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1. Scopul procedurii: descrie politica de control a tuturor documentelor utilizate in Şcoala Gimnazială “Gh. Banea” Măcin

2. Domeniul de aplicare: se aplica la documentele cu circuit intern folosite intre entitatile Şcolii Gimnaziale “Gh. Banea” Măcin si la documentele cu circuit extern de provenienta externa sau de provenienta interna trimise in afara scolii; procedura nu se aplica documentelor de tip inregistrari (care fac obiectul unei alte proceduri) si documentelor contabile 

3. Definiţii şi abrevieri: 
3.1 Definiţii: 
· Document cu circuit intern – documentele destinate gestionarii proceselor desfasurate in interiorul scolii 

· Document cu circuit extern – document provenit in scoala din exteriorul institutiei sau documente intocmite pentru institutii din afara scolii 

· Confidentialitate – masuri de protectie a informatiilor care se refera la date ale prescolarilor, scolarilor si personalului Şcolii Gimnaziale “Gh. Banea” Măcin 

· Document – suport de hartie sau informatic, ce poate fi consultat, pe care se pot inregistra valori si date 

· Formular – suport prestabilit, pe care se pot inregistra valori si date intr-o maniera originala si usor de exploatat 
· Mediu de stocare - orice mediu pe care se poate inregistra sau de pe care se poate reda un document in forma electronica
3.2 Abrevieri: 
· SGGB – Scoala Gimnaziala Gheorghe Banea; 

· OMEN – Ordinul ministrului educaţiei naţionale; 

· OMEC – Ordinul ministrului educaţiei şi cercetării; 

· ROFUIP – Regulament de organizare si functionare a unitatilor din invatamantul preuniversitar 

· MC – Manualul Calitatii 

4. Documente de referinţă: 
· OMEC 4925/2005 de aprobare a ROFUIP; 

· ROI al Scolii Gimnaziale Gheorghe Banea; 

· Legea 87/2006 pentru aprobarea OUG nr 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei, modificata prin OUG 102/2006 

· HG 21/10.01.2007 Standarde de acreditare si evaluare periodica a unitatilor de invatamant preuniversitar; 

· HG 1534/25.11.2008 privind aprobarea standardelor de referinta si a indicatorior de performanta pentru evaluarea si asigurarea calitatii in invatamantul preuniversitar 

· PS 4.2-01 – Procedura privind elaborarea documentelor SMC 

· Legea nr.1/2011- Legea educatiei nationale 

· SR EN ISO 9001:2008 Sisteme de management al calitatii. Cerinte 

· MC 01 – Manualul Calitatii 

5. Descrierea procedurii: 
· Controlul documentelor se refera, dupa caz, la urmatoarele documente: 

· Aprobarea documentelor inainte de emitere in ceea ce priveste adecvarea acestora ca forma si continut; 

· Analizarea, actualizarea si repararea problemelor; 

· Asigurarea idenificarii modificarilor si a stadiului reviziilor curente; 

· Asigurarea diponibilitatii versiunilor aplicabile ale documentelor la toate punctele de utilizare pentru functiile si persoanele implicate; 

· Asigurarea lizibilitatii si a identificarii cu usurinta a documentelor; 

· Asigurarea identificarii si distributiei controlate a documentelor de provenienta externa; 
· Prevenirea utilizarii neintentionate a documentelor perimate prin scoaterea lor din circuit si identificarea adecvata in cazul in care sunt pastrate
· Circulatia documentelor este tinuta sub control atunci cand documentele permit: 

· Identificarea persoanelor care le-au elaborat, avizat, aprobat, difuzat, modificat, retras; 

· Identificarea persoanelor care le-au primit pentru executarea anumitor responsabilitati’ 

· Asocierea unica a documentelor cu datele de emitere si transfer astfel incat sa se cunoasca exact traseul in cadrul SGGB atat pentru documentele de provenienta interna cat si pentru cele de provenienta externa; 

· Mediul suport poate fi pe hartie sau in format electronic 

· Comunicarea externa si comunicarea interna 

· Managementul SGGB se asigura ca la nivelul proceselor si documentelor, unitatea de invatamant are stabilite procese adecvate de comunicare, un accent deosebit avandu-l comunicarea in interiorul unitatii de invatamant, definita comunicare interna 
· In cazul documentelor in care se comunica anumite reponsabilitati, in mod implicit se considera ca persoanele care au responsabilitatea aplicarii dispozitiilor unui document, raspund in fata sefului ierarhic confor organigramei iar atunci cand diponibilitatea aplicarii cade in sarcina unei entitati din scoala (comisii, departamente), de aplicare raspund in fata sefului direct, conducatorii entitatii respective; fiecare sef de entitate sau persoana va semna in registrul de evidenta a documentelor date spre rezolvare – Anexa 1 

· Utilizarea procedurii contribuie la: 

· furnizarea de dovezi obiective cu privire la controlul documentelor in SGGB 

· evaluarea eficacitatii si a adecvarii continue a sistemului de management al calitatii in SGGB la ceeintele interne si externe; 

· derularea proceselor din unitatea de invatamant cu cerintele interne si externe si imbunatatirea calitatii proceselor; 

· asigurarea cerintelor de repetabilitate si trasabilitate; 

· asigurarea unei instruiri adecvate a personalului scolii in legatura cu controlul documentelor. 

· Personalul SGGB are responsabilitatea de a opera in cadrul proceslor pe care le deruleaza cu documente valabile si de a elabora documente proprii pentru imbunatatirea si controlul diferitelor procese. Se recomanda ca documentele proprii sa fie elaborate de catre persoanele implicate in activitatile si procesle respective;
· La elaborarea unor documente proprii de de imbunatatire si control a proceselor, trebuie sa se tina cont de urmatoarele aspecte: 

o Identificarea proceselor necesare pentru a imbunatati sistemul actual; 

o Intelegerea interactiunilor dintre aceste procese; 

o Documentarea proceselor de imbunatatire pentru a asigura controlul si functionarea eficace a acestora 

o In scopul documentarii proceselor de imbunatatire se va avea in vedere, dupa caz, utilizarea/adaptarea tipizatelor si/sau documentelor existente 

· Administrarea si circulatia documentelor 

· In cadrul SGGB administrarea documentelor si gestionarea circulatiei acestora se face in conformitate cu Anexa 2 a acestei proceduri 

· Cu privire la documentele cu circuit intern administrarea si gestionarea circulatiei are urmatoarele scopuri: 

o Punerea in circulatie a unor documente care permit identificarea persoanelor care le-au eliberat si a entitatilor de la care provin, a persoanelor care le-au avizat sau aprobat potrivit functilor pe care le ocupa in cadrul SGGB, a entitatilor care le-a pus in circulatie, a persoanelor sau entitatilor carora sunt adresate, precum si asocierea unica a documentelor cu datele de emitere; 

o Transferul controlat al documentelor atat intre entitati cat si intre persoane si entitati al documentelor cu circuit intern prin inregistrarea ocumentelor la punere in circulatie si la primirea lor prin registrul de intrari-iesiri si registrul de evidenta a documentelor date spre rezolvare; 
· Cu privire la documentele cu circuit extern, administrarea si gestionarea circulatiei are urmatoarele scopuri: 

o Punerea in circulatie in cadrul SGGB a unor documente de provenienta externa care permit identificarea sursei care le-a elaborat si de la care provin, a persoanelor din unitatea de invatamant care potrivit functiei pe care o ocupa le-a pus in circulatie, a persoanelor, entitatilor catre care sunt destinate, precum si asociarea unica a documentelor in registrul de intrari-iesiri; 
o Punerea in circulatie a unor documente de provenienta interna trimise catre exterior, care permit identificarea persoanelor care le-au elaborat si a entitatilor de la care provin, a persoanelor care le-au avizat si aprobat, potrivit functiilor pe care le ocupa in cadrul unitatii, a entitatii care le-a pus in circulatie, a persoanelor sau entitatilor catre care sunt adresate, precum si asociarea unica a documentelor cu datele de emitere; 

o Transferul controlat in SGGB atat intre entitati cat si intre entitati si persoane al documentelor care apartin de circuitul extern prin inregistrarea documentelor la punerea in circulatie in registrul de intrari-iesiri si registrul de evienta a documentelor date spre rezolvare 

· Activitati 

· Elemente de identificare a documentelor interne si interne trimse spre exterior 

o Pentru identificarea documentelor se folosesc ca principale elemente: antetul, semnatura, numarul si data de inregistrare din registrul de intrari-iesiri 
o Antetul va contine sigla SGGB in partea stanga, sigla ISJ Tulcea in partea dreapta iar intre sigle se va trece denumirea scolii, denumirea entitatii, adresa, telefon/fax, adresa de mail, adresa web si, dupa caz, numarul de exemplare in care a fost emis
o Numele persoanei care a aprobat documentul potrivit competentelor asociate funtiei indeplinite in unitatea de invatamant, precum si semnatura acestora se trec de regula la sfarsitul documentului (daca situatia nu o cere altfel); 

o Atunci cand este necesar, documentul contine numele si prenume, functia si semnatura persoanei care l-a intocmit; 

o In partea drepata jos, pe ultima linie a documentului, se va trece „Emis in…….. exemplare” 

· Analiza, aprobare si emitere 

· Inainte de aprobare, documentele trebuie analizate pentru a se asigura: 

· Adecvarea ls copul urmarit; 

· O buna structurare si exactitate, inclusiv din punctul de vedere al date de intrare in vigoare; 

· Claritate, prin formulari simple, inteligibile, fara ambiguitati; 

· Lizibilitate pentru inscrisurile de orice forma 

· Aprobarea unui document se face de catre directorul SGGB sau de catre persoanele delegate de acesta prin decizie interna cu incadrarea in tipul de documente pentru care s-a dat drept de semnatura; 

· Emiterea documnetelor se face numai dupa aprobarea lor 

· Difuzarea documentelor 

· Scopul difuzarii il reprezinta: 

· Punerea la dispozitia personalului scolii a documentelor de interes pentru activitatea pe care o desfasoara cu scopul uilizarii informatiilor pe care le detin sau cu scopul informarii generale; 

· Ca adrese tansmise ca documente externe (institutii, prsoane, comunitate, familie etc) 

· Difuzarea este gestionata de emitent si se realizeaza prin secretara scolii sau secretarii entitatilor din scoala
· Exemplarele difuzate vor fi disponibile in toate locurile unde se executa activitati esentiale ale procesului descries

· Se disting doua tipuri de difuzari: difuzare controlata, caz in care fiecare document este difuzat cu confirmarea primirii si, difuzare necontrolata, care se utilizeaza doar pentru documentele utilizate pentru informare, fara a viza in mod expres o utilizare ulterioara. 

· Pastrarea documentelor 

· Persoanele care au primit documente cu difuzare controlata pastreaza aceste documente in zona de lucru pentru exercitarea pe baza lor a responsabilitatilor care revin postului sau pentru informare; identificarea persoanelor se face pe baza de semnatura in registrul de intrari-iesiri si registrul de evidenta a documentelor date spre rezolvare; 

· Pastrarea documentelor cu difuzare controlata se face in conditii de siguranta iar editiile valabile sunt inregistrate in Registrul documentelor in vigoare – anexa 3; 

· Fiecare entitate va pastra propriile documente elaborate si emise in format tiparit (intr-un biblioraft avand pe coperata urmatoarele precizari: denumire scoala, entitatea, perioada in care au fost elaborate sau emise documentele) si in format electronic intr-un fisier propriu pastrat pe severul de fisiere din scoala.Informatiile in format electronic vor fi transcrise pe DVD pe intervalul 1 sept-31 aug. Informatia astfel stocata se poate folosi petru arhivare electronica dar si pentru folosirea unor documente care isi pastreaza valabilitatea. 

· Modificarea documentelor 

· Prin modificarea unui document se intelege aducerea de schimbari cu privire la acesta sub forma unei noi revizii sau sau aunei noi editii fara a afecta fondul de baza si destinatia documentului initial 

· Reviziile constau in reformulari sau abrogari a unor articole si/sau alineate din documentul initial; 

· Editiile se elaboreaza atunci cand se aduc completari de noi articole, cand apar schimbari de responsabilitati sau cand forma rezultata in urma uneia sau mai multor revizii difera substantial de revizia 0 

· Personalul implicat in analiza, elaborarea si aprobarea modificarilor trebuie sa aiba acces la informatiile adecvate pe baza carora se opereaza modificarea; documentele modificate vor fi analizate si aprobate de persoanele si functiile de conducere care au analizat si aprobat forma initiala a documentului, daca prin lege sau alte reglementari nu se specifica altfel.
· De regula, documentele modificate in SGGB se pun in cirulatie in versiunea completa cu indicarea documentelor inlocuite si abrogate a datei intrarii in vigoare a formei modificate, si, dupa caz, a modificarilor efectuate.

· In cazuri speciale, cand modificarile sunt partiale si usor de sesizat iar documentul are adresabilitate restransa, se poate pastra documentul in forma initiala, transmitandu-se doar modificarile efectuate.

· Resurse pentru tinerea documentelor sub control; trasabilitate

· Pentru buna desfasurare a activitatilor referitoare la controlul documentelor sunt necesare in principal, resurse informationale, materiale si materiale pentru instruire.

· Resursele informationale se refera la cunoasterea personalului SGGB a elementelor de identificare a documentelor si a traseului acestora. Utilizarea corecta a resurselor informationale va facilita, atunci cand este cazul, identificarea persoanelor responsabile cu elaborarea, emiterea, difuzarea si actualizarea acestor documente.

· Resursele materiale necesare controlului documentelor se vor asigura de catre unitatea scolara si includ materiale de birotica si spatii adecvate pentru desfasurarea activitatii.

