 05.04.2023
3 CP Popescu Elena 05.04.2023 ¢
Cristina )
13. Anexe/formulare/diagrame de proces
Anexa 1
F1-PO- CADIR -10
FISA INDIVIDUALA
NUMES ccocvmmivimsnsasans
PIeRiMeT osorsvmvmassninsass
Data si locul nagterii: ziua........ lUNa...coeeiveeereeenene anul.....cccocevene localitatea. .. ..ceueeveereeeeeeicericressaenns
Helefom: 15 canmsmwnmorsisssmmpamssss {01103 | HARURORURN PN I
NATBSTCEMIANIS sivesnvvvavssvivarossissvessvsrossssvsns swssessss wav s o Novoss S SR STV TSRS TR TS S o AV SRS ea VAV aav o
Date personale:

Pag 7

...........................................................................................




Calculator personal : da nu

FALAL NUITIC: oo eceesecvereeirerrereererrertenrereosssress sorastesssstnsnes sontassarsnntssanssssssrsnntessersarersrnntes
|5 0 011131 LU
DIALA DASEETILT ocveeeseesiricrieies e s e et erasaeve e sas et b s s ebasbnsbasbasbanssba s esnsasstabbabbesbebssbsbansan

PrOTEEIET ivvieeiiiiretieiiesieresisiresteetaran s ressabreies st ressessesessasnareeennbanasa santensnranessanaresssrnntnenans

L OR: ottt etttk te e e e e e ee v e e mmnanee e res st e e aee s e menmemenn

IVEZITIAS INUETIE. ooevevrrecerrrnereeieerinnieeiosiontossinsassateseesinusssssarassesesassnssesanses et sesssoasnesssnrsnessossneesastensss

PrIMITIE: «eeoeceeie e rerrevrnrevrerrenrerearerssssrene resnnsaossrbantessustasearanntssnssesserinntassontens

DIata NASTEITLL 1eeerie et ittt cie et ee et e et e e et e e e ete s vre s et e va e s na e s e ennrasateresranennsans

PO EBIE, ceieeieeri it cer e e s e sttt s s s baess st s esae s es s n bt s e s abbee 4 sabaes e b e ot e eaaseasarasneassabiras

RIEEON: <o seere s e e s e s reresraevssr st e essr et s s e sastas s abeas sanssranaeasrernsensntssartsensraras

Frati (surori):

Nr. Crt. Nume si prenume Virsta Ocupatia
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Anexa 2

F2 -PO- CADIR -10
FISA DE EVALUARE A NEVOILOR ELEVULUI

1. CALITATEA STILULUI DE VIATA

-PROGRAM DE SOMN (MINIM 8 ORE):
DA NU
-ORA OBISNUINTA DE CULCARE ESTE:
DUPA ORA 21 DUPA ORA 22 DUPA ORA 23.
-PRACTICAREA DE SPORTURI IN AER LIBER (MINIM 3 ORE/SAPT.)
DA NU

-ORE PETRECUTE IN FATA CALCULATORULUI SAU TELEVIZORULUI PE SAPTAMANA:

SUB 12 ORE PESTE 12 ORE
-CONSUM DE TIGARE:
DA NU
-CONSUM DE ALCOOL:
DA NU
-CONSUM DE CAFEA:
DA NU

-REGIM ALIMENTAR, 3 MESE/ ZI:
DA NU
-CONSUM DE FRUCTE $SI LEGUME:
MULT PUTIN DELOC
-CATE ORE/ ZI SUNT ALOCATE PREGATIRII TEMELOR:
O ORA 2-4 ORE MaAl MULT DE 4 ORE

-IN TIMPUL LIBER PREFERA :

SA CITEASCA O CARTE

SA SE PLIMBE

SA MEARGA LA DISTRACTIE CU PRIETENII

SA STEA IN FATA CALCULATORULUI
-CONSIDERATI CA FIUL/FIICA DVS. SUNT INFORMATI CORECT VIS-A-VIS DE PROPRIA SEXUALITATE:

