MINISTERUL EDUCATIEI Procedura operationala Editia: II
Acordarea orelor de
consiliere

Colegiul National "Mircea Cel Revizia: 0

Batrin” Ramnicu Vilcea

Cod: PO - 86.01

Exemplar nr. |

Pag. 1/10

COLEGIUL MATIORAL MRCEA OB BFTRAN

VALCEA
INTRACE Nf.'i 196{ ..

06 _ 2ua (8.

e%\.nna Q. 2lua ts
A“__;.Z“.-"_&.-— NA g

PROCEDURA OPERATIONALA
ACORDAREA ORELOR DE CONSILIERE

Editia 11, Revizia 0, Data 16.06.2022



MINISTERUL EDUCATIEI

Colegiul National *"Mircea Cel
Bétran” Ramnicu Vilcea

Procedura operafionala
Acordarea orelor de

consiliere

Cod: PO - 86.01

Editia: 11

Revizia: 0

Pag.2/10
Exemplar nr. 1

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Elemente
i privind Numele si prenumele Functia Data Semnitur

responsabilii / a

operafiunea
i 2 3 4 5
k. Flaborat Roibu Oana Raluca Secretar 16.06.2022
2 Verificat Opinca Rodica Ana Conducitor 16.06.2022
I S _ |compartiment) |
3. Avizat Presedintele | 16.06.2022
Dragan Elena comisiei  de
L monitorizare
4, Aprobat Dragan Elena Conducator 16.06.202
entitate

Nr. Editia sau, dupa caz, Conﬁoncntﬁ Modalitatea Data la care se
Crt., revizia in cadrul revizuita reviziei aplica prevederile
editiei sau revizia editiei
1 | 2 3 4 .
1. | Edifial X L 20.08.2021
2. Editia I X | X B 16.06.2022 |
3 Editia 111 _ emiw  ww T I P ]
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza edifia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii
Nr. | Scopul | Exemplar Numele si Data
crt. | Difuzarii Departament Functia prenumele primirii | Semnitu
- - | ra
1 | 3 4 5 ' 6 ‘ 7
1. | Aplicare Catidintsi 16.06.2022
Toate s
. compartimen
compartimentele, &
conform -
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2. | Informare . Conducator
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monitorizare A Roibu Oana
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monitorizare |
4. | Arhivare | Tambrea 16.06.2022
' Arhiva Arhivar Eduard
Alexandru

Cuprins:

1. Scopul procedurii;
2. Aria de cuprindere;
3. Responsabilitati;

4, Continutul procedurii;

5. Monitorizarea procedurii;

6. Analiza procedurii;

Referinte:

ACORDAREA ORELOR DE CONSILIERE

Reglementari: standarde nafionale de management/control intern

a)legislatie primara :

o,
NG
SN

o Legea nr. 87 din 10 aprilie 2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr.

75/2005 privind asigurarea calitafii educatiei, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 1 din S ianuarie 2011 a educatiei nafionale, cu modificarile si completarile

ulterioare;

e Ordinul nr. 5337 din 11 octombrie 2006 privind aprobarea Codului de etica profesionala al

experilor in evaluare si acreditare ai Agenfiei Romane de Asigurare a Calitatii in
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Invajamantul Preuniversitar, cu modificarile $i completarile ulterioare;

b)alte documente :

e Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial
al entitéatilor publice;

e Ordinul nr. 5447 din 31 august 2020 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare
si functionare a unitagilor de invajamant preuniversitar;

e Ordonanta de urgenta nr. 75 din 12 iulie 2005 privind asigurarca calitd{ii educafiei, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e Hotirdrea nr, 1534/2008 privind aprobarea Standardelor de referin{d si a indicatorilor de

performantd pentru evaluarea gi asigurarca calitatii in inva{amantul preuniversitar:

1. Scopul procedurii:
— stabileste criteriile Tn urma cérora se acorda orele de consiliere vacante pentru profesorii de
gimnaziu si liceu din cadrul Colegiului National ,,Mircea cel Batran™ Rm. Vilcea:

. asigurd continuitatea activitafii, sprijina auditul si/sau alte organe abilitate in actiuni de
auditare gi/sau control, iar pe director in luarea deciziei;
2. Aria de cuprindere
Prezenta procedura se aplica personalului didactic din Colegiul National "Mircea cel Bétrdn™
Rm. Vilcea.