· Resursele de instruire sunt asigurate de catre scoala dar si de catre mfiecare persoana implicata

· Implementarea

· Prezenta procedura estre distribuita conform Listei de difuzare si se aduce la cunostinta intreg prsonalului SGGB
· Implementarea prezentei proceduri este responsabilitatea persoanei desemnate de CEAC din scoala care raspunde pe linia de control a documentelor

· Monitorizarea implementarii procedurii se va face periodic de catre CEAC prin audituri interne organizate si desfasurate conform Programului anual de audit intern a CEAC

1. Principala (prescolar);

2. Se interzice accesul in unitatea de invatamant cu animale de companie, arme sau obiecte contondente, substante toxice, explosive, pirotehnice,iritant lacrimogene, usor inflamabile sau cu bauturi alcoolice.

3. Se interzice accesul vizitatorilor cu orice mijloace de transport in curtea scolii.
6. Responsabilităţi: 
· Directorul şcolii; 

· CEAC; 

· Sefi de comisii din scoala; 

· Secretar; 

· Administrator 

ANEXE 
7. Înregistrări: 
7.1 Înregistrarea 1 - Lista de difuzare, cod: PG 4.2-01-I1;
	Nr. 
crt. 
	Ediţia 
	Nr. 
/data 
reviziei 
	Nr. 
ex. 
difuzat 
	Difuzat 
Numele şi prenumele
Funcţia
Data
	Primit 
Numele şi prenumele
Funcţia
Data

	     0 
	I
	0
	1. 
	Gheorghe Liliana

Responsabil CEAC
	Oprescu Narcis Doru

Director

	1. 
	I
	0
	2. 
	Gheorghe Liliana

Responsabil CEAC
	Sandu Anisoara
Responsabil comisie Limba si comunicare + educativ

	2. 
	I
	0
	3. 
	Gheorghe Liliana

Responsabil CEAC
	Bobic Aurel
Responsabil Comisie Matematica si Ştiinţe

	3. 
	I
	0
	4. 
	Gheorghe Liliana

Responsabil CEAC
	Serghi Vasile
Responsabil Om si societate

	4. 
	I
	0
	5. 
	Gheorghe Liliana

Responsabil CEAC
	Teoharidis Mihai
Responsabil Ed. fizică şi Arte

	5. 
	I
	0
	6. 
	Gheorghe Liliana

Responsabil CEAC
	Babă Lenuţa
Responsabil comisie metodica învăţători

	6. 
	I
	0
	7. 
	Gheorghe Liliana

Responsabil CEAC
	Cireaşe Maria
Secretar şef

	7. 
	I
	0
	8. 
	Gheorghe Liliana

Responsabil CEAC
	Topoleanu Nicoleta
Contabil

	8. 
	I
	0
	9. 
	Gheorghe Liliana

Responsabil CEAC
	


	Procedură operaţională
	Data elaborării
	COD           

	Evaluarea  elevilor
	
	PO – 01 




	Elaborat
	Profesor : Liliana Gheorghe
	Semnătura:           

	Verificat
	Profesor: Narcis Doru Oprescu
	Semnătura:           

	Aprobat
	Director: Narcis Doru Oprescu
	Semnătura:           


1. Scopul procedurii - Procedura descrie modul in care se realizeaza evaluarea elevilor (tipuri de evaluare, alcatuirea testarilor, planificarea evaluarilor, comunicarea rezultatelor evaluarii catre elevi si parinti, inregistrarea rezultatelor, realizarea unui feed-beck pozitiv de la/catre beneficiarii relevanti). 

Obiectivele evaluarii 
-Utilizare unor proceduri eficiente de evaluare si monitorizare si pentru a sprijinii progresul elevilor. 

-Realizarea unor procese eficiente de evaluare si monitorizare pentru a sprijini progresul elevilor. 

-Realizarea unei evaluari formative, sumative si a unei certificari in conformitate cu standardele nationale si cu legislatia in vigoare. 

2.Domeniul de aplicare - Se aplica elevilor din clasele I-VIII si personalului didactic al Scolii Gimnaziale “Gheorghe Banea” Măcin. 

3.Definitii si abrevieri 
OMEN-Ordinul ministrului educatiei nationale 

MEN- Ministerul Educatiei Nationale 

ROI - Regulamentul de Ordine Interioara 

4.Documente de referinta 
-Legea nr. 1/2011-Legea Educatiei Nationale; 

-OMEN privind structura anului scolar 2014-2015 

-Anexa la OMEN privind programul “Sa stii mai multe,sa fii mai bun!” 

-Regulamentul de Ordine Interna al Scolii Gimnaziale “Gheorghe Banea” Măcin; 

-Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitare 

-Metodologia de organizare si de desfasurare a examenului de evaluare nationala 

-Modele de subiecte pentru testarea initiala a elevilor, afisate pe site-ul M.E.N. 

-Modele de subiecte pentru evaluarile nationale 
5. Descrierea procedurii: 
Evaluarile initiale 
· Fiecare comisie metodica va elabora un set de teste pentru testarea initiala a elevilor la inceputul semestrului I în funcţie de nivelul clasei.
· In primele saptamani de scoala (din anul respectiv) se vor planifica si aplica aceste teste. 

· Rezultatele acestor teste vor fi inregistrate in documentele scolare de la nivelul catedrelor, vor fi analizate in cadrul comisiilor metodice. 

· Elaborarea de planuri de masuri in cadrul comisiilor metodice. 

· Elabora planurilor de masuri pentru imbunatatirea rezultatelor elevilor de catre fiecare invatator si profesor. 

· Aducerea la cunostinta parintilor, de catre diriginti si invatatori, a rezultatelor obtinute de elevi la testarea initiala precum si planul de masuri pentru imbunatatirea rezultatelor elevilor (sedinte cu parintii – tabel nominal cu semnaturile parintilor elevilor). 

Evaluarile pe parcursul anului scolar 
· Evaluarea pe parcursul anului scolar se realizeaza folosind intrumentele de evaluare specific: teste formative, teste sumative, evaluare orala, portofolii, proiecte, investigatii etc. 

· Pentru evaluarea portofoliilor, proiectelor si ivestigatiilor se vor intocmi grile specific care sa acopere toate aspectele evaluate. 

· Cadrele didactice au ca indatorire de serviciu sa foloseasca si autoevaluare si coevaluarea. 

· Toate testele sumative si tezele vor fi aplicate numai in urma unor lectii de recapitulare si sistematizare. Planul lectiilor de recapitulare si sistematizare va fi in caietele elevilor. 

· Planificarea tezelor se va face in primele 3 saptamani de la inceputul fiecarui semestru si va fi afisata in salile de clasa. 

· Dupa fiecare evaluare insotita de nota, aceasta se va trece obligatoriu cu cerneala in catalog si in carnetul de note al elevului. Profesorii diriginti au obligatia de averifica saptamanal carnetul de note si in cazul in care se constata ca anumite note nu sunt trecute in catalog, sa completeze ei pentru notele lipsa. 

· Pe tot parcursul anului scolar se va verifica modul in care se face notarea ritmica a elevilor (de catre Comisia de monitorizare a notarii ritmice, fiind atentionati profesorii care nu realizeaza notare ritmica. 

· Numarul de note trebuie sa fie cel putin egal cu numarul de ore prevazut de planurile cadru pentru fiecare disciplina de invatamant (fara nota de teza) si in conformitate cu procedura privind promovarea (cazurile de corigenta) 

· Fac exceptie disciplinele de invatamant unde este prevazuta o singura ora pe saptamana sau chiar 1/2 de oră pe săptămână. In acest caz, numarul de note/calificative, trebuie sa fie cel putin in numar de doua. 

· La clasa pregatitoare nu se pun calificative. 

· Pentru clasele din ciclul primar, califictivul anual la fiecare disciplina este dat de unul dintre cele doua calificative semestriale in functie de: 

a. cresterea sau descresterea motivatiei elevului; 

b. realizarea unor sarcini din programul suplimentar de pregatire stabilite de cadrul didactic si aduse la cunostinta parintilor. 

c. progresul sau regresul performantei elevului; 

d. raportul efort-performanta realizat; 

Intocmirea graficelor de pregatire suplimentara pentru examenul de evaluare nationala. 

Evaluarea finala 
· Intocmirea in cadrul comisiilor metodice a unor teste ce vor fi aplicate pentru testarea finala a elevilor; scopul acestora este evidentierea progresului/regresului elevilor pe parcursul anului scolar.
· Aplicarea testelor in cadrul testarii finale, realizarea si aplicarea unui plan de masuri pentru remedierea deficientelor. 

Pregatirea evaluarii nationale la clasa a VIII a 
· Realizarea si afisarea in fiecare clasa a graficului si tematicii privind pregatirea suplimentara pentru evaluarea nationala la clasa a VIII a in primele trei saptamani din fiecare semestru 

· Desfasurarea simularii evaluarii conform programului stabilit de minister, ISJ Tulcea sau la nivel de scoala 

· Realizarea unui plan de masuri in functie de rezultatele obtinute 

· Informarea parintilor asupra rezultatelor pe baza de semnatura
6. Responsabilitati 
Directorul unitatii de Invatamant 

Cadrele didactice.
7. Inregistrari 
7.1 Înregistrarea 1 - Lista de difuzare
7.2 Înregistrarea 2 – Graficul desfasurarii sedintelor, lectoratelor si consultatiilor cu parintii, 

7.3 Înregistrarea 3 – Raport de activitate semestriala/anuala, - conform fisei de evaluare 
7.4 Înregistrarea 4 – Raportul consiliului clasei,; - conform fisei de evaluare 
7.5 Înregistrarea 5 – Rapoarte si statistici la nivelul comisiilor metodice, 
8. Formulare 
8.1 Formularul 1 – Graficul desfasurarii sedintelor, lectoratelor si consultatiilor cu parintii
8.2 Formularul 2 – Raport de activitate semestriala/anuala,; 
1. Obiective urmarite in activitatea comisiei 

2. Activitati prin care s-au realizat obiectivele 

3. Rezultate obtinute la evaluarile initiale si sumative (unde este cazul) 

4. Analiza SWOT 

5. Mijloace de remediere a disfunctionalitatilor constatate 

6. Concluzii 

7. Ale observatii
8.3 Formularul 3 – Raportul Consiliului clasei,
	Situatia privind rezultatele la invatatura

 la sfarsitul anului scolar 
	Elevi inscrisi la inceput de an
	Elevi ramasi la sfarsitul 

anului
	Numar de elevi promovati
	Total promovati
	Din care promovati

pe medii
	Corigenti
	Cu situatia neincheiata
	Nescolarizati

	
	Total
	Din care Fete
	Total
	Din care Fete
	Total
	Din care Fete
	
	5-6,99
	7-8,99
	9-10
	1 ob.
	2 ob.
	3 ob. >  obiecte
	Total
	Din care Fete
	Total
	Din care fete

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	-
	-


	Situatia privind miscarea si starea disciplinara a elevilor în 
an scolar 
	Elevi inscrisi la inceput de an


	Elevi ramasi la sfarsitul  anului

	Miscarea elevilor


	(*) Elevi cu

abateri

disciplinare

ROFUIP/2005

art.118(a-g)
	Elevi eliminati
	Elevi exmatriculati
	Numar de elevi cu notele scazutela purtare

	
	
	
	
	
	
	
	Note între 9.99 şi 7
	Sub 7
	Din care

	
	Total
	Total
	Plecati in judet
	Plecati in alt judet/strainatete
	Veniti din judet
	Veniti din alt judet/strainatate
	Total
	Fete
	Total
	Fete

	Total
	Fete
	
	Total
	Pentru  absente
	altele

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


II. Absente (la sfarsit sem I se completeaza pentru semestrul I si la sf an scolar, pt tot anul) 
	Total 
	Motivate 
	Nemotivate 

	
	
	


III. Elevi cu note scazute la purtare 
a) Pentru absente 

	Nr. crt. 
	Nume si prenume elev 
	Sanctiunea 
	Nota 

	
	
	
	


IV. Sanctiuni aplicate 
	Nr. crt. 
	Nume si prenume elev 
	Sanctiunea 
	Nr document si data aplicarii 

	
	
	
	


V. Activitati extracurriculare desfasurate 
VI. Sedinte si lectorate cu parintii 
VII. Rezultate la concursuri scolare 
	Procedură operaţională
	Data elaborării
	COD           

	Burse şcolare
	
	PO – 02 




	Elaborat
	Profesor : Liliana Gheorghe
	Semnătura:           

	Verificat
	Profesor: Narcis Doru Oprescu
	Semnătura:           

	Aprobat
	Director: Narcis Doru Oprescu
	Semnătura:           


1. Scopul procedurii: Modalitatea de acordare a burselor scolare in SGGB
2. Domeniul de aplicare: Procedura se aplica de catre compartimentul contabilitate, direcţiune si membrii Comisiei pentru acordarea burselor sociale, nominalizati prin decizii, de către directorul unităţii. 

3. Definiţii şi abrevieri: 
3.1 Definiţii: 
Consiliul profesoral – totalitatea cadrelor didactice din scoala 

Bursa sociala - se acorda in functie de situatia materiala a familiei (la cerere). 

Bursa medicala-se acorda cu avizul medicului abilitat sa avizeze conform Legii 

3.2 Abrevieri: 
· OMEN– Ordinul ministrului educatiei naţionale 

· ISJ TL – Inspectoratul scolar judetean Tulcea
· CA – Consiliul de Administratie 

· HCA – Hotarare a consiliului de administratie 

· SGGB – Scoala Gimnaziala Gheorghe Banea
4. Documente de referinţă: 
· Legea nr. 1/2011 – Legea Educatiei Nationale; 

· OMEN privind structura anului scolar 2014-2015; 

· OMECTS nr. 5576/2011 privind aprobarea criteriilor generale de acordare a burselor eevilor din invatamantul preun iversitar de stat 

· Regulamentul de Ordinea Interna al Scolii Gimnaziale Gheorghe Banea Măcin; 

· Adrese si alte precizari ale MEN si ISJ TL 

· Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar 

5. Descrierea procedurii: 
1. Consiliul de administratie aproba numarul de burse, cunatumul acestora si termenul limita de depunere a dosarelor pentru bursele sociale 

2. Comisia, care se intruneste semestrial (bursele se revizuiesc semestrial) in baza documentelor legale (legi, ordonante etc.), calculeaza plafonul de acordare a burselor, intocmeste documentatia si instiinteaza elevii, parintii, invatatorii si dirigintii cu privire la conditiile care trebuie indeplinite pentru a beneficia de acordarea burselor si termenul limita pentru depunerea dosarelor. 

