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

Nr. Elemente privind Numele $i prenumele Functia Data Semnatura
Crt. | responsabilii/operatiunea
1 2 3 -
1.1. | Elaborat COSMA GABRIELA MEMBRU CEAC
1.2. | Verificat MARIN IRINA RESPONSABIL CADIR
1.3. | Avizat BILBOR DANIELA RESPONSABIL
Comisie de monitorizare
1.4. | Aprobat CIOFU CONSTANTIN Director

2. Situatia editiilor 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 4
2.1. | Editia II X X 18.10.2019
2.2. | Revizia | 20.04.2023
2.3. | Revizia2

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

Nr. Scopul Exemplar Departament Functia Numele si Data Semnitura
crt. difuzarii nr. prenumele primirii
1 2 3 -4 5 6
3.1 Aprobare 1 Director CIOFU 20.04.2023
CONSTANTIN
3.2 | Avizare 1 Responsabil | BILBOR 04.04.2023
Comisie DANIELA
monitorizare
33 Verificare 1 Responsabil | MARIN IRINA 03.04.2023
CADIR
3.4 | Aplicare 1 CADIR Director CIOFU 21.04.2022
CONSTANTIN
3.5 | Evidenta 1 SECRETARIAT SCIM | Analist MORCOV 21.04.2023
programator | IOAN
3.6 | Arhivare 1 SECRETARIAT Secretar sef | IFTIME 21.04.2023
NARCISA
CONSTANTINA
£ Informare 1 CADIR,SECR,CP

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

4. Scopul procedurii

4.1. Aceasta procedurd defineste optimizarea si adaptarea activitatii la noile cerinte din mediul scolar,
precum si responsabilitétile pe care le implica aceastd activitate.

4.2. Da asiguréri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului, prin faptul ca,
procedurarea activitatii permite aplicarea acesteia de catre orice alt salariat care il inlocuieste pe cel in
functie la data elaborarii prezentei.

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

4.5. Stabileste sarcini a circuitului documentelor necesare acestei activitati;

5. Domeniul de aplicare
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5.1. Precizarea (definirea) activititii la care se referd procedura operationali;
Aceasta procedurd se adreseazd tuturor persoanelor care desfisoara activititi didactice si nedidactice.

5.2. Delimitarea expliciti a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi
desfisurate de entitatea publici;

Operatiunea se desfagoara in cadrul activitati didactice din cadrul Liceului Tehnologic Grigore Antipa
Bacau

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurati;

Aceasta activitate depinde de activitatea compartimentelor:

> Personal didactic;

» Conducere ;

» Comisia de Evaluare si Asigurare a Calititii;

» Comisia metodica, Consiliul De Administratie;
» Secretariat;

Aplicabilitatea procedurii demareaza din momentul aprobirii ei de catre directorul Liceului
Tehnologic Grigore Antipa Baciu si inregistrarea ei In registrul de intrare - iesire al unitatii scolare.

6.Documente de referinta

6.1.Reglementiri internationale

Nu este cazul

6.2.Legislatie primari

¢ HG nr. 994 din 18 noiembrie 2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare
provizorie si a standardelor de acreditare i deevaluare externé periodica in invatdmantul preuniversitar
e HG nr. 993privind aprobarea Metodologiei de evaluare institutionalain vederea autorizarii,
acreditarii si evaluarii periodice aorganizatiilor furnizoare de educatiei

e Legeanr. 87 din 13 aprilie 2006 — privind asigurarea calitatii;

6.3.Legislatie secundari

1. Regulamentul de Ordine Interioara al Liceului Tehnologic “Grigore Antipa™ Bacau;

2, OM.E. nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarca Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitétilor de invitdmant preuniversitar

3. Ghidul Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarea Calitdtii in unitétile de invatdmént preuniversitar
conceput si distribuit de ARACIP fiecérei unititi scolare;