DA NU
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2.PLAN PENTRU CARIERA

- FIUL/FIICA DVS. A LUAT O DECIZIE PRIVIND PROPRIA CARIERA:
DA NU

- DUPA PAREREA DVS.MOTIVELE CARE L-AU DETERMINAT SA IA ACEASTA DECIZIE SUNT:

- FIUL/FIICA DVS. ARE APTITUDINI IN DOMENII CA: ARTISTIC, TEHNIC, STIINTELOR EXACTE,
UMANISTE, ETC:

-FIUL/FIICA DVS. ESTE INFORMAT CU PRIVIRE LA TRASEUL PROFESIONAL CE CORESPUNDE CARIERE]
ALESE:

DA NU
-EXISTA REALIZARI IN DOMENIUL DE CARIERA ALES:
DA NU
-TINAND CONT DE MOBILITATEA PIETEI MUNCII FIUL/FIICA DVS. ARE SI O ALTA OPTIUNE DE CARIERA:

DA NU

3.COMUNICARE $1 RELATIONARE PARINTI-COPII
-0 DISCUTIE OBISNUITA CU FIUL/FIICA DVS. DUREAZA:
10 MIN, 0 ORA MAT MULT DE O ORA
"EXISTA SUBIECTE PE CARE FIUL/FIICA DVS. NU VREA SA LE ABORDEZE:
DA NU -

-CARE SUNT ACESTEA:

-FIUL/FIICA DVS. ESTE MAI APROPIAT DE:
MAMA TATA ALTE PERSOANE
-PARTICIPATI LA EDUCATIA SEXUALA A FIULULFIICEI DVS:
DA NU
-DACA DA,CINE PARTICIPA MAI MULT:
MAMA TATA
-CAT DIN TIMPUL LIBER SUNT DISPUSI SA PETREACA COPII CU DVS.:

2 ORE/Z] O ORA/ZI MAI PUTIN DE O ORA/ZI
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-SUNTETI PUSI LA CURENT CU EVENTUALELE PROBLEME SENTIMENTALE ALE FIULUKFIICEI DVS.:
DA NU

-ATI OBSERVAT O SCHIMBARE IN COMPORTAMENTUL FIULUI/FIICEI DVS. ( TENDINTA SPRE
AGRESIVITATE, IZOLARE, REFUZUL DIALOGULUIL, NERVOZITATE, AGITATIE,ETC.)

DA NU

14. CUPRINS
Pagina de ardil ...t sttt eaenenaan 1
I, SCOPUL PIOCEAULII ..ottt et e et te e e er e resn e r e s enenes 2
2. Domeniul de apliCare ...ttt 2
3. Documente de IEIEIINEE ..oocvvvieiiiiriiiie s cer e b e b e ra s sasaab st b b s 2
4. Definitil $1 @BIEVIEIT .ooveueiriiiieiicceriect e e e et sa e b b s st b s st visens 3
5. Descrierea PrOCEAUTTE ....cvevvrrirerirer et seseeseesese b s s rae s sa e s e sbe e ress e e baseebases 4
6. ReSPONSADILIEALL ...evviiireieeieteee ittt ettt r s r s s snese e rsese s ereeneenas 6
7. Formular evidentd MOAIICATT ... ..ottt 6
8. Formular analiza ProCedUIA .....coeeeecioiiieiece sttt bt s ettt et bbb eeene e s 7
9. Lista de distribuire @ ProCeAUIIL ...o.euriieieiisieiireieerier et sessassese e ssssanreses e s esassssassasanes 7
JOU ADBXE <o ceeeereereieneene s et e e e ees b eseseeeanear e e b e s e e e abeabe s st st et et e r e e n R s e b et et et asaaras 7
L1 CUPLINS ettt et e e et et e e et e 11
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