3. Invatatorii si dirigintii prezinta parintilor conditiile, actele necesare si cuantumul pentru acordarea burselor sociale. Indruma parintii pentru intocmirea dosarelor care vor fi depuse in timpul stabilit de catre comisie. 

4. Comisia pentru burse analizeaza dosarele depuse la secretariat in vederea acordarii bursei sociale si intocmeste situatiile centralizatoare privind bursele si ajutoarele sociale care se acorda de catre scoala si inainteaza raportul catre C.A. 

5. Consiliul de administratie aproba nominal bursele de merit si bursele sociale si emite HCA in acest sens. 

6. Secretarul scolii afiseaza lista cu beneficiarii de burse 

7. Contabilul intocmeste statele de plata pentru plata burselor sociale.
6. Documente necesare pentru intocmirea dosarului: 
1. Copie dupa certificatul de nastere al elevului 

2. Copie C.I. parinti 

3. Adeverinta de venit 

4. Adeverinta ca nu detin suprafete de teren mai mari de 20 000 mp 

5. Adeverinta frati / surori minori 

6. Certificat medical de la medical specialist (pentru acordarea de burse medicale) 

7.Calendar 
1 – 15 septembrie : stabilirea numarului de burse stabilirea criteriilor de acordare a burselor 

16 septembrie - 5 octombrie: depunerea dosarelor 

6 octombrie – 10 octombrie : analiza in comisia de acordare a burselor 
Intocmirea raportului comisiei de acordare a burselor pentru CA 

11- 13 octombrie : analiza raportului in CA si emiterea HCA 

Pana la 28 februarie : 

- Comisia de acordare a burselor verifica indeplinirea criteriilor de acordare pentru cei ce primesc burse 

- inainteaza, daca este cazul, raportul catre CA 

6. Responsabilităţi: 
· Invăţătorii si dirigintii: prezinta, in sedinta cu parintii, criteriile de intocmire a dosarelor si de acordare a burselor. 

· Comisia acordare a burselor: constituita prin decizie interna, aprobata de directorul scolii raspunde de intocmirea documentatiei pe baza actelor normative, de analizarea dosarelor de bursa, intocmirea procesului verbal, de intocmirea centralizatorului cu beneficiarii bursei sociale. 

· Director: verifica si supune spre aprobare in Consiliul de administratie liste intocmite in urma analizarii si centralizarii dosarelor de catre comisie – aproba statele de burse. 

· Secretar: anunta beneficiarii si afiseaza HCP la afisier si pe site scoala 

· Contabil: intocmeste statele de bursa (semestrial) pe baza centralizatorului cu beneficiarii de burse sociale si efectueaza plata in numerar. 

8. Formulare:

8.1 Formularul 1 – Raportul comisiei de acordare a burselor: PS 7.5-09-F1;

Nr….. din ………….

Raportul Comisiei pentru acordarea burselor

Comisia pentru acordarea burselor din Scoala Gimnaziala “Gheorghe Banea” Macin, constituita prin decizia directorului _______________, intrunit in sedinta din data de ………………………………;

In conformitate cu:

- Legea Educatiei Nationale nr.1/2011, art.82, alin. 1-3;

- OM 4925/2005 actualizat, art. 97. alin 3

- PV al sedintei Consiliului Profesoral din data de………………… (daca este cazul)

- OM 5576/07/10.2011 de aprobare a criteriilor generale de acordare a burselor elevilor din invatamantul preuniversitar de stat

Analizand propunerile facute in Consiliul Profesoral si dovezile aferente acestora depuse de sustinatorii legali ai elevilor constata urmatoarele:
-…… 

-……. 

                           Si propune spre aprobarea Consiliului de Administratie: 

-….. 

-….. 

-…… 

Prsedintele comisie                                                                                Secretar comisie, 

……….                                                                                                               ………..
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	Verificat
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1. Scopul procedurii: Stabilirea activitatilor si programului pentru Saptamana „Sa stii mai multe, sa fii mai bun!”, pe baza propunerilor elevilor, parintilor si a proiectelor depuse de cadrele didactice

2. Domeniul de aplicare: Se aplică copiilor din ciclul prescolar si elevilor din clasele I-VIII si personalului didactic si  al Scolii Gimnaziale „Gheorghe Banea”, Măcin, judetul Tulcea
3. Definiţii şi abrevieri: 

3.1 Definiţii:

· Saptamana „Sa stii mai multe, sa fii mai bun!” – program ce are ca scop implicarea tuturor copiilor prescolari si scolari si cadrelor didactice in activitati propuse de elevi si cadrele didactice care sa raspunda intereselor si preocuparilor diverse ale copiilor si care sa puna in valoare talentele si capacitatile acestora in diferite domenii, nu neparat cele prezentate in curriculumul national si sa stimuleze participarea lor in activitati nonformale
· Proiect – document realizat conform legislaţiei în vigoare
· Fisa de activitate –prezinta fiecare activitate deasfasurata in cadrul fiecarui proiect 
· Programul activitatilor (orar) – document ce prezinta planificarea activitatilor pe cicluri si clase in saptamana la care se face referire; 
3.2 Agenda de prezenta – formular pentru prezenta elevilor la activitatile desfasurate 
3.3 Raport asupra proiectului –raport intocmit de fiecare initiator si coordonator de proiecte
3.4 Abrevieri: 

· OMEN – Ordinul ministrului educatiei naţionale
· ISJ TL – Inspectoratul scolar judetean Tulcea
· CL – Consiliul Local
· CA – Consiliul de Administratie
· CRP – Consiliul Reprezentativ al Parintilor
· CE – Consiliul Elevilor
4. Documente de referinţă:

· Legea nr. 1/2011 – Legea Educatiei Nationale;

· OMECTS nr. 5635 din 31.08.2012 privind structura anului scolar 2011-2012;
· Anexa la OMEN nr. 5635 din 31.08.2012 privind programul “Sa stii mai multe, sa fii mai bun!”;

· Regulamentul de Ordinea Interna al Scolii Gimnaziale “Gh. Banea” Măcin;

· Adrease si alte precizari ale MEN si ISJ TL
5. Descrierea procedurii: 

· Oferta de activitati se realizeaza de catre elevi, cadre didactice, parinti si reprezentantii comunitatii locale in CA si se centralizeaza de coordonatorul de proiecte si programe (procesele verbale de la clasa cu propunerile elevilor, procese verbale din cadrul sedintelor comisiilor metodice)-educatori, invatatori, diriginti
· Cadrele didactice propun proiecte de activitati in functie de temele propuse;-educatori, invatatori, diriginti
· Proiectele de activitati pot cuprinde, fara a se limita numai la acestea:

· activitati culturale;

· activitati tehnico-stiintifice;

· educaţia pentru sănătate si stil de viata sanatos;

· activitati sportive;

· activitati pentru cetatenie democratica;
· activitati pentru promovarea valorilor culturale (inclusiv voluntariat, caritate, implicare activa in societate, responsabilitate sociala, comunicare si relationare)

· activitati de educatie ecologia si de protectie a mediului

· activitati de educatie rutiera si PSI etc.
· Realizarea dezbaterilor in Consiliul Scolar al Elevilor, in Consiliul Reprezentativ al Parintilor si in Consiliul Profesoral a proiectelor depuse- coordonator proiecte si programe, director
· In Consiliul Profesoral, din proiectele depuse se vor alege acelea care sa reflecte obiectivele educationale specifice comunitatii scolare, fiind un rezultat al optiunii acesteia;- director
· In baza proiectelor alese, se va stabili Centralizatorul activitatilor din saptamana „Sa stii mai multe,sa fii mai bun!” – coordonator proiecte si programe
· Pe baza centralizatorului se va intocmi orarul pentru perioada la care se face referire; - coordonator proiecte si comisia de intocmire a orarului
· Orarul stabilit devine obligatoriu pentru toti elevii si cadrele didactice din scoala pentru aceasta perioada; fiecare clasa si cadru didactic trebuie sa aiba in program cel putin numarul mediu de ore pe zi;

· In aceasta saptamana, condica de prezenta va fi scrisa conform noului program, iar cadrele didactice vor semna pentru activitatile pe care le coordoneaza sau la care sunt asociate – responsabil verificare condica
· Cadrele didactice care coordoneaza activitatile vor intocmi pentru fiecare activitate fisa activitatii, raportul asupra proiectului coordonat – coordonatorii de proiecte
· Elaborarea instrumntelor si criteriilor de evaluare pentru activitatile desfasurate – responsabil CEAC
· Fiecare elev din scoala are liberatea de a-si alege zilnic activitatile la care doreste sa participe;

· Absentele elevilor se trec in catalog la rubrica Purtare; - invatatorii si dirigintii
· Incarcarea activitatilor desfasurate pe site-ul scolii la pagina Sa stii mai multe, sa fii mai bun;-coordonator proiecte si programe
· Analiza activitatilor desfasurate in Consiliul Profesoral si selectarea activitatii cele mai reprezentative pentru a fi incarcata pe site-ul şcolii la pagina creata in acest sens; - director, coordonator proiecte si programe
· Intocmirea raportului final ce va fi transmis catre ISJ impreuna cu exemplele de buna practica 
Calendar activitati:


      Decembrie:

· Colectarea propunerilor de activitati de la elevi (in cadrul orelor de dirigientie-proces verbal), de la cadrele didactice (in cadrul sedintelor de comisie metodica –proces verbal), de la parinti (sedinte cu parintii –proces verbal) si de la reprezentantii CL si primarului in CA (proces verbal);
Ianuarie:

· Depunerea de proiecte de catre cadrele didactice, elevi si parinti la secretariatul scolii;-pana pe 25 ale lunii- cadrele didactice
· Dezbaterea proiectelor si activitatilor in cadrul CP, CRP si CE si selectarea pe baza unei grile de punctaj a celor mai reprezentative (daca numarul de proiecte depaseste necesarul pentru acoperirea intregii saptamani) – se foloseste daca este cazul - director
Februarie:

· Centralizarea activitatilor pe baza formularului tip;  – coordonator proiecte si programe
· Aprobarea in cadrul CA al scolii; - pana pe 15 ale lunii - director
· Popularizarea programului activitatilor prin afisare in scoala, la primarie si pe site-ul scolii – coordonator proiecte si programe
Martie:

· Intocmirea instrumentelor de evaluare pentru activitatile desfasurate- pana pe 15 ale lunii - CEAC
· Intocmirea orarului; - pana pe 20 ale lunii – coordonator proiecte si programe si comisie orar scoala
· Afisarea orarului in scoala si pe site scoala; - pana pe 24 ale lunii – director
Aprilie:

· Intocmirea fiselor de activitati pentru fiecare dintre activitatile desfasurate; fisele vor fi intocmite zilnic si pe baza lor se vor desfasura activitatile – coordonatorii fiecarei activitati
· Completarea agendei de prezenta pentru fiecare activitate desfasurata – invatatori si diriginti
· Postarea zilnica a  informatiilor asupra activitatilor desfasurate pe site scoala – director
· Intocmirea raportului despre desfasurarea proiectului de catre fiecare coordonator;-15 aprilie – coordonator fiecare proiect
· Predarea documentatiei proiectului (proiectul, fisele de activitati, agenda de prezenta, imagini in format digital cu produsele proiectului, raport asupra proiectului, de catre fiecare coordonator de proiect catre coordonatorul de proiecte si programe – 15 aprilie – coordonator fiecare proiect
· Analiza activitatii desfasurate in cadrul CP si selectare activitatii cele mai relevante si postarea sa pe siteul scolii si al ISJ – 20 aprilie - director

· Intocmirea raportului final asupra activitatilor desfasurate in intreaga saptamana – 22 aprilie – coordonator proiecte si programe

· Prezentarea raportului in cadrul sedintelor cu parintii si postarea acestuia pe site scoala – 30 aprilie – invatatori, diriginti, coordonator proiecte si programe
6. Responsabilităţi:

· Directorul şcolii;
· Coordonator proiecte si programe
· Invăţătorii si dirignitii;
· Responsabilul CEAC;
· Responsabilii comisiilor metodice;
· Părinţii şi elevii.
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1. Scopul procedurii: stabilirea accesului in incinta scolii 
2. Domeniul de aplicare: Se aplică elevilor din clasele I-VIII şi personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic al Scolii gimnaziale “Gheorghe Banea” Măcin, parintilor, reprezentantilor legali cat si altor persoane care solicita accesul in incinta unitatii de invatamant 
3. Definiţii şi abrevieri: 
3.1 Definiţii: 
ACCES- patrunderea in incinta scolii; 

INCINTA SCOLII – curtea scolii (ca spatiu delimitat de gardul imprejmuitor), clădirea şcolii

VIZITATOR – reprezentant legal, parinti, rude ale elevilor si personalului scolii, alte persoane 

3.2 Abrevieri: 
ROI – Regulament de Ordine Interna; 

OMEN – Ordinul ministrului educaţiei naţionale; 

ROFUIP – Regulament de organizare si functionare a unitatilor din invatamantul preuniversitar 
4. Documente de referinţă: 
OMEC 4925/2005 de aprobare a ROFUIP; 

ROI al Scolii Gimnaziale “Gheorghe Banea” Măcin; 

Adresa nr 67843/9.XI.2012 a Ministerului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului; 

OMECTS nr. 3656 din 29.03.2012 privind aprobarea Programelor pentru clasa pregatitoare si clasa I; 
Legea nr.1/2011- Legea educatiei nationale
5. Descrierea procedurii: 
· Stabilirea procedurii de acces in scoala se stabileste de catre director, se avizează de CP şi se aprobă de CA. 