7. Definitii si abrevieri
7.1. Definitii ale termenilor

N1, Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste
Crt. termenut
1. Procedura Prezentarea In scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,

a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat
necesare Indeplinirii atributiilor i sarcinilor , avand in
vedere asumarea responsabilititilor

2 PS ( Procedura de Procedura care descrie o activitate sau un proces care se
sistem ) desfigoard la nivelul tuturor compartimentelor din
cadrul unitatii

Pag3



3. Compartiment Compartiment/comisie
4. Conducitorul Director general / director / contabil sef/secretar sef/ sef
compartimentului comisie
5. PO (Procedura Procedura care descrie o activitate sau un proces care se
Operationald ) desfdsoard la nivelul unuia sau mai multor
compartimente din cadrul unitatii
6. Editie a unei Forma initiald sau actualizats, dupd caz, a unei proceduri
proceduri operationale, aprobati si difuzati
operationale
7. Revizia in cadrul Actiunile de modificare , addugare , suprimare sau alte
unei editii asemenea , dupd caz, a uneia sau mai multor componente
ale unei editii a procedurii operationale , actiuni care au
fost aprobate §i difuzate

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

Crt

1. CADIR Compartiment de conducere (CA si DIR)

2. CA Consiliu de administratie

3. DIR Director

4. P.O. Procedura operationala

5. E Elaborare

6. vV Verificare

7. A Aprobare

8. Ap. Aplicare

& Ah. Arhivare

10. ROFUIP Regul:amel?t de Organizare si Functionare a Unitatilor de Invitamént
Preuniversitar

11. F Formular

12. OMEN Ordinul Ministrului Educatiei Nationale

13. OMECTS Ordinul Ministrului Educatiei, Tineretului si Cercetéirii Stiintifice

14, cp Consiliul profesoral

15, RO1T Regulamentul de ordine interioara

8. Descrierea procedurii
8.1. Generalititi

1. Analiza punctelor tari si a punctelor slabe privind aplicarea Regulamentului de Ordine Interioara 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.

4. Elaborarea proiectului privind Regulamentul de ordine interioard avand in vedere inldturarea
punctelor slabe constatate in anul scolar anterior.

5. Prezentarea, dezbaterea si aprobarea proiectului - Regulamentul de ordine interioar in C.P si C.A.
6. Prezentarea gi afisarea Regulamentului de Ordine Interioara in clase si in locuri vizibile.
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7. Monitorizarea aplicirii corecte a sarcinilor specificate in noul Regulament de Ordine Interioara.
8. Consiliere pentru Tnlaturarea disfunctiilor apérute.

8.2. Documente utilizate

Regulamentul de ordine interioara

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 invitimant, seful de catedrd, membrii
catedrelor,secretarul unitéitii de invitimaént, membrii CA

8.3.3. Resurse financiare: sunt prevazute In bugetul unitfii de Invatimant, necesare pentru
achizitionarea resurselor materiale.

8.4. Modul de fueru

Pasul 1. Stabilirea si numirea unui colectiv de lucru de citre Consiliul de Administratie in vederea
elaborarii Regulamentului intern si Regulamentul de organizare si functionare. Din colectivul de lucru
trebuie s& fac# parte $i reprezentantii périntilor si elevilor, fiind coordonat de un cadru didactic.

Pasul 2. Membrii colectivului lucreazi si modificd continutul Regulamentului intern $i Regulamentul
de organizare gi functionare, conform legilor care reglementeazé drepturile si obligatiile beneficiarilor
primari ai educatiei.

Pasul 3. Dezbaterea in cadrul Consiliului profesoral a Regulamentului intern si Regulamentul de
organizare si functionare in vederea aprobirii.

Pasul 4. Regulamentul intern si Regulamentul de organizare si functionareeste dezbétut in cadrul
Comisiel paritare a In vederea aprobirii.

