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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
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Nr. Elementele privind responsabilii/ Numele si prenumele Functia 5 Semnétura
ata
crt operatiunea
1 2 3 4 5
1.1 | ELABORAT Cirstea Madalina CEAC 6.09.2023
1.2 | VERIFICAT Cirstea Marian DIRECTOR 7.09. 2023
1.3 | APROBAT Cirstea Marian DIRECTOR 7.09. 2023

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale:

Nr. Componenta ) _ . . | Data de la care se aplica prevederile editiei sau
ot Revizia in cadrul editiei Feviguit Modalitatea reviziei revizie edifici
21 Editia I 10 -09-2023
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupai caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
Nr.ct|  Scopul difuzirii Exemplar nr. Compartiment Functia | Numele si prenumele | Data primirii | Semnitura
3.1. | Informare- verificare 1 Conducere Director Cirstea Marian 7.09. 2023
3.2. Aplicare 2 CP Profesori 10-09-2023
3.3. Arhivare 3 Secretariat Rédulescu Valentina

4. Scopul procedurii operationale.

4.1. Stabileste modul de elaborare a planificarilor;
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4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

4.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in luarea deciziei;
4.5. Stabileste sarcini referitor la circuitul documentelor necesare acestei activitati;

4.6. Alte scopuri specifice procedurii operationale.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale.
5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala: Procedura se refera la eleborarea planificarilor
5.2 Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de entitatea publica: Activitatea este relevanta ca
importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea proceduratd: De activitatea proceduratd depinde transmiterea
cunostintelor specifice disciplinelor din planurile cadru.
6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
6.1. Legislatie primara:
o Legea Educatiei Nationale nr.1/2011;
e ORDIN Nr. 5079/2016 din 31 august 2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant

preuniversitar



MINISTERUL EDUCATIEI Procedura operationala Editia 2

Scoala Gimnaziala ,, Nicolae Coculescu,, Elaborarea planificarilor Nr de exemplare 4
Scornicesti Cod procedura P.O. -09. 06.16 Revizia 0
Nr de exemplare
Pag 1/12
Exemplar 1

6.2. Legislatie secundara

e Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar;

e Planuri cadru si programele scolare

6.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

e Regulamentul de ordine interioara;

e Grafice.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor utilizati in procedura operationala

Nr. crt. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1. Consiliul Totalitatea cadrelor didactice din scoala
profesoral
2. Proc edura Modul specific de realizare a unei activititi sau a unui proces , editat pe suport de hirtie sau in format electronic, procedurile documentate pot fi
documentati proceduri de sistem si proceduri operationale;
3. Procedura Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfiasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
operationala nivelul intregii entititi publice;
4. Document Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeazi un fapt, se conferd un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit
inscriptie sau alti marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trec ut;
5. Aprobare Confirmarea scrisi, semnitura si datarea acesteia, a autorititii des emnate de a fi de acord cu aplicarea
respectivului document in organizatie;
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6. Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de ciitre autoritatea desemnatd ( verificator), a faptului cd sunt satisficute cerintele
specificate, inclusiv cerintele SCIM..
7. Editie procedura Forma actuali a procedurii; Editia unei proc eduris e modific # atunci cind deja au fost realizate 3 revizii ale res pectivei proceduri sau atunci cand
modificirile din structura procedurii depésec 50% din continutul reviziei anterioare;
8. Planificare A organiza activitatea de predare, invitare, evaluare a lectiilor si timpul alocat, corelat cu programele scolare.
9. Entitate publica Autoritate publici, institutie publicii, companie/societate nationala, regie autonoma;
10. Revizie proceduri | Actiunea de modificare res pectiv adiugare sau eliminare a unor informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implici de
regula sub 50% din ¢ ontinutul procedurii;
11. Conduciitorul Directorul
departamentului

7.2. Abrevieri ale termenilor..

Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat
1 PS/PO Procedura formalizata
2 E Elaborare
3 \% Verificare
4 A Aprobare
6 CM Comisia metodica
7 ROFUIP Regulamentul de organizare si functionare a unititilor de invitimént preuniversitar
9 EP Entitate Publica.
10 CA Consiliul de administratie
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11 CcP Consiliu profesoral
12 MEN Ministerul Educafiei Nationale

8. Descrierere procedurii
8.1. Generalititi: intocmirea planificarilor la Scoala Gimnaziali ,, Nicolae Coculescu,, Scornicesti reprezintd activititi desfasirate de fiecare
profesor dupa ce a studiat programa scolara in vigoare, alocind timpul necesar parcurgerii materiei conform planurilor cadru si programelor
scolare
8.2. Documente utilizate:
8.2.1. Lista si provenienta documentelor: Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.
8.2.2. Continutul si rolul documentelor: Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate.
8.2.3. Circuitul documentelor: Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii prevederilor legale care reglementeaza activitatea
procedurata, directorul va difuza procedura conform pct. 3.
8.3. Resurse necesare:
8.3.1. Resurse materiale: - Computer - Imprimanta - Copiator - Consumabile (cerneala/toner) - Hartie xerox - Dosare
8.3.2. Resurse umane: - Responsabilul si membrii Comisiilor metodice
8.3.3. Resurse financiare: - Conform Bugetului aprobat al Institutiei
8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Elaborarea planificarilor se va reliza la inceputul anului scolar sau semesetru dupa ce s-a studiat planul cadru si programa scolara specifica
disciplinei, alocandu-se intervalul de timp necesar predarii,invatarii evaluarii pentru fiecare unitate de invitare, lectie etc.
9. Responsabilitati
Directorul unititii scolare - Aproba procedura; - Asigura mentinerea procedurii; - Monitorizeaza procedura;
Responsabilii comisiilor metodice

e Monitorizarea §i aprobarea planificarilor pentru fiecare profesor din catedra in timpul stabilit;
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e Verificarea structurii planificarilor, procedeelor, a metodelor si a instrumentelor de evaluare a elevilor;

o Realizarea unor rapoarte semestriale/

anuale

10. Formulare, Formular F01-PO-96.16: Model planificare

11.Diagrama de fux

irectorul,
-Aproba procedura;

Responsabil comisie metodica:
- verifica planificarile,

- avizeaza si inainteaza
directorului

Profesorii:

-intocmesc si respecta
planificaroile