· Procedura stabileste modalitatile de acces pentru toate categoriile de persoane care sunt nevoite sa intre in incinta spatiului scolar 

· MASURI PRIVIND REGLEMENTAREA ACCESULUI PERSOANELOR IN UNITATEA DE INVATAMANT 

ASIGURAREA PAZEI UNITATII DE INVATAMANT 
1. Stabilirea planului de paza al unitatii de invatamant cu sprijinul de specialitate al organelor de politie din localitate (stabilirea regulilor concrete privind accesul, paza si circulatia in interiorul obiectivului) 

2. Afisarea numarului de telefon al postului de politie la afisierul scolii, 
3. Anuntarea organelor de politie in cazul unor incidente violente, intrarea in spatiul scolar a unor persoane aflate sub influenta bauturilor alcoolice, turbulente, cu un comportament agresiv ori cu intentia de a dreanja ordinea si linistea in institutia de invatamant 

ASIGURAREA SERVICIULUI PE SCOALA 
1. Se organizeaza pe toata perioada desfasurarii cursurilor in programul de dimineata (7.45- 12.15) si de dupa-amiaza (12.15-19.00); 

2. Serviciul pe scoala al cadrelor didactice se va organiza de regula in zilele cu un program scolar mai incarcat; 

3. Sarcinile profesorului de serviciu sunt cele stabilite in regulamentul de ordine interna prevazute 

4. Accesul elevilor in curtea scolii se face pana in ora 8.00 si in intervalul orar 12.30 – 12.50 prin intrarea din strada Mircea Vodă; 

5. Accesul reprezentantilor legali si a persoanelor care solicita acces in spatiul scolar se face prin intrarea din starda Mircea Vodă; 

6. Accesul personalului scolii in incinta cladirii scolii se realizeaza de regula prin intrarea dinspre strada Mircea Vodă; 

7. Accesul elevilor in incinta cladirii scolii se realizeaza pe baza uniformei specifice şcolii
8. Accesul in incinta cladirii scolii a reprezentantilor legali sau a altor persoane se face pe intrarea dinspre Mircea Vodă pe baza actului de identitate; 

9. Orice vizitator este trecut in registrul de la punctul de control, unde se vor mentiona data, numele si prenumele, tipul actului de identitate, seria si numar buletin, scopul vizitei, data intrarii si data parasirii cladirii; 

10. Dupa trecerea datelor in Registrul pentru evidenta accesului in spatiile unitatii de invatamant, persoanele respective vor primi ecusonul cu inscriptia VIZITATOR; 

11. Vizitatorii sau invitatii au sarcina de a purta ecusoanele pe toata durata prezentei in incinta spatiului scolar, de a merge numai acolo unde si-a anuntat vizita si numai insotit de catre persoana delegata in acest sens (acolo unde si-a anuntat vizita) si de a restitui ecusoanele primite la iesirea din scoala; in caz contrar, se vor lua masurile de evacuare a persoanei din spatul scolar si/sau la interzicerea dreptului de acces ulterior; 

12. Persoana desemnata pentru a insoti vizitatorul sau invitatul este anuntata de catre profesorul de serviciu sau; daca este solicitat un cadru didactic ce este la ora in acea perioada, se va astepta pana la pauza; 

13. Accesul parintilor in spatiul scolar este permis in urmatoarele cazuri: 

a) la solicitarea cadrelor didactice; 

b) la sedintele/consultatiile cu parintii organizate de scoala; 

c) pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte/documente de studii sau alte situatii scolare care implica relatia directa cu acestia; 

d) la intalnirele solicitate de parinti/reprezentanti legali; 

e) la diferite evenimente publice si activitati scolare/extracurriculare organizate in scoala; 

f) pentru sprijinirea elevilor prescolari si de clasa pregatitoare si clasa I in si din sala de curs 

14. Parintii si reprezentantii legali pot astepta elevii la iesirea de la curs, la iesirele de pe strada Mircea Vodă (ciclul primar si gimnazial) 

15. Se interzice accesul in unitatea de invatamant cu animale de companie, arme sau obiecte contondente, substante toxice, explosive, pirotehnice,iritant lacrimogene, usor inflamabile sau cu bauturi alcoolice. 

16. Se interzice accesul vizitatorilor cu orice mijloace de transport in curtea scolii. 
6. Responsabilităţi: 
· Directorul şcolii; 

· Profesorii şi învăţătorii de serviciu; 

·  Administrator de patrimoniu; 

ANEXE 7. Înregistrări:
– Atributiile profesorului de serviciu, 
(1) fiecare cadru didactic din scoala are sarcina de a se achita de sarcinile de porfesor de serviciu 
(2) de planificarea si organizarea serviciului pe scoala al cadrelor didactice se va ocupa un cadru didactic numit de conducerea scolii pentru invatamant primar si invatamant gimnazial 
(3) vine cu 30 minute mai devreme de inceperea cursurilor si pleaca cu 30 minute mai tarziu dupa terminarea acestora 
(4) invatatorul si profesorul de serviciu verifica la intrarea la cursuri la prima ora existenta uniformei scolare; elevii care un au uniforma vor fi scrisi in registrul de procese verbale; 
 (5) asigura accesul controlat in scoala pentru toate categoriile de vizitatori conform prezentei procedure; 
 (6) verifica repectarea accesului in curtea scolii si in incinta cladirii scolii prin punctele stabilite de procedura; 
(7) interzice accesul oricarei persoane care nu se incadreaza in cazurile stabilite de procedura; 

(8) anunta orice eveniment de natura unor incidente violente, intrarea in spatiul scolar a unor persoane aflate sub influenta bauturilor alcoolice, turbulente, cu un comportament agresiv ori cu intentia de a dreanja ordinea si linistea in institutia de invatamant la numarul de telefon afisat in acest scop; 

(9) conduce vizitatorul la persoana pentru care a venit la scoala sau anunta persoana vizitata sa mearga la locul de asteptare; 

 (10)noteaza in Registrul de procese verbale ale profesorului de serviciu toate evenimentele care contravin regulamentului sau procedurii; 
(11) se ingrijeste ca parintii sau reprezentantii legali sa isi astepte copiii in afara spatiului scolar, in zona stabilita in procedura;
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1. Scopul instrumentului: stabilirea pasilor, responsabilitatilor si documentelor necesare in interventia in cazuri de violenta in scoala 

2. Domeniul de aplicare: Se aplică elevilor din clasele Scolii Gimnaziale GH. Banea Măcin
3. Definiţii şi abrevieri: 
3.1 Definiţii: 
Sanctiune – pedeapsa aplicata unui elev pe baza legislatiei in vigoare si a ROI 

Comisia de prevenire si combatere a violentei – comisie in componeta careia intra doua cadre didactice alese de Consiliul Profesoral, psihologul scolar, asistentul social de la primarie, un reprezentant al Comitetului Reprezentativ al Parintilor, un reprezentant al Consiliului Elevilor si un agent de la postul de politie;
Schema de interventie – diagrama pe baza careia se stabilesc pasii si responsabilitatii pentru interventie 

3.2 Abrevieri: 
PS – Procedura specifica 

OMEN – Ordinul ministrului educaţiei naţionale; 

ROI – Regulament de ordine interna; 

CA – Consiliul de Administratie 

CP – Consiliul Profesoral 

CC – Consiliul Clasei 

4. Documente de referinţă: 
Regulamentul de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţămant preuniversitar aprobat prin OMEC 4925/2005 cu completarile ulterioare 

Legea nr.1/2011- Legea educatiei nationale 

ROI al Scolii Gimnaziale Gh. Banea Măcin

5. Descrierea procedurii: 
Prezenta procedura reglementeaza etapele interventiei in caz de violenta in scoala. 

Schemele de interventie se aplica in cazul formelor usoare si a formelor grave.
Forme usoare de violenta in scoala 
Ton ridicat 

Tachinare 

Ironie 

Poreclire 

Insultă 

Înjurătură 

Intimidare 

Scuipare 

Instigare la violenţă 

Deposedarea de obiecte personale 

Însuşirea bunului găsit 

Violarea secretului corespondenţei 

Lăsarea fără ajutor 

Aruncarea cu obiecte – fără consecinţe grave 

Atingere nedorită 

Refuzul de a îndeplini sarcinile 

Indisciplina la ore
Forme grave de violenta in scoala 
Hărţuire 

Abuz de încredere / Tăinuirea
Ameninţare 

Înşelăciune 

Şantaj 

Calomnie 

Lipsirea de libertate a persoanei 

Ultraj contra bunelor moravuri 

Tulburarea liniştii publice 

Pălmuire 

Îmbrâncire 

Trântire 

Imobilizare 

Lovire/bătaie 

Încăierare 

Lupte de grup 

Aruncarea cu obiecte – cu consecinţe grave 

Vătămare - corporală 

- corporală gravă 

- corporală din culpa

Mutilare 

Deteriorare, distrugere de obiecte 

Distrugere - calificată 

- din culpă 
Furt 

Furt calificat, etc.

Instigare la discriminare 

Portul şi folosirea fără drept de arme 
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1. SCOPUL PROCEDURII

Prezenta procedură are drept scop stabilirea modalităţii de lucru generale la nivelul şcolii privind planificarea şi revizuirea activitătilor ce vizează dezvoltarea şcolii.

Se definesc activităţile necesare pentru:

- planificarea proceselor de consultare cu factorii cheie interesaţi;

- colectarea şi analizarea datelor şi informaţiilor suport necesare;

- formularea concluziilor şi analizarea opţiunilor strategice existente 
- stabilirea celor mai importante priorităţi şi direcţii de intervenţie şi acţiune;

- formularea obiectivelor, stabilirea ţintelor şi a termenelor;

- stabilirea acţiunilor care pot duce la depăşirea problemelor şi atingerea obiectivelor;

- stabilirea de comun acord a activităţilor prin care se va verifica punerea în aplicare a acţiunilor şi se va realiza monitorizarea şi evaluarea generală în lumina rezultatelor obţinute.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Prezenta procedură se aplică la nivel de şcoală, catedră, comisie, compartiment sau serviciu, de către orice persoană a cărei activitate contribuie, direct sau indirect, la fundamentarea şi elaborarea Planului de Dezvoltare al şcolii.

Planul de Dezvoltare Instituţională este un plan de dezvoltare a şcolii, prin care se definesc scopul şi rolul pe care acesta îl va avea în realizarea programului de dezvoltare a Învăţămâtului preuniversitar la nivel naţional, regional şi local. PDI descrie modul în care şcoala:

- va contribui la realizarea priorităţilor, ţintelor şi acţiunilor regionale şi locale;

- va îmbunătăţi calitatea educaţiei şi a instruirii oferite de şcoală;

- va îndeplini programul de reformă pentru Învăţămâtului preuniversitar 
- va contribui la programele de formare continuă 
- va lucra în parteneriat cu alte şcoli, parteneri sociali şi organizaţii autorizate în vederea furnizării unor servicii eficiente şi dezvoltării reţelelor locale

- va asigura utilizarea eficientă a resurselor (fizice şi umane).

3. DOCUMENTE DE REFERINTĂ

· Legea nr.87/13.04.2006 privind asigurarea calităţii în educaţie;
· Standardele de calitate
· Legea educaţiei naţionale
· Regulamentul de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar
· Regulamentul de ordine interioară
· Manual de autoevaluare
· Ghid de elaborare PDI
4. DESCRIEREA PROCESULUI

Pasul 1: Formarea echipei de proiect

Echipa de proiect va fi formată din următorii membrii:
- director;

- consilierul pentru proiecte şi programe educative şcolare şi extraşcolare;

- responsabilii comisiilor metodice ale fiecărei arii curriculare (sau un reprezentant al acestora);

- responsabilul cu formarea continuă/perfecţionare a pesonalului

- un membru desemnat de compartimentele secretariat, administrativ şi contabilitate;

- un membru desemnat de asociaţiile sindicale ale personalului din şcoală;

- preşedintele Comitetului părinţilor (sau un reprezentant al acestuia)

- psihologul şcolii

Coordonatorul echipei este directorul şcolii.
Acesta consultă diferitele comisii, catedre sau compartimente funcţionale din cadrul şcolii şi propune Consiliului de Administraţie componenţa echipei. Consiliul de Administraţie analizează propunerea şi stabileşte componenta finală.

Directorul şcolii emite decizia internă de înfiinţare a echipei şi stabileşte responsabilităţile fiecărui membru.

Pasul 2: Identificarea factorilor interesaţi care pot avea un anumit impact asupra dezvoltării şcolii şi/sau care pot fi beneficiarii serviciilor sau produselor şcolii (elevi, membrii ai personalului, părinţi, reprezentanţi ai partenerilor sociali şi educaţionali, reprezentanţi ai administraţiiei locale etc.)

