. o Editia: I
MINISTERUL EDUCATIEI PROCEDURA OPERATIONALA

Revizia: a Il-a
Scoala Gimnaziala "Gheorghe Selectia cadrelor didactice pentru orele remediale .
Coman" Braesti Cod: PO-CEAC-193 Exemplar nr.: 1
Procedura Operationala privind
Selectia cadrelor didactice pentru orele remediale
COD: PO-CEAC-193
Editia: I, Revizia: a II-a, Data: 30.08.2024,
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
Elemente
Nr. privind . . o
Crt|responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1.1 Elaborat Gherman Diana Mihaela Responsabil CEAC 30.08.2024
1.2 Avizat Bejenaru Mihaela Presedinte Comisie Monitorizare 30.08.2024
1.3 Aprobat Cimpanu Monica Director 30.08.2024
Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Data de la
Editia sau, care se
Nr. dupa caz Al
o E Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile
Crt revizia in Al
A editiei sau
cadrul editiei ey
reviziei
editiei
2.1 Editial X X 27.09.2023
Modificari legislative conform Ordinului nr. 6.877/2023 pentru
2.2 Revizia I Documente de referinta aprobe}rea Metodolog} el:cagr}l Pr ivind mobl}ltatqa peArsonalulul 16.01.2024
didactic de predare din invatamantul preuniversitar in anul
scolar 2024-2025, Publicat in Monitorul Oficial nr. 5/2024
Modificari legislative conform Ordinului nr. 5.726/2024 pentru
2.3 Revizia a II-a Documente de referinta aproubérea Reﬂguluaruner}tulm-cad'ru dg organizare st funct;llonare & 30.08.2024
unitatilor de invatamant preuniversitar, Publicat in Monitorul

Oficial nr. 795/2024

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

?COp.ul.. EXemeas Departament Functia Numele si prenumele ]?at.a .. Semnatura
difuzarii nr. primirii
3.1 Informare 1 30.08.2024
3.2 Evidentd 2 Comisie Presedinte Comisie Bejenaru Mihaela 30.08.2024
Monitorizare Monitorizare
3.3 Aplicare, 3 CEAC Responsabil CEAC Gherman Diana Mihaela 30.08.2024
Arhivare
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Scopul procedurii

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

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara privind selectia cadrelor didactice pentru
orele remediale.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmareste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati in activitatea procedurata.
2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei
- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

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

Procedura se refera la selectia cadrelor didactice pentru orele remediale.
2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:

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

3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

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

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
CEAC
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul.

2 Legislatie primara:

- Ordinul nr. 6.877/2023 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind mobilitatea personalului didactic de
predare din invataméantul preuniversitar in anul scolar 2024-2025, Publicat in Monitorul Oficial nr. 5/2024;

- Legea nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 5.726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 795/2024.

3 Legislatie secundara:

- Ordinul 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 unitdtilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice,
aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de M.E.C.

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.

® Ne o w N e g

Termenul

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Editie procedura

Revizie procedura

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

Gestionarea documentelor

P.O.
SCIM

> <

CEAC
Ed.

Rew.

Abrevierea

Definitii si abrevieri

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

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 de sistem
si proceduri operationale

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

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

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;.

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment
Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la Inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Termenul abreviat

Procedura operationala

Sistem de Control Intern/Managerial
Elaborare

Verificare

Aprobare

Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
Editie

Revizie
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

In unitatile de invatamaAnt se desfisoard programul ,Invatare remediald”, destinat sprijinirii elevilor cu
dificultati de invatare sau care inregistreaza ramaneri in urma in invatare, inclusiv copiii romani veniti din afara
granitelor tarii, in raport cu prevederile curriculare.

Programul , Invatare remediala“ este destinat elevilor cu decalaje In dobandirea competentelor-cheie previzute
in lege, celor care se incadreaza in risc de abandon scolar si/sau parasire timpurie a scolii si copiilor romani
veniti din afara granitelor tarii.

Programul , Invatare remediald” poate fi realizat si in cooperare cu organizatii nequvernamentale, cu entitati
ale cultelor recunoscute de stat, cu conditia ca personalul implicat sa indeplineasca conditiile de studii de
specialitate si de pregatire psihopedagogica necesare desfasurarii activitatilor de predare, si poate include
activitati pentru intreaga familie, in masura in care acestea sprijina invatarea.

La nivelul unititii de Invatdmant se realizeaza o analizd a nevoilor de implementare a programului , Invatare
remediala“, un set de obiective si o propunere de realizare a activitatilor aferente obiectivelor propuse, pe baza
rezultatelor analizei de nevoi si conform criteriilor stabilite in normele metodologice aprobate prin ordin al
ministrului educatiei, care se transmit DJIP spre aprobare.

