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

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
crt responsabilii/ Semndatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Leucs Silvia Membru Comisie Curriculum | 11.09.2023
1.2 | Elaborat Aghei Zina Membru Comisie Curriculum | 11.09.2023
1.3 | Elaborat Pr&janu Maria-Roberta’ Membru Comisle Curriculum | 11.09.202 «
Q. Vf’/"b“r *
1.4 | Verificat Borcea Elena Presedinte Comisie 13.00. ¥ S
Curriculum Zl i<
1.5 | Aprobat Borcea Elena Director 15.09.2 Z) y/
la” J\}o‘* ) /
2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii
Nr.Crt Editia sau, dupa caz, reviziain Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a 15.09.2023
22 Revizia 0
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume §i prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare Didactic Membru Comisie Leuca Silvia 15.09.2023
Curriculum
3.2 | Informare / Aplicare Didactic Membru Comisie Aghei Zina 15.09.2023
Curriculum
3.3 | Informare / Aplicare Didactic Membru Comisie Prajanu Maria-Roberta 15.09.202 s ]
Curriculum £ ~"";>k'
> -
3.4 | Aprobare Didactic Director Borcea Elena 15.09.2p23F %"
S )i~
- e
3.5 | Verificare Didactic Presedinte Comisie Borcea Elena 15.09.2 A A
Curriculum 4,
A v
3.6 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Prajanu Maria-Roberta =
7
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Procedura reglementeazs modalitatea de promovare a ofertei educationale a unitétii de invatamant.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii

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

4.4. Sprijina auditul si/sau alte org
director, in luarea decizjei

4.5. Alte scopuri

anisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitétii la care se refera procedura operationala:
Procedura se aplica cadrelor didactice, elevilor si parintilor.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitéti desfasurate

de unitate:
Activitatea este relevantd ca importanta, fiind procedurata distinct tn cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitdti de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datoritd rolului pe care
aceasta activitate 1l are in cadrul derularii 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 compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Didactic.
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6. Documente de referint3

6.1. Reglementdri internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primar3: . o
- Hotdrérea nr. 994/2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare provizorie si a
standardelor de acreditare si de evaluare extern3 periodica in invatamantul preuniversitar, cu modificarile

si completarile ulterioare; o

- Hotdrdrea nr. 994/2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare provizorie si a
standardelor de acreditare si de evaluare extern3 periodica in invatamantul preuniversitar, cu modificarile

si completdrile ulterioare; .

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor

de invatdmant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023. @

6.3. Legislatie secundars:

- 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;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de nvatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Hotarari ale Consiliului de Administratie;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr.Crt Termenul Definigia §i / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

711 Procedurd documentata Modul specific de realizare a unel activité}i sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem sl proceduri operationale;

7.2 Procedur3 de sistem (procedura Descrie un proces sau o actlvitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice

generald) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

713 Procedura operationald (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul Tntregii entitati publice;

714 Document 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
alts marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

715 Aprobare Confirmarea scris3, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerinfele Comisiei de Monitorizare;

7.7 Editie a unei proceduri operationale Forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata;

7.1.8 Revizia in cadrul unei editji Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alte asemenea, dupa caz, a

uneia sau mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.21 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operationala

7.23 E Elaborare

724 |V Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.26 | Ah. Arhivare

7.27 CEAC Comisia de evaluare sl asigurare a calitatii
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati: ‘ o '
Oferta educationala a unitatii de invatamant reprezinta "pachetul” de resurse si servicii pe care unitatea lg
pune la dispozitia beneficiarilor educatiei (elevi, parinti, membrii ai comunitatii) in vederea realizarii

scopurilor si obiectivelor propuse.

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;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabil3, se face prin programul informatic la care Q
au acces salariatii entitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
tiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor

- Pentru asigurarea condi
legale care reglementeazs activitatea procedurats, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimanta;

- Copiator;

- Consumabile (cerneal3/to ner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;

- Comisia pentru Curriculum; Q
- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii,

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii,

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. lflanlﬁcarea operatiunilor si actiunilor activitagii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurats se vor derula de catre toate compartimentele

implicate, conform instructiunilor din prezenta procedurs.