Pasul 3: Întocmirea planului de elaborarea PDI
Acest plan, care va avea structura din anexa 1, trebui să conţină şi următoarele activităţi:

- discuţii cu membrii personalului referitoare la: ce îşi doreşte şcoala să devină în viitor (pentru un orizont de timp de 5 ani), cum îşi percepe şcoala rolul său în cadrul comunităţilor locale, judeţene şi regionale, modul în care contribuţia şcolii trebuie /ar putea fi integrată cu cea a altor şcoli, modul în care aria sa de activităţi ar putea să se schimbe în viitor, de exemplu prin oferirea mai multor servicii educaţionale pentru adulţi; membrii personalului din cadrul organizaţiei trebuie să împărtăşească un scop comun
- analiza mediului extern – identificarea seturilor de date care trebuie colectate

- aplicarea unui model de autoevaluare – în ce mod se va realiza, care vor fi termenele de realizare, care va fi aria sa de cuprindere
- stabilirea surselor de date /informaţii care se vor utiliza, stabilirea responsabilităţii pentru colectarea datelor şi a termenelor pentru această activitate

- planificarea analizării datelor – cine va face acest lucru şi care este termenul limită
- stabilirea de comun acord a unei modalităţi şi a responsabilităţii pentru formularea concluziilor care rezultă din analiza mediului intern şi extern – în ce mod vor fi verificate aceste concluzii cu factorii interesaţi
- mecanismele pentru formularea şi convenirea obiectivelor şi ţintelor

- modalitatea de analizare a problemelor care au dus la formularea obiectivelor astfel încât să poată fi stabilite acţiuni pentru depăşirea acestor probleme.

- introducerea elementelor de planificare operaţională prin implicarea unui număr mare de membri ai personalului, de exemplu prin întâlniri ale echipelor de lucru

- modul în care alte activităţi, de ex. activităţile de elaborare a planurilor privind parteneriatele locale sau desfăşurarea autoevaluării, vor fi integrate într-un singur plan de acţiune.

- scrierea planului – de către cine, formatul în care va fi distribuit 
Pasul 4: Elaborarea PDI
Planul de acţiune al şcolii va avea următoarea structură:

 Partea 1 - Contextul

- Formularea scopului /misiunii

- Profilul prezent al şcolii (scurtă introducere despre şcoală)

- Analiza rezultatelor anului trecut

- Contextul naţional

- Priorităţi şi obiective la nivel regional şi local

 Partea a 2-a – Analiza nevoilor

- Analiza mediului extern

- Analiza mediului intern

- Analiza SWOT– rezumat şi matrice

- Rezumatul aspectelor principale ce necesită dezvoltare (priorităţi şi obiective generale)

 Partea a 3-a – Planul operaţional

- Obiectivele (specifice) şi ţintele şcolii

- Acţiuni pentru şcoală (incluzând responsabilităţile, termenele şi resursele)

- Planul de şcolarizare prognozat

- Planul de parteneriat al şcolii pentru procesul de colaborare factorii interesaţi – rezumat

- Planul de dezvoltare profesională a personalului

- Finanţarea planului

 Partea a 4-a – Consultare, monitorizare şi evaluare

- Rezumat privind modul de organizare a procesului de consultare în vederea elaborării planului

- Organizarea activităţilor de monitorizare, evaluare şi actualizare a planului Pentru elaborarea planului vor fi consultate şi utilizate indicaţiile din ghidul de elaborare a PDI (Anexa 2).

Pasul 5: Verificarea şi aprobarea PDI
În timpul întocmirii PDI şi la sfârşitul procesului de elaborare, trebuie utilizată lista de verificare din anexa 3, pentru a ne asigura că fiecare condiţie este este îndeplinită în mod corect. Verificarea se va realiza atât de către elaboratorul documentului, cât şi de către CA, care poate propune retrimiterea proiectului către echipa de proiect şi îmbunătăţirea acestuia.

Pasul 6: Difuzarea, monitorizarea implementării, evaluarea şi revizuirea PDI
Activitatea de monitorizare şi evaluare va fi realizată de persoana nominalizată în Planul operaţional, în baza aprobării CA şi dispoziţiei emise de directorul şcolii.

În vederea revizuirii, anual, se vor desfătura următoarele activităti:

 Stabilirea bazei conceptuale ce stă la baza întocmirii şi revizuirii P.D.I.;

 Reactualizarea, dacă este cazul, a componentelor de structură ale proiectului;

 Analizarea şi actualizarea viziunii şi misiunii tcolii;

 Realizarea analizei SWOT;

 Analizarea şi reactualizarea priorităţilor naţionale şi a obiectivelor derivate din acestea;

 Analizarea periodică a strategie şi resurselor umane, materiale şi financiare;

 Actualizarea planurilor operaţionale şi a indicatorilor generali de performanţă;

 Aplicarea itemilor de evaluare pe întreaga perioadă de implementare a proiectului;

 Monitorizarea şi evaluarea de către membrii CEAC, în funcţie de responsabilităţile specifice, a modului de atingerea a indicatorilor de performanţă pentru determinarea succesului strategiilor propuse prin PDI.

5. RESPONSABILITĂŢI

5.1 Directorul

- solicită factorilor interesaţi nominalizarea unor reprezentanţi în echipa de proiect;

- decide asupra componenţei echipei de proiect şi a responsabilităţilor acesteia;

- instruieşte echipa de proiect

- solicită partenerilor şcolii sprijinul pentru desfăşurarea procesului de consultare / informare;

- verifică şi evaluează aplicarea planului de elaborare a PDI;

- participă la elaborarea PDI prin formularea declaraţiei privind misiunea şi viziunea şcolii, respectiv definirea strategiilor pe termen scurt şi lung

- prezintă proiectul PDI în CA şi CP

- decide asupra persoanelor responsabile de realizarea acţiunilor;

- aprobă modificarea PDI ca urmare a schimbării survenite în mediul intern / extern.
5.2. Echipa de proiect:

- întocmeşte planul de elaborare a PDI;

- verifică şi decide asupra factorilor intersaţi care urmează a fi consultaţi;

- verifică şi decide asupra surselor de informaţii care vor fi utilizate;

- coordonează procesul de colectare a unor date sau informaţii de la toţi factorii interesaţi

- interpretează şi analizează datele sau informaţiile cu privire la mediul intern / extern

- întocmeşte rezumate ale analizelor

- propune obiective şi ţinte strategice
- propune activităţi şi modalităţi de desfăşurare a acestora

5.3. Consiliul de Administraţie al şcolii:

- aprobă componenţa echipei de proiect

- analizează proiectul PDI, propune domeniile de îmbunătăţire şi aprobă implementarea

acestuia

- aprobă echipa de monitorizare şi evaluare a PDI
5.\4. Elaboratorul documentului

- răspunde de elaborarea documentului;

- răspunde de verificarea şi modificarea documentului;

5.5. Utilizatorul documentului

- după caz, participă la procesele de consultare şi colectare a datelor / informaţiilor;

- contribuie la modificarea documentului;

- răspunde de aplicarea documentului.

6. ÎNREGISTRĂRI

Toate documentele utilizate la elaborarea şi difuzarea PDI, inclusiv solicitările acestor documente vor fi înregistrate în registrul de intrări de la secretariatul şcolii.
7. ANEXE

 ANEXA 1. Model pentru planul de acţiune al echipei de proiectare – COD APO 45.01.

 ANEXA 2. Ghid pentru elaborarea PDI – COD APO 45.02

 ANEXA 3. Listă de verificare PDI – COD APO 45.03
Anexa 1. MODEL: PLANUL DE ACŢIUNE AL ECHIPEI DE PROIECTARE (PENTRU

ELABORAREA PDI)- COD APO 45.01.
	NR.CRT.
	ACTIVITĂŢI DESFĂŞURATE
	COORDONATOR ACTIVITĂŢI
	PERSOANE-DEPARTAMENTE IMPLICATE
	TERMEN DE FINALIZARE

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


ANEXA 2. Ghid pentru elaborarea PDI – COD APO 45.02
Ghid de elaborare PDI
Cuprins
	Introducere
	

	Capitolul 1
	Planificarea strategică în învăţământul gimnazial

	
	1.1. Planificarea strategică a ofertei educaţionale

	
	1.2. Modelul de planificare strategică

	
	1.3. Niveluri de planificare strategică

	
	1.4. Ciclul de planificare strategică

	Capitolul 2
	Fundamentarea Planurilor de Acţiune ale Şcolilor de învăţământ

	
	2.1. Contextul planificării ofertei educaţionale

	
	2.2. Rolul şi poziţia strategică a unităţii de învăţământ

	
	2.3. Strategia elaborării PAS

	
	2.4. Aria de cuprindere şi conţinutul planului de acţiune al şcolii

	Capitolul 3
	Îndrumări pentru elaborarea PAS

	
	3.1. Partea I - Contextul

	
	3.1.1. Formularea scopului

	
	3.1.2. Profilul actual al şcolii

	
	3.1.3. Analiza rezultatelor anului şcolar trecut

	
	3.1.4. Priorităţi naţionale

	
	3.1.5. Obiective şi priorităţi regionale şi locale

	
	3.2. Partea a II-a – Analiza nevoilor

	
	3.2.1. Analiza nevoilor – Mediul extern

	
	3.2.1.1. Colectarea şi analiza datelor despre mediul extern

	
	3.2.1.2. Surse de informaţii pentru evaluarea mediului extern

	
	3.2.1.3. Scrierea analizei mediului extern

	
	3.2.2. Analiza nevoilor – Mediul intern (Autoevaluarea)

	
	3.2.2.1. Colectarea şi analizarea datelor – autoevaluare

	
	3.2.2.2. Rezultatele proceselor de autoevaluare

	
	3.2.2.3. Analiza SWOT

	
	3.2.2.4. Rezumatul principalelor aspecte care necesită dezvoltate

	
	3.3. Partea a III-a – Planul operaţional

	
	3.3.1.Contextul planificării

	
	3.3.2.Acţiunile şi măsurile planurilor operaţionale

	
	3.4. Partea a IV-a – Consultare, monitorizare şi evaluare

	Anexe
	Anexa PAS1. Structura prezentării PAS

	
	Anexa PAS 2. Lista abrevierilor

	
	Anexa PAS 3. Matricea logică


	Machete
	Machetele anexelor pentru fundamentarea PDI

	
	Anexa A2.1. Date demografice

	
	Anexa A2.2. Pierderi cohortă

	
	Anexa A2.3. Cauze pierderi

	
	Anexa A2.4. Rata abandonului

	
	Anexa A2.5. Rata de promovare

	
	Anexa A2.6. Rata de succes

	
	Anexa A2.7. Număr elevi pe cadru didactic

	
	Anexa A2.8. Date privind inserţia socio-profesională a absolvenţilor

	
	Anexa A2.9. Reţele şcolare


ANEXA 3. Listă de verificare PDI – COD APO 45.03
LISTA DE VERIFICARE PDI
Unitatea şcolară ……………………………….
	Nr. 
	CRITERII
	REALIZAT
	OBSERVAŢII ŞI RECOMANDĂRI

	1
	PDI este realizat conform

recomandărilor
	DA
	NU
	

	1.1
	Este un documente unic care:

- Este copertat

- Are pagină cu titlu

- Conţine o pagină de cuprins

- Conţine o pagină de cuprins pentru

anexe

- Are paginaţie penrtu anexe

- Nu conţine greşeli de ortografie sau de

tehnoredactare

- Are aranjare în pagină aleasă astfel

încât citirea textelor, inclusiv cele ale

ilustraţiilor, tabelelor şi graficelor, este

uşoară
	
	
	

	1.2
	Documentul elaborat este accesibil

- Limbajul folosit este uşor de înţeles

- Termenii de specialitate sunt explicaţi

în text sau într-un glosar inclus în

document

- Ideile sunt prezentate utilizând formulări

clare

- Documentul este accesibil tuturor

persoanelor, chiar dacă acestea nu

sunt familiarizate cu terminologia

specifică din domeniul educaţiei
	
	
	

	2
	Contextul în care este propus PDI
este prezentat convingător
	
	
	

	2.1
	Viziunea şi misiunea şcolii sunt adecvate

evoluţiei unităţii şcolare

- Misiunea şcolii este formulată pertinent

- Profilul actual al şcolii este prezentat

corect şi sugestiv

- Prezentarea evoluţiei rezultatelor şcolii

este esenţializată, convingătoare şi

atractivă

- Analiza rezultatelor anului şcolar

precedent este completă şi riguroasă
	
	
	

	3
	PDI conţine un planul operaţional

anual adecvat pentru atingerea

obiectivelor prioritare identificate
	
	
	

	3.1
	Planul operaţional anual propus contribuie, prin realizarea acţiunilor şi măsurilor, la realizarea obiectivelor prioritare identificate

· Este ales din mai multe variante

posibile

- Este ambiţios dar realizabil

- Respectă succesiunea logică a

acţiunilor

- Propune valorificarea eficientă a

resurselor

- Are stabilite obiective şi ţinte SMART
	
	
	

	3.2
	Fiecare obiectiv este însoţit de un set de acţiuni

adecvate

- Acţiunile sunt realiste şi posibil de atins,

dar în acelaşi timp ambiţioase

- Sunt formulate în mod clar şi lipsite de

ambiguitate

- Au fost identificaţi partenerii

- A fost stabilit, pentru fiecare acţiune,

coordonatorul / persoana responsabilă,

precum si perioada de timp în care

acţiunea va fi realizată

- S-a planificat alocarea resurselor şi

analizat implicaţiile acestor alocări
	
	
	

	4
	Planul are prevederi clare privind

efectuarea monitorizării şi evaluării
	
	
	

	4.1
	PDI este rezultatul consultării şi colaborării cu

principalii factori interesaţi

- Elaborarea planului s-a realizat după

consultarea principalilor factori

interesaţi

- Unii reprezentanţi ai principalilor factori

interesaţi au participal la elaborarea

PDI
	
	
	

	
	PDI conţine referiri la planificarea monitorizării

şi a evaluării operaţionale, la nivelul echipei de

implementare

- Implementarea acţiunilor este

monitorizată prin metode planificate

- Sunt planificate evaluări ale rezultatele

de etapă şi modalităţi de intervenţie

remedială

- Este planificat un sistem operativ de

raportare, analiză şi valorificare a

datelor de monitorizare/evaluare.