3. Responsabilitati

3.1. DIRECTORUL

I. Supune aprobarii Consiliului de administratie prezenta procedura, pentru revizuire, ori de

A

cdte ori este necesar;

2. Consultd Consiliul profesoral cu privire la lista cadrelor didactice interesate sa ob{ina ore de
consiliere;

3. Numeste, la inceputul fiecdrui an scolar, pe baza hotardrii Consiliului de administratie al

institutiei, persoanele invederate sa detina ore de consiliere vacante;
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4. Comunica atat Consiliului Profesoral cat si secretarului sef rezultatele selectiei.
3.2. SECRETARUL-SEF

1. Primeste cererile si scrisorile de intentie ale solicitantilor;

2. Verifica documentele depuse si intocmeste lista cadrelor didactice, care indeplinesc criteriile
prezentei proceduri;

3. Inainteaza lista directorului, spre consultarea Consiliului profesoral;

4. la act de rezultatele selectiei, pe baza decizici directorului;

5. Completeaza statele de functii cu orele aferente de dirigentie, conform aprobarii Consiliului
de administratie.

3.3.CONSILIUL DE ADMINISTRATIE

1. Aproba criteriile privind acordarea orelor de consiliere vacante;
2. Aprobd repartizarea dirigintilor la clase/grupe, pe baza prezentei proceduri.

3.4.CONSILIUL PROFESORAL

I. Valideaza lista cadrelor didactice interesate care indeplinesc criteriile prezentei proceduri
2. la act despre acordarea orelor de consiliere vacante, dupd hotararea Consiliului de
administratic.

4. Continutul procedurii

4.1.Criteriile privind acordarea orelor de consiliere:

4.1.1. cadrul didactic solicitant a obtinut definitivatul in invatamant;

4.1.2. cadrul didactic a depus la secretariatul scolii o cerere si o scrisoare de intentie in care
motiveaza solicitarea consilierii si din care reies competentele profesionale justificate prin
procentul de promovabilitate la examenul national de bacalaureat pentru clasele de liceu,
respectiv prin media de admitere a clasei pentru gimnaziu, la clasele consiliate in anul gcolar
anterior;

4.1.3. cadrul didactic care solicita ore de consiliere are un comportament moral $i ireprosabil
in institutia de invatamant, care poate fi sustinut de director, de colegii de catedra, parintii si
elevii din institutia de Tnvatamant;

4.1.4. cadrul didactic poate demonstra activitatea antericarda de diriginte prin documente

justificative;
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4.1.5. de-a lungul carierei, cadrul didactic nu fost niciodata sanctionat de nicio comisie
disciplinara sau de ancheta,

4.1.6. cadrul didactic are relaii cordiale att cu colegii cat si cu cadrele didactice auxiliare sau
personalul nedidactic din institutia de invatamant;

4.1.7. cadrul didactic are calificativul Foarte bine in ultimii doi ani scolari;

4.1.8. pentru cadrele didactice care nu au definut functia de diriginte in anul scolar anterior, se
va tine cont de scrisoarea de intentie, fard a li se solicita dovezi ale exercitarii competentelor
de diriginte.

4.2. Depunerea si validarea solicitarilor cadrelor didactice:

4.2.1. Pana la data de 31 august a ficcirui an, cadrele didactice, interesate in obtinerea orelor
de consiliere vacante, vor depune la secretariatul scolii cererea si o scrisoare de intentie;
4.2.2. Consiliul profesoral valideazi lista cadrelor didactice care indeplinesc criteriile prezentei
proceduri si pot desfasura activitate de consiliere;

4.2.3. Consiliul de administratie selecteaza si valideaza acordarea orelor de consiliere, la
propunerea dircctorului;

4.2.4. Directorul institutiei emite decizie pe baza hotararii Consiliului de administratie;

4.2.5. Rezultatele se fac publice prin afisare pe site-ul scolii sau la aviziere.

4.3 Obligatiile profesorului diriginte (conform ROFUIP):

Profesorul diriginte are urmatoarele atributii:

1. Organizeaza si coordoneaza:

a) activitatea colectivului de elevi;

b) activitatea consiliului clasei;

¢) sedintele cu périntii, tutorii sau sustinatorii legali la inceputul si sfarsitul semestrului, si ori
de céte ori este cazul;

d) actiuni de orientare scolard si profesionala pentru elevii clasei:

e) activitati educative si de consiliere;

f) activititi extracurriculare, in scoald §i in afara acesteia;

2. Monitorizeaza:

a) situatia la Tnvataturd a elevilor;
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b) frecventa la la ore a elevilor;