8.4.2, Derularea operatiunilor si actiunilor activitaii:

Pasul I:
Comisia pentru curriculum elaboreaz oferta educationals a unitatii de invatdmant si strategia de

promovare, impreuna cu comisia responsabila de promovare a ofertel educational 31
sens prin decizie a directorulul, ! & desemnata in acest
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Pentru cunoagterea in comunitate a ofertei educationale a unititii de invatamant, se propune

urmatoarea strategie:
a. Informarea publicului/comunitatii cu privire la activitatea unitatii;
b. Informarea parintilor cu privire la specificul unitatii si la optiunile de studiu (oferta educationald) din

cadrul unitatii.

Pasul Il
Informarea comunitatii locale despre serviciile educationale oferite de unitatea de invatamant.

Pasul Ill:
Identificarea locurilor/ zonelor si obtinerea acordului proprietarilor spatiilor pentru postarea afigelor;

Identificarea ziarelor locale, a persoanelor de contact; Incheierea protocoalelor de colaborare cu
persoanele fizice/juridice identificate.

Pasul IV:
Realizarea unei campanii de promovare a unitatii.

Comisia de promovare a ofertei educationale se va ocupa de atingerea acestor obiective si de
promovarea ofertei educationale a unitatii, folosind urmatoarele directii:
- promovarea indirectd, prin intermediul Internetului (site-ul unitatii, pagina de Facebook), flyere si

pliante, reclame radio;
- promovarea directd (participarea la diverse manifestatii locale, judetene sau nationale, din sfera

educatiei pentru elevi, invitarea/participarea unor invitati, reprezentanti din diferite institutii, parinti);
- realizarea unui turneu publicitar in unitdti economice, in comunitate, utilizand ca modalitati de

promovare: Prezentari PowerPoint; Mape de prezentare; Carti de vizita; Ecusoane.

Pasul V:
Formarea unei imagini “de marcad” despre serviciile oferite n vederea intelegerii rolului unitatii

de invatamant, utilizand ca modalitati de promovare:

- Pliante, bannere, site-ul unitatii;
- Buletine informative prezentate n clipuri - mesaje publicitare la radio si presa locala.

Pasul Vi:
Incheierea de parteneriate educationale cu alte unitdti de invatdamant.

Pasul VII:
Publicarea / diseminarea rezultatelor la concursurile scolare si extragcolare, utilizind ca

modalitati de promovare:

- Rapoarte de prezentate pe site - ul unitaii;
- Afisaj in unitate;

- Panouri de onoare;

- Albume foto;

- CD-uri de prezentare.
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Pasul Vili:
Organizarea i desfasurarea activitatilor demonstrative pentru parinti; “Ziua portilor deschise”;

Pasul IX:
Participarea la actiuni, cum sunt: Targul ofertelor educationale, expozitii organizate la nivel local,

concursuri locale s.a.

Pasul X:
Diseminarea ofertei activitagilor optionale in randul elevilor/parintilor.

Pasul XI:
Aplicarea de chestionare privind oferta educationala.

Pasul XII:

- Revizuirea ofertei educationale in functie de feed-back-ul obtinut din partea beneficiarilor directi si
indirecti.

- Revizuirea modalitatilor de promovare a ofertei educationale.

Pasul Xili:

Elaborarea raportului anual privind activitatea de relatii publice si promovarea ofertei educationale
facuta publica.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele actlvitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Compartimentele si comisiile responsabile

- Aplica si mentin procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Semnatura conducatorului
t Revizia Data Nr. Descrierea
i etli’l;l:l reviziel pag. modificarli departamentului
! 2 3 4 5 6 7 8
101 15.09.2023

11. Formular de analizi a procedurii

Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Avliz favorabll Aviz Semnitura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil

Nume si delegat

prenur:e ® Semnétura Data Observatii

1. | Didactic Odangiu

15.09.2023
Gabriela O
2. | Didactic Borcea Elena l

15.09.2023 )V

12. Lista de difuzare a procedurii

Nr.ex. | Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii Tn vigoare Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verba| de predare-primire.

13. Anexe
Nr.Crt Denumirea anexeij Elaborator Aproba Numar de exemplare ’ Arhivare
1 2 3 4 5 | 6
131 - . 1 |
12714
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