- Echipa managerială realizează

monitorizarea activităţilor şi decide

intervenţiile necesare.
	
	
	


	Apreciere generală privind calitatea PDI


	Principalele dovezi care susţin aprecierea generală a PDI


	Principalele puncte tari ale PDI
	Principalele puncte slabe ale PDI


	Recomandări




* Observaţiile şi recomandările sunt obligatorii pentru criteriile nerealizate. Acordaţi o atenţie specială identificării principalelor puncte tari şi slabe ale elaborării PDI şi a sugestiilor privind modalităţile prin care planul pote fi îmbunătăţit.
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Referinţe: 
Regulamentul de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar 2005. 

Regulamentul de ordine interioară. 

Legea nr.87/13.04.2006 privind asigurarea calităţii în educaţie. 

1. SCOPUL PROCEDURII 
Realizarea unor ore de curriculum la decizia scolii in concordanta cu actele normative in vigoare si cu o eficienta sporita. 

2. OBIECTUL 
Procedura se aplica tuturor cadrelor didactice din Şcoala gimnazială “Gheorghe Banea” Măcin
3.CONTINUTUL PROCEDURII 
3.1.Analiza nevoilor si intereselor de formare ale elevilor 
3.1.1 Elaborarea chestionarelor ce vor fi aplicate elevilor 

Descriere: Comisia pentru curriculum elaboreaza un chestionar in scopul identificarii nevoilor si intereselor de formare ale elevilor. 

Responsabil: responsabilul Comisiei pentru curriculum 

Perioada de desfasurare: ianuarie 

Rezultate asteptate: chestionar elaborat 

3.1.2. Aplicarea chestionarelor 

Descriere: Chestionarele multiplicate, se aplica la clasa,de catre diriginti in timpul orei “Orientare si consiliere”
Responsabil: dirigintii claselor 

Perioada de desfasurare: ianuarie 

Rezultate asteptate: chestionar aplicat 

3.1.3. Prelucrarea datelor, identificarea nevoilor si intereselor de formare ale elevilor 

Descriere: Chestionarele vor fi prelucrate de catre membrii comisiei de curriculum. Rezultatele analizei vor fi consemnate intr-un raport intern si aduse la cunostinta intregului corp profesoral in cadrul unei sedinte de Consiliu 

Responsabil: responsabilul Comisiei pentru curriculum 

Perioada de desfasurare: februarie 

Rezultate asteptate: nevoi si interese identificate, consemnate in raportul intern 

3.2.Stabilirea ofertei CDS la nivelul fiecarei catedre
3.2.1. Consultari la nivelul catedrelor 

Descriere: membrii fiecarei catedre intruniti in sedinta de catedra fac propuneri pentru curriculum-ul CDS corelat cu nevoile si interesele de formare ale elevilor identificate prin analiza de nevoi. 

Responsabil: seful de catedra al fiecarei catedre 

Perioada de desfasurare: februarie 

Rezultate asteptate: propuneri pentru CDS consemnate in procese verbale de sedinta ale catedrelor. 

3.2.2. Elaborarea ofertei CDS 

Descriere: Fiecare propunere de CDS avansata in cadrul catedrei, se argumenteaza (in scris), precizandu-se care sunt competentele generale vizate prin studiul respectivei discipline, continuturile vizate (fara a fi detaliate) 

Responsabil: seful de catedra al fiecarei catedre
Perioada de desfasurare: martie 

Rezultate asteptate: Propuneri CDS-titlul, argumentul, competente generale vizate , prezentarea sumara a continuturilor 

3.2.3. Analizarea, verificarea, aprobarea ofertei CDS in cadrul catedrelor 

Descriere: Oferta CDS este analizata, verificata si apoi aprobata in cadrul fiecarei catedre. 

Responsabil: seful de catedra al fiecarei catedre 

Perioada de desfasurare: martie 

Rezultate asteptate: lista ce contine oferta CDS pentru o catedra data, dosarul ce contine toate ofertele elaborate la nivelul catedrei
3.3.Elaborarea pachetelelor de optionale 
Descriere: Comisia pentru curriculum preia de la fiecare sef de catedra lista de propuneri si elaboreaza pentru fiecare clasa un pachet de discipline optionale. 

Responsabil: responsabilul Comisiei pentru curriculum 

Perioada de desfasurare: martie 

Rezultate asteptate: pachetul de discipline optionale pentru fiecare clasa 

3.4.Prezentarea ofertei CDS si exprimarea optiunilor 
3.4.1. Prezentarea ofertei CDS elevilor 

Descriere: Profesorii ce au propus oferta CDS o vor prezenta elevilor. Prezentarea se va face pentru fiecare clasa in parte 

Responsabil: responsabilul Comisiei pentru curriculum 

Perioada de desfasurare: ianuarie 

Rezultate asteptate: informarea elevilor asupra ofertei CDS (consemnata in procese verbale)

3.4.2. Exprimarea optiunii elevilor asupra ofertei CDS 

Descriere: Dirigintii claselor vor aplica la clasa un chestionar –elaborat de Comisia pentru curriculum- ce cuprinde pachetul de optionale, elevii avand astfel posibilitatea sa-si exprime in scris optiunile. Toate chestionarele vor fi apoi inmanate comisiei pentru curriculum 

Responsabil: dirigintii 

Perioada de desfasurare:ianuarie 

Rezultate asteptate: chestionare aplicate, optiuni exprimate in scris
3.4.3.Centralizarea optiunilor elevilor 

Descriere: Comisia pentru curriculum analizeaza chestionarele si centralizeaza rezultatele, declarand, in baza criteriul majoritatii optiunilor pentru o disciplina optional dat, disciplinele la care elevii doresc sa sustina cursuri optionale in urmatorul an scolar. Rezultatele sunt prezentate Consiliului Profesoral. 

Responsabil: responsabilul Comisiei pentru curriculum 

Perioada de desfasurare:ianuarie 

Rezultate asteptate: lista disciplinelor optionale pentru fiecare clasa. Informarea Consiliului Profesoral. 

3.5.Proiectarea curriculum-ului optional 
Descriere: Profesorii ale caror oferte au fost declarate “castigatoare”, proiecteaza curriculum-ul disciplinei optionale 

Responsabil: profesorii care vor sustine cursuri optionale in urmatorul an scolar 

Perioada de desfasurare: februarie, martie
Rezultate asteptate: Curriculum proiectat pentru fiecare curs optional ce se va desfasura in urmatorul an scolar
3.6. Avizarea cursului optional de catre inspectorul de specialitate 
Descriere: Fiecare curs optional va purta viza inspectorului de specialitate. Obligativitatea de a prezenta inspectorului cursul optional in vederea semnarii fisei de avizare revine profesorilor. 

Responsabil: seful de catedra al fiecarei catedre 

Perioada de desfasurare: septembrie 

Rezultate asteptate: fise de avizare semnate de inspectorii scolari de specialitate
3.7. Elaborarea planificarii calendaristice 
Descriere: profesorii ce sustin cursurile optionale vor intocmi planificari calendaristice intocmai ca si pentru disciplinele de specialitate. 

Responsabil: profesorii ce vor sustine cursurile optionale 

Perioada de desfasurare: septembrie 

Rezultate asteptate: planificari calendaristice pentru fiecare curs optional.
ANEXĂ 1
CHESTIONAR DE IDENTIFICARE INTERESELOR ELEVILOR IN SCOPUL
STABILIRII OFERTEI DE CURSURI OPŢIONALE

I-IV

1. Alege varianta corespunzătoare răspunsului şi bifează în ce măsură îţi plac disciplinele:

	Limba româna:

Foarte mult….

Mult ….

Puţin …..

Deloc ….
	Matematică:

Foarte mult …….

Mult…..

Puţin …..

Deloc……..
	Ştiinţe:

Foarte mult…..

Mult …..

Puţin….

Deloc ….
	Muzică:

Foarte mult ….

Mult…..

Puţin…..

Deloc…..

	Educaţie fizică:

Foarte mult…..

Mult….

Puţin…..

Deloc…
	Educaţie plastică:

Foarte mult…..

Mult…..

Puţin….

Deloc….
	Abilităţi practice:

Foarte mult….

Mult…..

Puţin….

Deloc….
	Istorie:

Foarte mult…

Mult…..

Puţin….

Deloc….

	Geografie:

Foarte mult….

Mult…..

Puţin….

Deloc….
	Altele…..


2. Bifează corespunzător activităţile preferate în timpul liber:

	* să merg în excursie:

Foarte mult.....

Mult.....

Puţin.....

Deloc......
	* să dansez:

Foarte mult...

Mult....

Puţin....

Deloc....
	*să pictez:

Foarte mult…

Mult….

Puţin…

Deloc…..
	*să citesc:

Foarte mult….

Mult….

Puţin….

Deloc….

	*să rezolv probleme:

Foarte mult….

Mult…..

Puţin…

Deloc….
	*să aflu noutăţi din

domeniul ştiinţelor:

Foarte mult….

Mult….

Puţin…..

Deloc….
	*să confecţionez

diverse obiecte:

Foarte mult….

Mult….

Puţin….

Deloc….
	*să cânt:

Foarte mult….

Mult…

Puţin….

Deloc….

	* alte activităţi:


	


3. Ce ai dori să cunoşti (să înveţi )?

………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………
ANEXĂ 2

CHESTIONAR DE IDENTIFICARE INTERESELOR ELEVILOR IN SCOPUL

STABILIRII OFERTEI DE CURSURI OPŢIONALE

V-VIII

1.Alege varianta corespunzătoare răspunsului şi bifează în ce măsură îţi plac disciplinele:

	Limba româna:

Foarte mult….

Mult ….

Puţin …..

Deloc ….
	Matematică:

Foarte mult …….

Mult…..

Puţin …..

Deloc……..
	Biologie:

Foarte mult…..

Mult …..

Puţin….

Deloc ….
	Educaţie muzicală:

Foarte mult ….

Mult…..

Puţin…..

Deloc…..

	Educaţie fizică:

Foarte mult…..

Mult….

Puţin…..

Deloc…
	Educaţie plastică:

Foarte mult…..

Mult…..

Puţin….

Deloc….
	Ed. tehnologică:

Foarte mult….

Mult…..

Puţin….

Deloc….
	Istorie:

Foarte mult…

Mult…..

Puţin….

Deloc….

	Geografie:

Foarte mult….

Mult…..

Puţin….

Deloc….


	Altele…..


2.Bifează corespunzător activităţile preferate în timpul liber:

	* să merg în excursie:

Foarte mult.....

Mult.....

Puţin.....

Deloc......
	* să dansez:

Foarte mult...

Mult....

Puţin....

Deloc....
	*să pictez:

Foarte mult…

Mult….

Puţin…

Deloc…..
	*să citesc:

Foarte mult….

Mult….

Puţin….

Deloc….

	*să rezolv probleme:

Foarte mult….

Mult…..

Puţin…

Deloc….
	*să aflu noutăţi din

domeniul ştiinţelor:

Foarte mult….

Mult….

Puţin…..

Deloc….
	*să confecţionez

diverse obiecte:

Foarte mult….

Mult….

Puţin….

Deloc….
	*să cânt:

Foarte mult….

Mult…

Puţin….

Deloc….

	* alte activităţi:


	


3. Ce ai dori să cunoşti (să înveţi )?

………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………
ANEXĂ 3
Tipuri de CDŞ
	Tipul CDS
	Caracteristici ale programei
	Regimul orar
	Notarea în catalog

	Aprofundare


	Este derivat din oricare din disciplinele studiate în trunchiul comun şi/sau în curriculum diferenţiat, urmărind aprofundarea competenţelor specifice ale disciplinei vizate, prin noi unităţi de conţinut.
	Se alocă din

CDŞ


	Aceeaşi rubrică din

catalog cu

disciplina sursă



	
	Aceleaşi competenţe specifice

Noi conţinuturi – cele notate cu * în programa

şcolară
	
	

	Extindere


	Este derivat din oricare din disciplinele studiate în trunchiul comun şi/sau în curriculum diferenţiat, urmărind extinderea competenţelor specifice ale disciplinei vizate, prin noi competenţe specifice corelate cu noi

conţinuturi.
	Se alocă din

CDŞ


	Rubrică nouă în

catalog



	
	Noi competenţe specifice

Noi conţinuturi
	
	

	Opţional la

nivelul

disciplinei


	lntroduce un obiect de studiu, în afara celor

prevăzute în trunchiul comun şi/sau în

curriculum diferenţiat pentru un anumit

profil/pentru o anumită specializare
	Se alocă din

CDŞ


	Rubrică nouă în

catalog



	
	Noi competenţe

Noi conţinuturi
	
	

	Opţional la

nivelul ariei

curriculare


	Introduce, ca obiect de studiu, o nouă

disciplină, structurată în jurul unei teme

integratoare pentru o anumită arie curriculară

sau pentru mai multe arii curriculare.
	Se alocă din

CDŞ


	Rubrică nouă în

catalog



	
	Noi competenţe complexe

Noi conţinuturi complexe
	
	


ANEXĂ 4
FIŞĂ DE AVIZARE

A PROIECTULUI DE PROGRAMĂ PENTRU OPŢIONAL
Denumirea opţionalului: ........................................

Tipul: ........................................

Instituţia de învăţământ: Şcoala gimnazială “Gheorghe Banea” Măcin
Clasa: ........................................

Anul şcolar: ........................................

Durata: ........................................

Număr de ore pe săptămână: ........................................

Autorul: ........................................

