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1. Lista reésponsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dup3 caz, a reviziei Tn cadrul
editiei procedurii documentata

N Elements privind Numeleé 5i prenumele Functia Data
Crt respansabilli/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 | |
1.0 | Elaborat Marin Vieleta Marilzna Membru Comisie Curriculum | 25092023 0
1.2 | Elaborat Tifrea Rodica Florina Membiii Comisiz Curriculum | 25.09.2023 i
13 | Elaborat PHun Ana Marla Membru Comisie Curriculum | 25.09.2023 ]
14, | Verificat Baleanu Elena Magdalena Presedihte Comisie 27.9‘3.202,3’_'- R
Curriculum [=Y
1.5 | Aprobsc Bateanu Elens Magdalena Director 29.09.2{2;,’ i
!
T
L EAK 2
SR

2. Situatia editiilor 5i a reviziilor Tn cadrul edigiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dup3 caz, reviziain Componenta Modalitates Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiel TEVizuits reviziei editiei sau reviziel editisi
1 2 3 4 5
21 Eiyla fa 249,09 2023

22 Reviziz:0

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazd editia sau, dup3 caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

Nr. Scopul difuzarii €x. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primiril, | Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 B
321 | Infarmare ! Aplicare Didactic Membru Comisie Marin Violeta Marilena 28,00.2023 —
Currigulum
22 | Informare/ Aplicate Ditfactic Membrd Comisie Tifrea Rodica Floding 29.08.2023 | . i
Curriculum
33 |inigrmere ! Aplicare Digactic Memibru Comisie PauH Ana Matia 22.09.2023 | .~ ]
Curriculum (
34 | Aprobare Didacue Director Baleanu Elena Magdalena | 29092023 ﬂ
i :
& 7
315 | Verificare Didactic Pregedinte Comisie Baleanu Blena Magdalena | 29.08,2023 )
Curflcdlum é
36 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Paleacu Mihaela /{/ ,7
el
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5, Domeniul de aplicare

5,1. Precizarea (definirea) activitétii 1a care se referd procedura operationals;
Procedura se aplica cadrelor didactice, elevilor si parintilor,

5.2. Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate;
Activitatea este relevanta ca importantd, filnd procedurata distinctin cadrul unitaii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitatl din cadrul unitatll, daterita roltiul pe care
aceastd activitate 1l are in cadrul derularil corecte si la timp a tuturor proceselor.

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

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate carnpartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitagii:
Didactic.
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6. Documente de referintd

6.1, Reglementdrj internationale:
- Nu este cazul.

6.2, Legisiatie primara:

- Hatdrarea nr. 894/2020 privind aprobarez standardelor de autorizare de funciionare provizorie st a
standardelor de acreditare si de evaluare externa periodica In invajamantul preuniversitar, cu modificarile
si completdrile ulterinare;

- Hotararea nr. 994/2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare provizorie si a
standardelor de acreditare si de evaluare externa periodica in invatdmantul preunlversitar, cu mod|ficarile
si completarile ulterioare;

- Ordinul nr, 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadr de otganizare $l functionare a unitatilor
de Tnvatamant preuniversitar, cu modificarlle si completarile ultericare:

- Legea Tnvatamantulul preuniversitar nr. 198/2023,

6.3. Legislatie secundara:
- Ordin nr, B00/2018 privind aprobarea Codulul controlulul intern managerial al entitatiler publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea nr, 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard |a nivelul unitatilor de invatamant

preuniversitar a Srandardulul @ - Proceduri prevazut in Codul controlulul intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr, 500/2018,

6.4. Alte dacumente, inclusiv reglementar] interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si funciionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatil;

- Decizii ale Conducatorulul unitatii;

= Hotarari ale Consiliului de Administratie;

= Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii st abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

] Nr.€rt

Termenul Definltia si / sau, dacd este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3
rAN! Procedurs documentats Madhl specific de realizare 2 unel activityl sau a Unul proces, aditst pe suport
de hartie sau Informat electroniq procedurile documentate pot | procedurl de
gistam 51 protedur) operalionala:
T2 Brocedurs de sistem (procedurs Descria un proces sau'o activitate care se desfaseard la nivelul entitaii publice

generata)

aplicabilfaplicabila majoritatl sau tror compartimentelorn dinti-o entitate
pubiliea;

713 Procedurs operationala (procedura da Procedurd cira descife un proces sau d activitate care se desfagoard la nivelul
Tugru) Lnita sau mal multar compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilltate i

nivelul intragi entitatl publice;

