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Scopul procedurii

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

Scopul procedurii este stabilirea unei metodologii unitare privind repartizarea cadrelor didactice pentru
functia de diriginte.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmadreste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect 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:

Prezenta procedura se refera la repartizarea cadrelor didactice pentru functia de diriginte.
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. 5132/2009 pentru aprobarea Prevederilor metodologice privind organizarea si desfasurarea
activitatilor specifice functiei de diriginte, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 680 din 09/10/2009

- 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

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

3 Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor 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 ministerul educatiei

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

11.

Termenul

Procedura operationala (procedura
de lucru)

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura
de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Editie procedura

Revizie procedura

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului
(compartimentului)

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

Ll Bad B R

Abrevierea

P.O.
E
\%
A

Definitii si abrevieri

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

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

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 actuala 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;.

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment

Termenul abreviat

Procedura operationala
Elaborare
Verificare

Aprobare
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Profesorul diriginte realizeaza anual planificarea activitatilor conform proiectului de dezvoltare institutionala si
nevoilor educationale ale colectivului de elevi pe care il coordoneaza. Planificarea se avizeaza de catre directorul
unitatii de invatamant.

Activitatile de suport educational, consiliere si orientare profesionala sunt obligatorii si sunt desfasurate de
profesorul diriginte astfel:

a) in cadrul orelor din aria curriculara consiliere si orientare;

b) in afara orelor de curs, in situatia in care in planul-cadru nu este prevazutd ora de consiliere si orientare. In
aceasta situatie, dirigintele stabileste, consultand colectivul de elevi, un interval orar in care se vor desfasura
activitatile de suport educational, consiliere si orientare profesionala, care va fi adus la cunostinta beneficiarilor
primari, parintilor/reprezentantilor legali si celorlalte cadre didactice. Planificarea orei destinate acestor
activitati se realizeaza cu aprobarea directorului unitatii de invatamant, iar ora respectiva se consemneaza in
condica de prezenta.

Profesorul diriginte are urmatoarele atributii:
1. organizeaza si coordoneaza:

a) activitatea colectivului de elevi;

b) activitatea consiliului clasei;

c) intalniri la care sunt convocati parintii sau reprezentantii legali la inceputul si la sfarsitul anului scolar si ori
de cate ori este cazul;

d) actiuni de orientare scolara si profesionala pentru elevii clasei;

e) activitati educative si de consiliere;

f) activitati extracurriculare si extrascolare in unitatea de invatamant si in afara acesteia, inclusiv activitatile
realizate prin intermediul tehnologiei si al internetului;

g) actiuni pentru prevenirea consumului de droguri in randul beneficiarilor primari, inclusiv cele in colaborare
cu centrele de prevenire, evaluare si consiliere antidrog;

h) activitati de cunoastere, intercunoastere si teambuilding/dezvoltare a coeziunii de grup in vederea formarii
unei culturi bazate pe respect, incredere si sustinere reciproca la nivelul clasei.

2. monitorizeaza:

a) situatia la invatatura a beneficiarilor primari;

b) frecventa la ore a beneficiarilor primari;

c) participarea si rezultatele beneficiarilor primari la concursurile si competitiile scolare si extrascolare;

d) participarea si comportamentul beneficiarilor primari in timpul activitatilor scolare, extrascolare si
extracurriculare;

e) participarea beneficiarilor primari la programe sau proiecte si implicarea acestora In activitati de
voluntariat;

3. colaboreaza cu:

a) profesorii clasei si coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare pentru
informarea privind activitatea beneficiarilor primari, pentru solutionarea unor situatii specifice activitatilor
scolare si pentru toate aspectele care vizeaza procesul instructiv-educativ, care ii implica pe elevi;

b) cabinetele de consiliere scolara, in activitati de consiliere si orientare a beneficiarilor primari clasei;

c¢) directorul unitatii de invatamant, pentru organizarea unor activitati ale colectivului de elevi, pentru initierea
unor proiecte educationale cu elevii, pentru rezolvarea unor probleme administrative referitoare la intretinerea si
dotarea salii de clasa, inclusiv in scopul pastrarii bazei materiale, pentru solutionarea unor probleme sau situatii
deosebite, aparute in legatura cu colectivul de elevi;

d) asociatia si comitetul de parinti, parintii sau reprezentantii legali pentru toate aspectele care vizeaza
activitatea beneficiarilor primari si evenimentele importante la care acestia participa si cu alti parteneri implicati
in activitatea educativa scolara si extrascolara;

e) profesorii logopezi, pentru referirea si sustinerea participarii beneficiarilor primari la activitati de logopedie;

f) profesorii itineranti si de sprijin pentru incluziunea beneficiarilor primari cu CES in colectivul clasei si
pentru organizarea activitatilor de stimulare, compensare, recuperare si consolidare a competentelor acestora la
grupa/clasa sau in afara ei;

g) CJRAE pentru referirea si orientarea scolara a beneficiarilor primari cu CES;

h) asistentii sociali/psihologii din cadrul SPAS/DAS/DGASPC pentru referirea cazurilor de violenta asupra
minorilor, abandon scolar si alte situatii care constituie o incalcare a drepturilor copiilor;

i) alti parteneri implicati in activitatea educativa scolara si extrascolara;

j) compartimentul secretariat, pentru acordarea burselor si intocmirea documentelor scolare si a actelor de
studii ale beneficiarilor primari clasei;
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k) persoana desemnata pentru gestionarea SIIIR, in vederea completarii si actualizarii datelor referitoare la
elevi;