Abilitarea pentru susţinerea cursului: ........................................
	CRITERII ŞI INDICATORI DE EVALUARE

	
	DA
	NU
	DA, cu recomandare

	I. Respectarea structurii standard a programei

	 Argument
	
	
	

	 Competenţe specifice
	
	
	

	 Conţinuturi (asociate competenţelor)
	
	
	

	 Valori şi atitudini
	
	
	

	 Sugestii metodologice
	
	
	

	II. Existenţa unei bibliografii

	III. Elemente de calitate

	 Respectarea particularităţilor de vârstă ale elevilor
	
	
	

	 Concordanţă cu etosul şcolii, cu interesele elevilor şi

cu nevoile comunităţii
	
	
	

	 Conţinutul argumentului
	
	
	

	- oportunitatea opţionalului
	
	
	

	- realismul în raport cu resursele disponibile
	
	
	

	 Corelarea competenţelor cu conţinuturile
	
	
	

	 Corelarea competenţelor cu situaţiile de învăţare

propuse la sugestii metodologice
	
	
	

	 Adecvarea modalităţilor de evaluare la demersul

didactic propus
	
	
	


Recomandările inspectorului de specialitate:

	DA
	DA, cu recomandări 
	NU



Avizul C.C. ................................................                                (numele, prenumele, semnătura)

Avizul conducerii şcolii ................................................

(numele, prenumele, semnătura)
ANEXĂ 5
FIŞA DE OPŢIUNI / CURRICULUM LA DECIZIA ŞCOLII
Subsemnatul, __________________________________________, elev în clasa ________, optez în

anul şcolar ................., pentru următoarea disciplină opţională cuprinsă în oferta şcolii:

LISTA DISCIPLINELOR OPŢIONALE

1………………………………

2………………………………

3………………………………

	Nr.crt.
	Opţionalul pentru care se optează
	Durata
	Observaţii

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	


Declar că opţiunea îmi aparţine şi că am fost informat că aceasta are caracter obligatoriu pe

parcursul anului şcolar, fără a mai putea reveni în niciun fel asupra acesteia.

Data:                                        Semnătura elevului:                                         Semnătura părintelui:

………………......                      ………………......                                           ………………......
ANEXĂ 5
Indicatorul de stare al planificării CDŞ
	Nivel
	Nr. ore CDŞ
	Clasa
	Aria curriculară


	Disciplina
	Tip de

CDŞ
	Titlul CDS

	
	
	
	
	
	
	


	Procedură 
operaţională
	Data elaborării
	COD           

	ELABORAREA/ APLICARE ŞI VERIFICARE A ORARULUI

	             
	PO – 01 – 1- 0 EAVO 


	Elaborat
	Profesor : Narcis Doru Oprescu
	Semnătura:           

	Verificat
	Profesor: Narcis Doru Oprescu
	Semnătura:           

	Aprobat
	Director: Narcis Doru Oprescu
	Semnătura:           


PROCEDURĂ DE ELABORARE, APLICARE 
ŞI VERIFICARE A ORARULUI
1. Scopul procedurii: elaborarea, aplicarea şi verificarea orarului unităţii şcolare, conform reglementărilor legale şi cu respectarea planurilor cadru, pe clase şi pe profesori şi a condicii de prezenţă 

2. Domeniul de aplicare: Clasele de elevi şi cadrele didactice

3. Definiţii şi prescurtări: 

Definiţii: 

Orar- Program săptămânal pe baza căruia se desfășoară activitatea didactică în școli 
Condica de prezenţă- document prin care se poate verifica prezenţa personalului didactic conform sarcinilor 

 Prescurtări:

Clase- CL., profesori- PROF., condica- COND.
4. Documente de referinţă: 

· Decizia de numire a comisiei
· Încadrările pe profesor
· Orarul pe clase şi pe profesori

· Condica de prezenţă
5. Responsabilităţi:

· Directorul stabileşte componenţa comisiei de orar, responsabilul de comisie şi responsabilităţile acesteia

· Comisia preia încadrările de la director şi realizează orarul şcolii, răspunde de buna desfăşurare a procesului de elaborare, aplicare şi verificare a orarului
6. Conţinutul procedurii
· Pasul 1.  Directorul comunică decizia de numire a comisiei 

· Pasul 2.   Stabilirea încadrării

· Pasul 3.   Introducerea datelor în program şi generarea oraruluI

· Pasul 4.  Aranjarea orelor după generarea automată a orarului se face ţinând cont de:         

           - numărul de ore optim pe zi, 

           - continuitatea orelor pe profesor

           - gradul de solicitare a elevilor la diferite discipline (să nu fie mai mult de 2 ore de acelaşi fel /zi) 

· Pasul 5.   Verificarea şi aprobarea orarului

· Pasul 6. Afișarea orarului la avizierul școlii/pe site-ul şcolii și înmânarea orarelor pe clase profesorilor diriginți

· Pasul 7. Scrierea condicii de prezenţă. Responsabilul cu condica de prezenţă întocmeşte condica pe profesori şi o pune la dispoziţia profesorilor

· Pasul 8. Se urmăreşte modul de respectare a programului conform orarului aprobat în Consiliul de Administraţie (pentru o eficientă monitorizare, fiecare sală de clasă va avea afişat pe uşă orarul cadrelor didactice care desfăşoară ore la clasa respectivă). 

· Pasul 9. Fiecare membru al subcomisiei va efectua monitorizarea conform planificării şi va completa fişa de monitorizare a orarului. Se vor face raportări intermediare și anuale și se va elabora un plan de măsuri de îmbunătăţire 

· Pasul 10 .  Se urmărește respectarea planului de îmbunătățire 

· Pasul 11.   Se analizează fişele de monitorizare şi rapoartele şi, pe baza acestei analize se aplică măsuri corective

7. Monitorizarea procedurii se face de către directorul unităţii şcolare. 
8. Analiza procedurii se realizează în cadrul Comisiei CEAC, iar prezentarea acesteia în Consiliul de Administraţie.

INFORMARE PRIVIND ÎNTOCMIREA ORARULUI ŞCOLAR
Orarul şcolar reprezintă un document de planificare a instruirii, aplicabil în cadrul fiecǎrei instituţii şcolare în vederea asigurǎrii unei succesiuni logice de proiectare şi de organizare a activitǎţilor didactice la nivel zilnic/sǎptǎmânal/semestrial/anual în conformitate cu resursele şi cu cerinţele pedagogice existente, în perspectiva imediatǎ şi pe termen mediu.

Optimizarea orarului şcolar presupune asigurarea unui echilibru între structurile pedagogice stabile, determinate la nivelul planului de învǎţǎmânt şi necesitǎţile de organizare flexibilǎ a spaţiului şi a timpului disponibil care condiţioneazǎ curba  raţionalizǎrii efortului zilnic/sǎptǎmânal în funcţie de specificul fiecǎrei trepte de învǎţǎmânt şi discipline şcolare. Orarul este realizat însă, pe posibilitatea elevilor de a se concentra.

Calitǎţile orarului şcolar sunt reflectate la nivelul efectelor pozitive înregistrate în cadrul procesului de învǎţǎmânt. Aceste efecte sunt evidente în mǎsura în care orarul şcolar stimuleazǎ creşterea randamentului şcolar, asigurǎ învǎţarea ritmicǎ, evitǎ supraîncǎrcarea elevilor, respectǎ timpul real disponibil pentru învǎţarea în clasǎ şi în afara clasei, valorificǎ toate resursele instruirii formale-nonformale-informale.

	Procedură 
operaţională
	Data elaborării
	COD           

	Constituirea comisiei de evaluare si asigurarea calităţii

	             
	PO – 01 – 1- 0 CCEAC 


	Elaborat
	Profesor : Narcis Doru Oprescu
	Semnătura:           

	Verificat
	Profesor: Narcis Doru Oprescu
	Semnătura:           

	Aprobat
	Director: Narcis Doru Oprescu
	Semnătura:           


PROCEDURA DE CONSTITUIRE A CEAC
I. Scop: 
Procedura reglementează constituirea şi funcţionarea comisiei, conform legilor specifice (Legea nr. 87/13.04.2006, HG. nr.1258/18.10.2005) 

II. Aria de cuprindere 
Această procedură se adresează cadrelor didactice, elevilor şi părinţilor şi tuturor factorilor implicaţi în educaţia de la nivelul şcolii. 

III. Responsabilităţi: 
Directorul instituţiei asigură cadrul legal de constituire a CEAC şi eliberează decizia pentru responsabilul comisiei. 

Procedură: 
1. COMISIA PENTRU EVALUAREA ŞI ASIGURAREA CALITĂŢII (CEAC) se constituie potrivit legii. Conducerea operativă este asigurată de directorul şcolii. 
Membri: 

- 4 cadre didactice, reprezentante ale corpului profesoral, dintre care unul este numit responsabil comisie 

- reprezentatul părinţilor, 

- reprezentantul Sindicatului 

- reprezentantul Consiliului Local. 

Lista nominală a membrilor acestei comisii, criteriile de selecţie, procedura de selecţie sunt anexe ale Regulamentului Intern CEAC. 

2. Criterii de selecţie: 
- bine pregătit profesional, deschis schimbărilor, flexibil, receptiv la nou, ataşat de copii, comunicativ, empatic, dispus la muncă suplimentară 

- cu activitate prin care a sporit prestigiul şcolii 

- adept al muncii de calitate 

- fire neconflictuală 

3. Procedura de selecţie: 
- Consiliul de administraţie stabileşte perioada de alegere a membrilor comisiei şi face cunoscute condiţiile pe care trebuie să le îndeplinească. 

- Prezentarea candidaţilor în Consiliul Profesoral cu motivarea intenţiei. 

- Alegerea de către Consiliul Profesoral prin vot secret a reprezentanţilor cadrelor didactice. 

4. Comisia are următoarele atribuţii: 

- îşi alege, prin vot secret, responsabilul, căruia i se va face decizie de către director 

- coordonează aplicarea procedurilor şi activităţilor de evaluare şi asigurare a calităţii, cf. criteriilor prevăzute de legislaţia în vigoare 

- elaborează anual un raport de evaluare internă privind calitatea educaţiei în unitatea şcolară 

- elaborează propuneri de îmbunătăţire a calităţii educaţiei 

- cooperează cu alte organisme
	Procedură 
de lucru 
	Data elaborării
	COD           

	Securitatea și sănătate în muncă

	             
	PL – 01 – 1- 0 SSM 


	Elaborat
	Profesor : Drăgăşanu Marioara
	Semnătura:           

	Verificat
	Profesor: Narcis Doru Oprescu
	Semnătura:           

	Aprobat
	Director: Narcis Doru Oprescu
	Semnătura:           


PROCEDURA 
privind securitatea și sănătate în muncă
SCOPUL

Procedura are ca scop stabilirea metodologiei interne de aplicarea a prevederilor legislației S.S.M.

DOMENIUL DE APLICARE
Procedura se aplică la Şcoala gimnazială „Gheorghe Banea” Măcin  pentru personal didactic, didactic – auxiliar, auxiliar și elevi.

DOCUMENTE DE REFERINŢĂ

· Legea  nr. 319/2006 privind securitatea și sănătatea în muncă

· Norma metodologică pentru punerea în aplicare a legii 319/2006

· Hotărârea nr. 971/2006 privind cerințele minime pentru semnalizarea de securitate și/sau de sănătate la locul de muncă

· Hotărârea nr. 1048/2006 privind cerințele minime de securitate și sănătate pentru utilizarea de către lucrători a echipamentelor individuale de protecție la locul de muncă

· Hotărârea nr. 1051/2006 privind cerințele minime de securitate și sănătate pentru manipularea manuală a maselor care prezintă riscuri pentru lucrători, în special de afecțiuni dorsolombare

· Hotărârea nr. 1058/2006 privind cerințele minime pentru îmbunătățirea securității și protecția sănătății lucrătorilor care pot fi expuși unui potențial risc datorat atmosferelor explozive

· Hotărârea nr. 1091/2006 privind cerințele minime de securitate și sănătate pentru locul de muncă

· Hotărârea nr. 355/2007 privind supravegherea sănătății lucrătorilor

· Hotărârea nr. 1146/2006 privind cerințele minime de securitate și sănătate referitoare pentru utilizarea în muncă de către lucrători a echipamentelor de muncă

· Metodologiile de desfășurare a examenelor.

TERMENI FOLOSIŢI ŞI DEFINIREA ACESTORA

Sănătate și securitate în muncă – ansamblul de activități instituționalizate având ca scop asigurarea celor mai bune condiții în desfășurarea procesului de muncă, apărarea vieții, integrității fizice și psihice, sănătății lucrătorilor și altor persoane participante la procesul de muncă.

Accident de muncă  - vătămarea violentă a organismului, precum și intoxicația acută profesională, care au loc în timpul procesului de muncă sau în îndeplinirea îndatoririlor de serviciu și care provoacă incapacitate temporară de cel puțin trei zile calendaristice, invaliditate ori deces.

ABREVIERI

S.S.M. – securitatea și sănătatea în muncă

RESPONSABILITĂŢI

COMISIA S.S.M.:

· selectează legislația și actele normative de SSM;

· elaborează şi propune spre avizare în Consiliul Profesoral şi Consiliul de Administraţie Regulamentului intern  privind „Securitatea şi Sănătatea în muncă”- care include şi Instrucţiuni proprii de Traseu (IPT);

· completează un registru de evidență a predării – primirii fișelor SSM;

· instruiește personalul didactic, didactic – auxiliar, auxiliar privind SSM;

· achiziționează fișele SSM (anexa 2);

· gestionează fișele SSM completate.

DIRIGINȚI:

· preiau fișele SSM de la comisia SSM;

· instruiesc elevii, cu privire la prevederile Regulamentului intern  privind „Securitatea şi Sănătatea în muncă”-  la începutul fiecărui semestru,  după fiecare vacanță, în cazul unor accidente de muncă și în cazul activităților extracurriculare; 

· întocmesc procese verbale (vezi anexa 1) cu ocazia fiecărei instruiri;

· urmăresc completarea fișelor SSM de către elevi;

· predau fișele completate la comisia SSM.