Pasul 5. Dezbaterea in cadru Consiliului consultativ al périntilor a Regulamentului intern
siRegulamentul de organizare si functionare in vederea aprobarii.

Pasul 6. Consiliul de Administratie aproba Regulamentul intern $i Regulamentul de Regulamentul de
organizare si functionare.

Monitorizarea procedurii.

Responsabilii de procedurd vor informa intregul personal salariat al unitdtii de Invitamantelevii,
parintii/reprezentantii legali ai elevilor despre implementarea acestei proceduri.

Analiza procedurii.

Ritmicitatea analizei procedurii este de un an scolar.

Regulamentul intern va fi revizuit anual, la inceputul fiecirui an scolar. Propunerile pentrurevizuirea
regulamentului intern vor fi supuse spre aprobare Consiliului de administratie, in scris, cuun numér de
inregistare la secretariat.

9. Responsabilitati

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

Nr. Postul/actiunea (operatiunea) I [E] nm | 1v v
ert. 0 1| 2 |3 ] 4] 5
1. |CEAC E

2. | RESPONSABIL CADIR Y

2. RESPONSABIL COMISIE DE MONITORIZARE Av

3. | Director A

Pag5



4. | Secretariat Ap,
Ah

9.1. Responsabilii de procedura rispund de informarea intregului personal salariat al scolii,
elevii, paringii/reprezentantii legali ai elevilor, precum si alte categorii de persoane care au tangente cu
unitatea de invatimant, privind Regulamentul intern si Regulamentul de organizare si functionare.

9.2. Conducerea scolii raspunde de modul de respectare a Regulamentului intern i a
Regulamentului de organizare si functionare de catre toti salariatii unitatii de invatamant, elevi,
parinti/reprezentanti legali ai elevilor si a altor persoane implicate.

9.3. Profesorii diriginti vor prezenta in cadrul orelor de dirigentie, cat si la sedintele comune
ale périntiilor si elevilor, la inceputul fiecarui an scolar prevederile acestui regulament, intocmind
procese verbale cu semnéturi de luare la cunostinta.

Nota: Continutul acestei proceduri va fi afisat la avizierul unitatii

10. Formular de evidenti a modificarilor

Nr. | Editia D-a {'za_ Revizia | Data reviziei = Des-criere o

crt. : L pag. Bt conducitorului compartimentului
1 1T 18.10.2019 X % X X
2 I 18.10.2019 I 20.04.2023 X X
2

11. Formular de analizd a procedurii

. Nume si Tlbonitar Aviz favorabil Aviz nefavorabil
T, : prenume
crt. Compan oo conducitor S;}f;;? tat & D Observat | Semnat Dat
compartiment g A i o A
1 CADIR Marin Irina 19.04.2023
12. Lista de difuzare a procedurii
Data intrarii
Nr. o visone o Semnat
Comparti Data Data T E0ar
ex. . % ura
Nume si prenume S Semndtura o i
ment nh primirii retragerii procedurii
1 CADIR Marin Irina 20.04.2023
2 SECR Iftime Narcisa | 20.04.2023
Constantina
3 CP Popescu Elena | 20.04.2023
Cristina
B FIAD Popa Ana-Maria | 20.04.2023
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13. Anexe/formulare/diagrame de proces

14. CUPRINS

Paginga de GAIAA «...oouieviiieeeee ettt e e et e et e e s ene e
SCOPUL PrOCEAUTL .veeritiieiiiit ittt e et a e ray e e e eae e e s eeneeaneenneseencanneeaneas 2
B e it L Lo T ——
Documente de referinta
L 1 o ey o
Descrierea procedurii
RESPONSABIIITAL ..vvevviriieevisirste et eietetestes ettt taesememee e bt es e s s s saeee e s es s enasasasseaesesesesennas
Formular evidentd modificéri
Formular analizé procedUural ........oviirire e e e

. Lista de distribuire a procedurii
10. Anexe

11. Cuprins
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