4. informeaza:

a) elevii si parintii sau reprezentantii legali despre prevederile regulamentului de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant;

b) elevii si parintii sau reprezentantii legali cu privire la reglementarile referitoare la evaluari si examene si cu
privire la alte documente care reglementeaza activitatea si parcursul scolar al beneficiarilor primari;

c) parintii sau reprezentantii legali despre situatia scolara, comportamentul beneficiarilor primari, frecventa
acestora la ore; informarea se realizeaza in cadrul intalnirilor cu parintii sau reprezentantii legali, precum si in
scris, ori de cate ori este nevoie;

d) parintii sau reprezentantii legali, in cazul in care elevul inregistreaza absente nemotivate; informarea se
face in scris; numarul absentelor se stabileste prin regulamentul de organizare si functionare a fiecarei unitati de
invatamant;

e) parintii sau reprezentantii legali, in scris, referitor la sanctiondrile disciplinare, neincheierea situatiei
scolare, situatiile de corigenta sau repetentie;

f) elevii si parintii sau reprezentantii legali cu privire la prevederile procedurii de management a cazurilor de
violenta.

5. indeplineste alte atributii stabilite de catre conducerea unitatii de invatamant, in conformitate cu legislatia in
vigoare sau fisa postului.

Profesorul diriginte mai are si urmatoarele atributii:

a) completeaza catalogul clasei cu datele de identificare scolara ale beneficiarilor primari (nume, initiala
tatalui, prenume, numar matricol);

b) motiveaza absentele beneficiarilor primari, in conformitate cu prevederile prezentului regulament si ale
regulamentului de organizare si functionare a unitatii de invatamant;

c) propune, in cadrul consiliului clasei si in consiliul profesoral, nota, respectiv media la purtare a fiecarui elev,
in conformitate cu reglementarile prezentului regulament;

d) aduce la cunostinta consiliului profesoral, pentru aprobare, sanctiunile beneficiarilor primari propuse de
catre consiliul clasei;

e) propune/pune in aplicare sanctiunile beneficiarilor primari stabilite in conformitate cu prevederile
prezentului regulament si ale statutului elevului;

f) incheie situatia scolara a fiecarui elev la sfarsitul anului scolar si o consemneaza in catalog si in carnetul de
elev;

g) realizeaza ierarhizarea beneficiarilor primari la sfarsit de an scolar pe baza rezultatelor acestora;

h) sprijina elevii majori, parintii/reprezentantii legali ai beneficiarilor primari minori, prin activitati de
informare si consiliere in procesul de depunere a documentelor necesare pentru acordarea burselor.

i) completeaza documentele specifice colectivului de elevi si monitorizeaza completarea portofoliului
educational al beneficiarilor primari;

j) Intocmeste calendarul activitatilor educative extrascolare ale clasei;

k) la finalizarea Invatamantului gimnazial si liceal, profesorul consilier scolar si dirigintele emit cate o
recomandare consultativa de incadrare intr-o forma de invataméant de nivel superior, avand caracter de orientare
scolara pentru fiecare elev in parte. Pentru absolventii de invatamant liceal se poate realiza si o recomandare sub
forma unei orientari vocationale de incadrare pe piata fortei de munca;

1) centralizeaza optiunile pentru CDEOS exprimate de catre elevi si parinti/reprezentantii legali ai acestora la
nivelul fiecarei clase.

Dirigintele desfasoara activitati de suport educational, consiliere si orientare profesionala pentru elevii clasei
pe care o coordoneaza.

Dirigintele desfasoara si activitati educative extrascolare, activitati pe care le stabileste dupa consultarea
elevilor si in concordanta cu specificul varstei si nevoilor identificate pentru colectivul respectiv de elevi.

Pentru a se asigura o comunicare constanta, prompta si eficienta cu parintii, dirigintele realizeaza activitati de
suport educational si consiliere pentru parinti.

Planificarea activitatilor dirigintelui se realizeaza de catre acesta semestrial si anual si se avizeaza de catre
directorul adjunct sau directorul unitatii de Invatamant.

Planificarea activitatilor extrascolare va contine minimum o activitate pe luna, activitate care va fi consemnata
in condica de prezenta a cadrelor didactice.

Planificarea activitatilor dirigintelui va contine o ora pe saptaméana in care dirigintele va fi la dispozitia
parintilor pentru desfasurarea activitatilor de suport educational si consiliere pentru parinti, iar ora respectiva se
consemneaza in condica de prezenta a cadrelor didactice. Intervalul orar in care se desfasoara aceste activitati va
fi aprobat de directorul unitatii de invatdmant si va fi anuntat parintilor, elevilor si cadrelor didactice. In cadrul
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acestei ore, se desfasoara sedintele semestriale/ocazionale cu parintii, precum si Intalniri individuale ale
dirigintelui cu parintii. La aceste intalniri, la solicitarea parintelui si/sau a dirigintelui, poate participa si elevul.