¢) participarea §i rezultatele elevilor la concursurile si competitiile scolare;

d) comportamentul elevilor in timpul activitatilor scolare si extragcolare:

¢) participarea elevilor la programe sau proiecte si implicarca acestora in activitdti de
voluntariat;

3. Colaboreazi cu:

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

b) cabinetele de asistentd psihopedagogica, in activititi de consiliere si orientare a elevilor
clasei;

¢) conducerea scolii, pentru organizarca unor activitati ale colectivului de elevi, pentru initierea
unor proiecte educationale cu elevii, pentru rezolvarea unor probleme administrative referitoare
la intretinerca si dotarea salii de clasa, inclusiv in scopul pastrarii bazei materiale, pentru
solutionarea unor probleme sau situatii deosebite, aparute in legétura cu colectivul de elevi;
d) comitetul de parinti al clasei si cu parintii, tutorii sau sustinatori legali pentru toate aspectele
care vizeazi activitatea clevilor si evenimentele importante la care acestia participa si cu alti
parteneri implicati in activitatea educativi scolaré si extragcolard;

¢) compartimentul secretariat, pentru intocmirea documentelor gcolare si a actelor de studii ale
clevilor clasei;

f) persoana desemnatd de conducerea unitatii de invatdmant pentru gestionarea Sistemului de
Informatii Integrat al Invatamantului din Romania (SIIIR), in vederea completarii si actualizérii
datelor referitoare la elevii clasei;

4. Informeaza:

a) elevii si parintii, tutorii sau sustinatorii legali ai acestora despre prevederile Regulamentului

de organizare si functionare a unitatilor de invatamant;
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b) elevii si périntii acestora cu privire la reglementarile referitoare la examene/testéri nationale
si cu privire la alte documente care reglementeazi activitatea si parcursul scolar al elevilor;
nemotivate; informarea se face in scris;

¢) parintii tutori sau sustinatori legali despre situatia scolard, despre comportamentul elevilor,
despre frecventa a acestora la ore; informarea se realizeazd In cadrul intalnirilor cu parintii,
precum si in scris, ori de céte ori este nevoie:

d) parintii, tutorii sau sustinatorii legali in cazul in care elevul inregistreaza peste 10 absente
nemotivate;

e) parintii, tutorii sau sustindtorii legali, in scris, in legatura cu situatiile de corigenta,
sanctiondrile disciplinare, neincheierea situatiei scolare sau repetentie;

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

4.4. Sanctiuni:

4.4.1 In cazul in care pe parcursul anului scolar, unul dintre cadrele didactice, care a primit ore
de dirigentie, nu se achita de obligatiile profesionale si morale ce-i revin, directorul institutiei
are dreptul de a propune Consiliului de administratic aplicarea graduala a urmatoarelor
sanctiuni: a. reducerea/anularea indemnizatiei de dirigentie pentru luna/lunile pentru care se
face dovada neindeplinirii indatoririlor de profesor si diriginte; b. inlocuirea acestuia din
functia de diriginte; ¢. neacordarca pentru urmatorii 2 ani a functiei de diriginte.

4.4.2 Sanctinile mentionate se vor face cunoscute partii implicate in scris.

5. Monitorizarea procedurii
Se face de catre compartimentul secretariat.

6. Analiza procedurii

Ritmicitatea analizei procedurii este pana la modificarea legislatiei in vigoare.
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e  Formulare
7.1 Formular evidenta modificari
Nr. | Editia | Data | Revizia | Data | Nr. | Descriere modificare Semnitura |
Crt. editiei reviziei | Pag. " conducitorului
departamentului
1 3 4 5 6 7 -
L. x|
2 - -
3. ' -
7.2 Formular analiza procedura
Nr. Compartim Nume si Inlocuit Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Cr ent prenume or de _
t. conduciitor | drept | Semniitu Data Observ | Semnat Data
compartim sau ra atii ura
ent delegat | B T I
1 2 3 4 5 6 7 8
1. | Conducere | Drigan ) 16.06.2022 '
Flena 1
2.
3
7.3 Formular distribuire procedura
Nr. (fornpartinncnt ' Numesi | Data Semnitura | Data ‘Data | Semnitura
Crt. | prenume | primirii retragerii | intrarii in
vigoare a
- procedurii __
gl 2 3 4 A s | 6 7T
1. | Secretariat Roibu 16.06.2022 16.06.2022
_ ‘Oana - J
= - ]
3. _ |
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