714 Document ACLprin care se adeverests, s constatd sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se iecuneayte o obligalie respectiv text scris sau tiparitinseriptie sau
alts marturie servind (3 cunoasterea unul fapt real actual sau din trecut,

715 Aprohars Confirmarea scrisa, semnaturs §i datar=a acestela, a autoritatii desemnate dea
fl de acord cu aplicarea respectivulul document in organizatic;

FAE Verilicare Canfirmare prin examinare si furnizere de dovez| oblective de catre autoritatea
desermnata (verlficatar), a faprulul ca sunt satisfacute cerintele specificate,
[nclusiv cerinjele Comisiei de Monitorizare;

717 Editie s unel proceduri operationale Forma initlala sau actualizatd, dupa caz, a unel procedur| operatienale,
aprobata si difuzata;

718 Revizia in-cadrul unei edifli Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alte asemenea, dupa €3z 2

uneis sau mai multor componente ale unel editli 2 procedurii operajlonale,
acyiuni care au fost sprobate gi difuzate.

7.2, Abrevieri ale termenilor:

Nr.Crt | Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.21 PS, Procedura de sistem

722 P.O Procadura operationald

7.23 E Elaborare

724 [V Verlficare

725 Ap. Aplicare

T.26 Ak Arhivare

727 |CEAC ‘Comisia de evaluare siasigurare a calitath
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Dferta educationald a unitatii de fnvajamant reprezinta "pachetul” de resurse si servicii pe care unitatea le
pune la dispozitia beneficiariior aducatiel (elevi, parinti, membril ai comunitatll) fn vederea realizarii
scopurilor si'obiectivelor propuse.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista 5i provenienta documentelor: _
- Decumentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pcti6,

8.2.2. Conginutul si rolul documentelor:

- Documentele utlizate in elaborarea prezente! proceduri au relul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic 1a care
au acces salariatil entitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditilor necesare cunoagterii 51 aplicarii de catre salariafli enti3iil a prevederilor
lagale care reglementeaza activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform pet.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Reésurse materiale:

- Computer;

- lmprimanta;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/torer);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:

- Conducatorul unitatij;

- Camisia pentru Curriculum;

- Compartimentele prevarzute fn organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetulul aprabat al unitatii.

2.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii: _
Operatiinile sl actiunile privind activitatea: procedurata se vor derula de catre toate compartimentele
Implicate, conform instructiunilor din prezenta procedurs.

8.4.2. Derularea operatiunilor sl actiunilor activitatii:

Pasul I

Comisia pentru curriculum elaboreaza oferta educationald a unitdtii de invatamant si strategia de
promovare, fmpreuna.cu comisia responsabila de promovare 2 ofertei educationale, desemnata in acest
sens prin deciziz a directorulul.
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Pentru cunoasterea Tn comunitate a ofertei educationale a unitatii de invatamant, se propune
urmatoarea strategie:

3. Informarea publiculul/comunitatii cu privire la activitatea unitati;

b. Informarea parintilor cu privire fa specificul unitati si 1a opjiunile de studiu (oferta educationala) din
cadrul unitatii,

Pasul lI:
Informarea comunitatii locale despre serviciile educationale oferite de unitatea de invajamant.

‘Pasul 1:

Identificarea locuriler/ zonelor si obtinerea acordului progriatartlor spatiilor pentru postarea afigelor;
Identificarea ziarslor locale, a persoanelor de contact; Incheierea protocoalelor de colaborare cu
persoanele fizice/uridice identificate.

Pasul 1IV:
Realizarea unei campanii de promovare a unitafi,

Comisia de promovare a ofertei educationale se va ocupa de atingerea acestor ohiective si de
promovarea ofertei educationale a unitatii, folosind urmatoarele directii:

- promovarea Indirecta, prin intermediul Internetulul (site-ul unitatii, pagina de Facebook), flyere si
pliante, reclame radio;

- promovarea directd (participarea la diverse manifestatil locale, judetene sau nationale, din sfera
educatial pentru elevi, Invitarea/participarea unor invitatl, reprezentanti din diferite institurii, parintiy;

- realizarza unul turneu publicitar In unit3ji economice, Tn comunitate, utilizand ca modalitali de
promovare: Prezentari PowerPoint; Mape de prezentare; Caryl de vizita) Ecusoane.

Pasul v:

Formarea unei imagini “de marca” despre serviciile oferite Tn vederea intelegerii rolului unitatii
de Tnvatamant, utilizand ca modalitati de promovare:

- Pliante, banneare, site-ul upitatl;

- Buletine informartive prezentate in clipuri- mesaje pubiicitare la radio si presa locala.