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

- Conexiune internet

3.2. Resurse umane:

- Responsabilul si membrii Comisiei de Monitorizare
- Responsabilul si membrii comisiei CEAC
- Conducatorii de compartimente/comisii si salariatii entitatii, in scopul aplicarii procedurii

3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului unitatii scolare pentru anul in curs.

4. Modul de lucru:

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.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Profesorul diriginte coordoneaza activitatea clasei din invatamantul gimnazial, liceal, profesional si postliceal.

Un cadru didactic poate indeplini atributiile de profesor diriginte la o singura formatiune de studiu.

In cazul invatdmantului primar, atributiile dirigintelui revin invatatorului/institutorului/profesorului pentru
invatamantul primar.

Profesorii diriginti sunt numiti, anual, de catre directorul unitatii de invatamant, in baza hotararii consiliului de
administratie.

La numirea profesorilor diriginti se are in vedere, In masura posibilitatilor, principiul continuitatii, astfel incat
clasa sa aiba acelasi diriginte pe parcursul unui nivel de invatamant.

De reguld, poate fi numit profesor diriginte un cadru didactic titular sau suplinitor care a dobéandit
definitivarea/licentierea in invatamant, are cel putin o jumatate din norma didactica in unitatea de invatamant si
preda la clasa respectiva.

Coordonarea activitatilor clasei de elevi se realizeaza de catre un diriginte numit de directorul unitatii de
invatamant dintre cadrele didactice de predare si de instruire practica care predau la clasa respectiva.

Directorul unitatii de Invataméant numeste dirigintii respectand principiul continuitatii si al performantei, dupa
consultarea cu sefii catedrelor/ai comisiilor metodice, cu seful comisiei dirigintilor/coordonatorul pentru proiecte
si programe educative scolare si extrascolare.

Functia de diriginte devine obligatorie pentru personalul didactic investit de director cu aceasta
responsabilitate.

Activitatile specifice functiei de diriginte sunt prevazute intr-o anexa la fisa postului cadrului didactic de
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predare si de instruire practica investit cu aceasta responsabilitate.
Pentru activitatile educative, dirigintele se afld in subordinea directa a directorului sau a directorului adjunct
care raspunde de activitatea educativa scolara si extrascolara din unitatea de invatamant.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate compartimentele din Institutie prin elaborarea tuturor
documentelor SCIM in conformitate cu prevederile prezentei proceduri.

Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

Cordonatorul (responsabilul/presedintele) CEAC
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri
- Monitorizeaza activitatea CEAC

Membrii CEAC

- Elaboreaza, monitorizeaza aplicarea si revizuirea periodica a procedurii
- Implementeaza si mentin procedura
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Formular de evidenta a modificarilor

N Numarul Data Avizul
C rt editiei / editiei / Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Editial 30.09.2019 X X
Scopul procedurii,
Documente de referinta,
2 Revizial 03.09.2020 Descrierea activitatii sau  Modificari legislative
procesului;
Responsabilitati
Modificari legislative conform
- Scopul procedurii Ordinului nr. 5447/2020 privind
aprobarea Regulamentului-cadru
3 Revizia a II- 09.09.2020 Documente de referinta de.oz"g.anlzar(f slufuvnct;:lonare a
a . R unitatilor de invatamant
- Descrlerga activitatll sau  preuniversitar, Publicat in
procesului Monitorul Oficial, Partea I nr. 827

din 09 septembrie 2020

Modificari legislative conform
Ordinului nr. 4183/2022 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru
de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant

Documente de referinta;
4 Editia a II-a 02.09.2022 Descrierea activitatii sau

procesului preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 675 din 6
iulie 2022
5 Bditiaalll- 5699000 x X

a
Editia a IV-a 11.05.2023 Documente de referinta Modificari legislative
Revizia I 21.12.2023 Documente de referinta Modificari legislative

Modificari legislative conform
Ordinului nr. 5.726/2024 pentru
Revizia a II- aprobarea Regulamentului-cadru
8 a 29.08.2024 Documente de referinta de organizare si functionare a Favorabil
unitatilor de invatamant
preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 795/2024

Formular de analiza a procedurii

Nume si prenume

g:t Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Nr. . o Data Data Data intrarii in <
Compartiment Nume si prenume o A q Semnatura
ex. primirii  retragerii vigoare
1 Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 29.08.2024 29.08.2024 29.08.2024
2 CEAC Gherman Diana Mihaela 29.08.2024 29.08.2024 29.08.2024
Anexe
ALY Denumirea anexei Elaborator Aproba TR GO Arhivare
Crt exemplare
Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele
Comisiei SCIM si in documentele echipei manageriale.

- 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 care face obiectul acestei proceduri.
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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

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului

Responsabilitati

Formular de analiza a procedurii

Anexe
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