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2. Introducere

In aceasta procedura se prezintd modalitatea care trebuie urmatd de compartimentele si comisiile metodice ce
functioneaza la nivelul unitatji scolare, in vederea organizarii activitatii in anul scolar 2010-2011 pentru dobéandirea
de catre personalul unitatii a unui plus de profesionalizare, confirmat de rezultatele obtinute la sfarsitul anului scolar
de fiecare compartiment-comisie pentru a pune in evidenta valoarea adaugata achizifionata in intervalul parcurs de la
constituirea compartimentului-comisiei pana la sfarsitul anului scolar.

3. Scopul procedurii

a) Cunoasterea etapelor pe care responsabilii fiecarui compartiment-comisie trebuie sa le urmeze in vederea
organizarii activitatji in anul scolar 2011/012
b) Realizarea circuitului informational/ comunicare ierarhica eficienta

4.  Definitii, abrevieri

4.1 Definitii

Comisie metodica — forma de organizare a activitiii personalului didactic din unitatea scolara,incadrat in
invatamantul preuniversitar, se constituie conform prevederilor R.O.F.U.I.P., Consiliul profesoral aproba componenta
nominala a catedrelor-comisiilor metodice, conform art. 28 e), atributjile lor fiind precizate in arti. 36.

Responsabil comisie metodicd - responsabilitate desemnata de directorul unitaiii scolare, conform
prevederilor R.O.F.U.I.P, art.19 h), atributjile acestora fiind precizate in art. 36-37 si cele stabilite de director, art.19 k)
se numesc, functioneaza si au atributji fixate prin R.0.F.U.I.P, legi, ordonante de urgenta, hotarari de guvern, ordine
emise de ministri sau decizii ale inspectoratului scolar.

Functie didactica de predare — acea functie didactica pentru care se constituie norma didactica de predare -
invatare, de instruire practica si de evaluare potrivit art.42 si 43 din Legea 128/1997privind Statutul personalului
didactic, cu modificarile si completarile ulterioare

Procedura operationald — prezentarea formalizata, in scris a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual.

Editie a unei proceduri - forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale, aprobata si
difuzata.

Revizia in cadrul unei proceduri — acfiunile de modificare, adaugare, suprimare a uneia sau mai multor
componente ale unei proceduri operationale, actiuni ce au fost aprobate si difuzate.

4.2. Abrevieri

» ISJ..... — Inspectoratul Scolar Judetean......

» DSCSP - director Scoala cu clasele I-VIII ......

» C.A. - Consiliul de Administratie al Scalii cu clasele I-VIII .....

» C.P. - Consiliul profesoral al $colii cu clasele I-VIII ....

» CE - consilier educativ

» MECTS -Ministerul Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului
» PO - procedura operationala

»  OM - Ordinul Ministrului
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RFCS - Responsabil cu formarea continua

CTPSI - comisia tehnica de prevenire si stingere a incendiilor
CSSM - comisia de securitate si sanatate in munca

CM — comisie metodica

RCM - responsabil comisie metodica
C.R.U. —compartiment resurse umane
C.F.C. — compartiment financiar contabil

R.O.F.U.IP. regulamentul de organizare si functionare a unitafilor de invatamat in invatamantul

o Legea 84/1995, Legea invatamantului, completata si modificata (art. 68, 151)
e |legea 128/1997, Statutul personalului didactic, completata si modificata ( art. 5, 7, 34, 35, 36, 37, 42, 43)
o OM nr 4925/2005 privind aprobarea R.O.F.U.I.P.

6. Descrierea activitatilor si responsabilitatilor

Activitati / Etape Raspunde Mod de desfasurare / Termene Riscuri
semnificative
Organizarea CM Director CP propune componenta CM conform, Depagsirea
C.P. R.O.F.U.L.P, directul supune la vot si se aproba termenului
componenta acestora
Numirea responsabililor CM Director Membrii CM constituite propun responsabilul CM,
CP.,CRU. dintre membrii de drept sau alesi ai CM; Documentatia
Directorul numeste pe baza fisei de evaluare pe | neintocmita  la
anul  precedent responsabilul in  baza | timp.
propunerillor CM;
C.R.U elaboreaza deciziile de constituire a CM,
de numire a responsabililor C.M.,
directorul emite deciziile de constituire a CM | si
de numire a responsabililor CM,
Instiintarea responsabililor CM CRU C.R.U aduce la cunostinta responsabililor decizia | Depasirea

de numire

termenului legal
de instiintare

PO.....Editia 1




. Procedura operationala 5 Editia 1
SCOALA GIMNAZIALA- PROCEDURA DE ORGANIZARE A ACTIVITATII Numir de exemplare......
MIRCEA ELIADE SATU COMPARTIMENTELOR/COMISIILOR
Revizia ...................
MARE COD Numdr de exemplare.....
PO..46.... Pagina..... .din ..........
Exemplarnr. .............
Organizarea activitatii CM Responsabil v Responsabilul fiecarui compartiment- CM
C.M. elaboreaza procedurile de lucru ale CM,
Membrii CM anexe tip ale documentelor ce trebuie | Nerespectarea
Cadre didactice cuprinse in dosar, planul managerial i planul | termenului
Contabil sef de activitat al CM si le prezinta spre
Secretar sef aprobare directorului unitatii in termen de 15
Bibliotecar zile de la data luarii la cunostinta de
continutul prezentei PO.
v Procedurile operationale ale CM vor fi
elaborate de responsabilul compartimentului-
CM, verificate de un membru al CEAC si
aprobate de CA
v Anexa cu documentele ce trebuie depuse la
dosar de fiecare membru al CM trebuie
aprobata de directorul unltatji.
v Dosarul depus de fiecare membru al CM la
dosar va purta avizul responsabilului CM
v Anexa cu documentele ce trebuie depuse la
dosarul CM face parte din prezenta PO;
v Documentele din anexa vor fi prezentate
spre aprobare directorului unitatii scolare in
termen de 30 de zile de la data luarii la
cunostinta de continutul prezentei PO
7. lnregistrari anexe
Cod formular | Denumire formular Nr. Locul arhivarii | Durata
pag. pastrarii
F01-P01.01 Listd documente dosar CM 1 Director 3 ani
F02-P01.01 Listd documente dosar comisii cu caracter permanent si temporar | 1 Director
F03-P01.01 Lista documente dosar disciplina optionala 1 Director 3 ani
F04-P01.01 Model fisa de activitate extracurriculara 1 Director 3 ani

8. Schema flux a documentelor
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| Responsabilitati Intrari Activitati legiri
DSCSP/ C. Ordinea de zi a CP CP aproba componenta nominala a Componenta CM
CM™ Propuneri pentru
> Membrii CM fac propuneri pt resp. responsabilul CM
DSCSPIC.R.U. Hotarare CP privind Decizii de contituire CM Inttiintare de numire
componenta CM si Directorul numeste responsabil
propuneri de responsabil responsabilul CM
Elaborarea PO pentru
F01-P01.01 fiecare COMP. CM PO elaborate
R. COMP/ CM / F02-P01.01 — ’ >
Personal Fisa postului
DSCSP/CEAC PO elaborate sunt inaintate
spre verificare membrilor —
R. COMP/ CM/ PO elaborate /_> CEAC si aprobare director PO aprobate

DSCSP/ dosare complete
R.COMP/ C ale COMP/CM

—>
COMP/CM conform anexelor din
prezenta PO
: Discutarea si aprobarea
Dosare vizate de dosarelor in cadrul sedintei
SCSPICA R COMP /CM CA —>
9. Cuprins

Editia 1
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Intocmirea documentelor pentru
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