Pasul Vi
Tncheierea de parteneriate educationale cu alte unitati de invajamant.

Pasul Vii:

publicarea / diseminarea rezultatelor la concursurile scolare si extrascolare, utilizind ca
maodalitagi de promovare:

- Rapoarte de prezentata pe site — ul unitatii;

- Afisaj In unitate;

- Panourl de onoare,

- Albume foto;

- CD-uri de prezentare.
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pasul VI

Orgdnizarea 5i desfasurares activitatilor demonstrative pentril, parinti: "Ziua portiler deschise”;

Pasul IX:
Participarea la acgiuni, cum suntc Targul ofertelor sducalionale, expozilii organizate la nivel local,
concursuri locale 5.a.

Pasul X:
Diseminarea ofertel activitatilor aptionale in randul elevilor/parintilor.

Pasul X1: _
aplicarea da chesticnare privind oferta educationala, (\
L

Pasul X[l o .

- Revizulrea ofertel educagionale in functie de feed-back-ul obtinut din partea beneficiarilor directi si
indirecti;

- Revizulrea madalitatilor de promovare a ofertei aducationale.

Pasul X1k
Elaborarea raportulul anual privind activitatea 'de relatii publice si promovarea ofertei educationale
faouta publica

B.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezitltatele activitatilvar fivalorificate de toate compartimentele din unitate.

O
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedural
- Asigura implementarea sl mentinerea proceduril,

9.2. Compartimentele si comisiile responsabile
- Aplic 5| mentin procedura;
- Realizeaza activitafile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura,

e
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr.Crt | Edigia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorutul I
editiel reviziel pag. modificarii departamentulul
1 2 3 4 5 6 7 g
10:1 29092023 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment | Conducator inlocuitar de Aviz faverabil Avlz Semnatura Data
ere. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat - ;
prenume Semnatura Data Observatii
L
1. | Didactic Tifrea Rodita MORR023
Foriha
£ | Didacic Bileanu Elena O
Magdalena
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr.ex. | Compartiment Mume §i Data \ « ] Data intrdrii o vigoare | Semndtura
prenume primirl S A ie fretrageri a proceduril
] Conform Procesulul Yerbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anaxel Elatierator Aproha Numar de exemplare Arhivare
1 Z 3 4 5 f
131 - - 1 -

12704



SCOALA GIMNAZIALA PROCEDLIRA OPERATIONALA Edfyia: I+
JAUREL VLAICU" FETESTI : : , : -
ELYAAIRLY PROMOVAREA OFERTE! EDUCATIONALE Ravizia 0
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9. Respansabilitati

9,1. Conducatorul unitagii
- Aproba procedura;
- Asigura Implementarea si mentinerea proceduril,

9.2, Compartimentele si comisiile responsabile
- Aplica §i mentin procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabillte n prezenta procedura,

@
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Cuprins

1. Lista respensabllilor cu elaborarea, verificarea sl aprobarea editlei sau, dupa caz, a revizieiin

cadrul editiei procedurii doCUMEeNtateE - oo iiii it it ch i s s e e e R R e e 3
2. Situatia editiilor i a reviziiler in cadrul edigiilor procedurii - .. .. ool I 3
3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
PIRCUHUIL  (r=maioria e it S aisirsies S 2 alf Sia Saraa Wi Wi &3 5s 558 5% CaMTWEE K2 Ba ol SV A 3
4. Scopulprocedurii - - - .. coaoeiaiaoin. Cetmrmia g Aa A rir rie hit AIEUMISIA ST3 4i% i mih biglpeaieymd ot o amelD 4
5. DCMENIUI IS APRNCETE: = = convicm o i 555 06 04 vie 503 4 524 35 ot mS B v BN B W3 6F 56 S EEISAATES o e 5
B. Documente de Feferintd - ... ... i e s e e e e e e e e e e e e 8
Z.Definitii giabravieri ..o ool 7
8. Descrlerea:procelUurll, = - vsese 5. 05 54 S UL KD e T 0T NS 5 o 50 06 Seaeu 3 44 B s B8 TR 454 s B ]
O RESDONSABIIEEE o ov v v amimims 8 vix 018 010 020 ri win wimwint Y Y00 W8 010 oW Vi w1 WY AR 21 i DecmiSE S 13
10. Formular de evidenta a modificarilor . .......ooooiiiiiiiiiiiiiiiniiiii i anno s 12
11. Formularde analizd aprocedurit . ... ..o e B L2
12. Listade difuzare a procedurii .- - i cn i i i s s e e e e e e e 12
BTV (- e 1z
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