In situatii justificate, cum ar fi necesitatea pregatirii elevilor pentru examene de corigenta sau de incheiere a
situatiei scolare sau pentru actualizarea si imbunatatirea competentelor, in perspectiva deschiderii noului an
scolar, activitatile remediale se pot desfasura si pe durata vacantei scolare sau a zilelor libere, la decizia
consiliului de administratie al unitatii de invatamant, cu consultarea beneficiarilor primari si secundari ai
educatiei.

Activitatile realizate in cadrul programului ,Invatare remediala“ sunt evaluate periodic de catre ARACIIP si au
ca scop reducerea abandonului scolar/parasirii timpurii a scolii, inclusiv cresterea performantei elevilor la
evaluarile nationale si suport in dobéandirea tuturor competentelor-cheie prevazute in planul-cadru, in
conformitate cu prevederile metodologiei aprobate prin ordin al ministrului educatiei.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,
precum si anexele daca este cazul.

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 entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:

- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox
- Dosare
3.2. Resurse umane:

- Conducatorul institutiei
- Compartimentul CEAC
- Cadrele didactice

3.3. Resurse financiare:
Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:

4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
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Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

4.2, Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Etapele derularii selectiei:

1. Procedura va fi adusa la cunostinta cadrelor didactice, titulari sau suplinitori, respectand procedurile de
informare (Avizier, Consiliul Profesoral, Comisiile Metodice, site-ul scolii);

2. Stabilirea Comisiei de selectie a cadrelor didactice;

3. Depunerea dosarului de candidatura;

4. Selectia cadrelor didactice;

5. Afisarea rezultatelor.

Componenta dosarului de candidatura:

- cerere adresata directorului institutiei pentru inscrierea la procesul de selectie;

- copie xerox dupa cartea de identitate;

- scrisoare de intentie;

- CV in format European, datat si semnat de catre candidat;

- copie dupa documentele de studiu care sa ateste specializarea (diploma de licenta si/sau
master);

- fisa de autoevaluare, avand anexate copii xerox dupa documentele doveditoare.

Criteriile selectiei:

Selectia grupului tinta se va face cu respectarea principiului egalitatii de sanse si nediscriminarii si se va
realiza fara deosebiri, excluderi, preferinte, restrictii bazate pe criterii de rasa, nationalitate, etnie, limba, religie,
gen, varsta sau orice alt asemenea criterii care pot conduce la acte de discriminare direct sau indirect.

Lista cu cadrele didactice care au fost selectate pentru a face parte din echipa de implementare va fi publicata
pe site-ul scolii si la avizierul scolii.

Criterii de eligibilitate:
Este angajat/angajata in sistemul romanesc de invatamant;
Este absolvent/absolventa a unei institutii de invatamant superior, cu examen de diplomg;
Este de accord cu utilizarea datelor personale furnizate in cadrul activitatilor;
Este de acord sa nu desfasoare orele de remediere in timpul orelor de program din norma de baza;
Va avea disponibilitate de a participa la toate activitatile pentru care a fost selectat/selectata.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie.

Responsabilitati
Conducatorul institutiei

- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

Conducatorul Compartimentului CEAC
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Coordoneaza si monitorizeaza activitatile prevazute de procedura

Cadrele didactice

- Aplica si mentin procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

Pagina 6/ 8



Formular de evidenta a modificarilor

N Numarul Data Avizul
C rt editiei / editiei/ Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Editial 27.09.2023 X X

Modificari legislative conform
Ordinului nr. 6.877/2023 pentru
aprobarea Metodologiei-cadru
privind mobilitatea personalului
didactic de predare din
invatamantul preuniversitar in
anul scolar 2024-2025, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 5/2024

Modificari legislative conform
Ordinului nr. 5.726/2024 pentru
Revizia a II- aprobarea Regulamentului-cadru
3 a 30.08.2024 Documente de referinta  de organizare si functionare a Favorabil
unitatilor de invataméant
preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 795/2024

2 Revizial 16.01.2024 Documente de referinta

Formular de analiza a procedurii

NI Nume si prenume

Crt Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Nr. . . Data Data Data intrarii in <
Compartiment Nume si prenume A . . Semnatura
ex. primirii  retragerii vigoare
1 30.08.2024 30.08.2024 30.08.2024
2  Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 30.08.2024 30.08.2024 30.08.2024
3 CEAC Gherman Diana Mihaela 30.08.2024 30.08.2024 30.08.2024
Anexe
ALY Denumirea anexei Elaborator Aproba IR GO Arhivare
Crt exemplare
Precizari

Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se pastreaza in dosarele
Comisiilor de specialitate si in dosarul CEAC.

Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale cu
caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul acestei
proceduri.

Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
Formular de evidenta a modificarilor

Formularul de distribuire/difuzare

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Definitii si abrevieri
Descrierea activitatii sau procesului

1
1
1
2
2
Documente de referinta 3
4
5
Responsabilitati 7

8

Formular de analiza a procedurii
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Anexe
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