PROFESORI INFORMATICĂ/FIZICĂ/CHIMIE/EDUCAȚIE FIZICĂ:

· preiau fișele SSM de la comisia SSM;

· instruiesc elevii, cu privire la prevederile Regulamentului intern  privind „Securitatea şi Sănătatea în muncă”-  la începutul fiecărui semestru, după fiecare vacanță și în cazul unor accidente de muncă. 

· urmăresc completarea fișelor SSM de către elevi;

· predau fișele completate la comisia SSM.

RESPONSABILUL CU APLICAREA PROCEDURII:

· monitorizează modul de aplicare al procedurii;

· propune măsuri de îmbunătățire a activităților cu privire la respectarea legislației SSM.

REGULI DE PROCEDURĂ

1. Comisia SSM selectează legislația și actele normative de SSM.

2. Comisia SSM instruiește personalul după cum urmează:

· cadrele didactice în cadrul comisiilor metodice la interval de șase luni;

· personalul ce asigură curățenia la interval de trei luni;

· paznicii și mecanicii - lunar;

· personalul didactic - auxiliar la interval de șase luni.

3. Comisia SSM elaborează, distribuie și aplică teste referitoare la SSM.

4. Comisia SSM monitorizează activitatea diriginților și profesorilor responsabili cu activitatea SSM.

5. În perioada examenelor desfășurate de către elevii școlii vor fi asigurate serviciile medicale conform Regulamentelor de desfășurare a examenelor.

6. Identifică eventualele situații care ar periclita sănătatea și securitatea în muncă și elaborează planuri de prevenire și protecție.

Ce se întâmplă în caz de accident?

1. Orice persoană martoră la locul accidentului, anunță cabinetul medical, profesorul de serviciu,  secretariatul și conducerea școlii.

2. Personalul medical acordă primul ajutor persoanei accidentate. Dacă personalul medical nu este prezent în incinta școlii se  apelează serviciului de urgență 112, de la secretariatul școlii, în funcție de gravitatea accidentului.

3. Secretariatul are obligația să anunțe familia persoanei accidentate în timp util.

4. Minorul accidentat va fi însoțit la spital, de o persoană desemnată de către conducerea școlii.

   ANEXE

· Proces – verbal;

· Fișa SSM.
Anexa 1

Proces verbal

Încheiat astăzi ........... , cu ocazia instruirii elevilor de la clasa ................... cu privire la prevederile:

· Regulamentului de ordine interioară; 

· Regulamentului de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar;

· Regulamentului intern privind  securitatea si sănătatea în muncă;

· Instrucţiuni proprii de traseu;

· Norme privind situaţiile de urgenţă.

	Nr. crt.
	Nume  prenume
	Semnătură de luare la cunoştinţă
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	25. 
	
	


Diriginte,
Procesul verbal va fi predat Responsabilului SSM
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, după caz, a reviziei în cadrul ediției procedurii operaționale.

	
	Elemente privind responsabilii/

operatiunea
	Numele și

prenumele
	Funcția


	Data


	Semnătura



	
	1
	2
	3
	4
	5

	1.1.
	Elaborat 
	Prof. Gheorghe Liliana
	Responsabil CEAC
	29.10.2014
	

	1.2.
	Verificat 
	Prof. Oprescu Narcis Doru 
	Director
	
	

	1.3
	Aprobat 
	Prof. Oprescu Narcis Doru 
	Director
	
	

	1.4
	Difuzare 
	Prof. Gheorghe Liliana
	Responsabil CEAC
	
	


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

	
	Editia/ revizia in cadrul editiei


	Componenta revizuită


	Modalitatea reviziei


	Data de la care se aplica prevederile editiei sau reviziei editiei

	
	1
	2
	3
	4

	2.1.
	Editia 1
	
	
	

	2.2.
	Revizia 1
	
	
	

	2.3
	Revizia 2
	
	
	


3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzeaza editia sau, după caz, revizia din cadrul ediției procedurii operaționale 

	
	Scopul difuzarii


	Exemplar nr.
	Compartiment


	Functia
	Nume si prenume
	Data primirii
	Semnatura

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	3.1.
	Aprobare
	1
	Conducere
	Director
	Oprescu Narcis Doru
	
	

	3.2.
	Avizare
	1
	Conducere
	Director 
	Oprescu Narcis Doru
	
	

	3.3.
	Informare
	1
	CEAC
	Responsabil
	Gheorghe Liliana
	
	

	3.4.
	Aplicare
	7
	Membri Grup de lucru ”Programe și proiecte comunitare”
	Responsabil
Comisie de lucru
	
	
	


4. SCOPUL PROCEDURII OPERAȚIONALE

· monitorizarea proiectelor cu finanțare din fonduri ale Uniunii Europene depuse/aprobate/aflate în faza de implementare / finalizate din Şcoala gimnazială “Gheorghe Banea”, prin Lifelong Learning Programme (LLP)
· comunicarea internă în cadrul Grupului de lucru

· deplasarea personalului angajat în Şcoala gimnazială “Gheorghe Banea”, în scopul derulării unor activități în cadrul proiectelor finanțate din fonduri europene. 

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERAȚIONALE

Grupul de lucru pentru ”Programe și proiecte comunitare”. Proiecte cu finanțare din fonduri ale Uniunii Europene. 

6. DOCUMENTE DE REFERINȚĂ

· Legea Educației Naționale nr. 1/2011

· Programele operaționale în vigoare

· Documente și formulare de pe site-ul llp-ro.ro

7. ABEVIERI ALE TERMENILOR UTILIZAȚI

· P.O. – Procedura operațională

· E – Elaborare

· V – Verificare

· A – Aprobare

· Ap. – Aplicare

· A – Avizare

8. DESCRIEREA RESPONSABILITĂȚILOR

1. Procesul de comunicare în cadrul grupului de lucru se realizează de sus în jos, de jos în sus și pe orizontală și este specific activităților din cadrul Grupului de lucru. Toate documentele și dovezile pe baza cărora se face comunicarea internă (în cadrul grupului de lucru) dar și în cadrul instituției se află în dosarul Grupului de lucru. Procesul de comunicare poate avea următoarele forme: 

· Comunicare verbală (față în față sau prin telefon)

· Comunicarea scrisă, pe suport de hârtie sau suport electronic, prin: adrese oficiale, note interne, rapoarte, centralizatoare, fișe cu date și informații către toți membri grupului de lucru. 

· În scopul contribuției Grupului de lucru la protecția mediului, suportul electronic este prioritar. 

2. Responsabil pentru selecția, traducerea și comunicarea informațiilor ce au la bază limba engleză  este prof. Liliana Gheorghe.

3. Responsabili pentru selecția, și comunicarea informațiilor pe domeniul științe sunt prof. Oprescu Narcis Doru, Dumitru Vladimir. 

4. Rapoartele privind activitățile desfășurate în cadrul proiectelor cu componentă internațională (cu finanțare sau fără finanțare) în vederea diseminării pe site-ul şcolii, se transmit in format electronic, către administatorul site-uluişcolii (mariusgiurgea@yahoo.com) și vor cuprinde următoarele informații:

a. Titlul activității

b. Scopul sau obiectivele activității 

c. Titlul proiectului în cadrul cărora se desfășoară respectiva activitate (dacă e cazul) 

d. Public țintă

e. Locația desfășurării activității

f. Descrierea activității

5. În momentul depunerii unui proiect cu finanțare europeană (Comenius, mobilități de formare continua, Erasmus+ s.a.) coordonatorul/ managerul de proiect va transmite pe adresa directorului (narcis.oprescu@yahoo.com) și a responsabilului Grupului de lucru pentru Programe si proiecte comunitare (lilygheorghe@yahoo.com) , următoarele date:

· Inițiator

· Beneficiar

· Denumirea programului/ proiectului

· Data începerii proiectului

· Data terminării proiectului 
6. În momentul aprobării unui proiect cu finanțare europeană (Comenius, mobilități de formare continua, Erasmus+ s.a.), al cărui contract nu a început, coordonatorul/ managerul de proiect va transmite pe adresa responsabilului Grupului de lucru pentru Programe și proiecte comunitare, următoarele date:

· datele de contact ale beneficiarului/ coordonatorului/ managerului de proiect: nume, prenume, adresă de email, telefon, precum și următoarele date: 

· Inițiator

· Beneficiar

· Parteneri

· Denumirea programului/ proiectului

· Data începerii proiectului

· Data terminării proiectului 

7. În cazul proiectelor aflate în faza de implementare, coordonatorul/ managerul de proiect va transmite pe adresa directorului (narcis.oprescu@yahoo.com) și a responsabilului Grupului de lucru (lilygheorghe@yahoo.com) lunar, până în utima zi a lunii, următoarele date: 

· Denumirea proiectului

· Nr. contract și data semnării lui: zz-ll-aaaa

· Proiectul are întârzieri sau a ieșit din termen? DA/ NU

· Există riscul pierderii finanțării? DA /NU

· Motivele pentru care există riscul pierderii finanțării europene

· Modalități de soluționare

· În cazul în care aceste date nu vor fi transmise până la sfârşitul unei luni x, se consideră că proiectul se regăseşte în aceeaşi situaţie raportată în luna anterioară (x-1).
8. Odată cu semnarea contractului de finanțare, va începe realizarea dosarului de management al proiectului care se va afla permanent în școală pe o perioadă de 5 ani, începând cu data semnării contractelor. Se va asigura dreptul de acces al persoanelor abilitate pentru realizarea monitorizărilor din cadrul şcolii “gh. Banea”  (director,), ANPCDEFP, Biroul de luptă Anti-Fraudă, Auditori acreditați, la toate documentele și informațiile, inclusiv în format electronic, legate de implementarea proiectului, rezultatele acestuia precum și modul de utilizare a grantului alocat. Coordonatorul/ managerul de proiect și reprezentantul legal se vor ocupa de asigurarea securității acestor documente.

9. Dosarul de management va cuprinde în original:

· Formularul de candidatură/ cererea de finanțare

· contractul de finanțare

· criterii pentru realizarea echipei de proiect

· decizia de numire a echipei de proiect (nu este cazul pentru mobilitățile individuale de formare continuă, vizite de studiu)

· Planul de activități

· Produse ale activităilor/ finale

· rapoarte intermediare/ finale

· strategia de evaluare/ monitorizare: proceduri, instrumente (chestionare, sondaje de opinie, procese verbale ale întâlnirilor, rapoarte etc.)

· strategia de diseminare: plan, dovezi

· toate documentele financiare justificative

· în cazul proiectelor LLP: certificatele/ atestatele de participare la fiecare activitate ale tuturor participantilor (copie xerox autentificata ”conform cu originalul)

· dosar cu documentele relevante referitoare la informarea si comunicarea intre membrii echipei de proiect si parteneri/ notificari)

10. alte documente conform reglementarilor în vigoare. 

11. În cazul efectuării unei mobilități în afara țării, în scopul schimbului de experiență, formării, întâlnirilor de proiect stabilite, înainte cu 10 zile lucrătoare de începerea mobilității, beneficiarul / coordonatorul activități va înainta conducerii unității școlare un dosar care va cuprinde următoarele documente? 
· cerere tip (vezi anexa);

· în cazul mobilității elevilor: tabelul nominal semnat de director și ștampilat, instructajul elevilor și procese verbale încheiate cu elevii și părinții acestora s.a.

· Reprezentantul legal al instituției, cel care a semnat formularele de aplicație și contractele de finanțare, obligându-se astfel și la realizarea acestor activități, va aproba această deplasare și, împreună cu cadrele didactice care o vor efectua, vor găsi soluții pentru suplinirea acestora în perioada următoare. 

· În cazul în care persoana care efectuează mobilitatea în străinătate este directorul instituției, acesta va desemna prin decizie internă un membru al Consiliului de Administrație pentru a-și îndeplini sarcinile de serviciu în perioada deplasării. 
9. RESPONSABILITĂȚI ÎN DERULAREA MONITORIZĂRII

Responsabil de procedură: Responsabilul Grupului de lucru ”Programe și proiecte comunitare” 

Reprezentantul legal al școlii: Director 
Responsabil CEAC











Anexa 1. 

Avizul Directorului

_______________________________




                                                                                                  

Domnule  Director,


Subsemnatul/a……………………………….., profesor la Şcoala gimnazială “Gheorghe Banea” Măcin, pe catedra ……………………………..solicit aprobarea deplasării mele la ……………………………………. din cadrul proiectului *………………………………, în perioada ……………………………………………


Anexez cererii mele următoarele documente:

 copie după programul pe perioada deplasării
 alte documente (dacă e cazul):_________________________________________


Precizez că, pe timpul deplasării mele, orele vor fi suplinite de către…………………
Mă angajez ca la întoarcerea mea în ţară să prezint Directorului și Responsabilului Grupului de lucru pentru ”Programe și proiecte comunitare” un raport privind rezultatele obţinute în urma deplasării şi/sau modalităţile de diseminare.


Data:                                                                     
                    Semnătura,



                                                                                   __________________

*) proiect de parteneriat, mobilitate individuală de formare continuă, vizită pregătitoare/seminar de contact Comenius/ Erasmus+, vizită de studiu  si alte programe /proiecte /colaborări / înfrăţiri, etc)
	Procedură 
generală
	Data elaborării
	COD           

	EVALUAREA SISTEMATICĂ A SATISFACŢIEI

PERSONALULUI


	             
	PG -01-1 ESSP


	Elaborat
	Profesor : Narcis Doru Oprescu
	Semnătura:           

	Verificat
	Profesor: Narcis Doru Oprescu
	Semnătura:           

	Aprobat
	Director: Narcis Doru Oprescu
	Semnătura:           


1.  SCOPUL PROCEDURII
Scopul acestei proceduri este de stabilire a unui set unitar de reguli şi responsabilităţi privind desfăsurarea activitătii de evaluare a satisfacţiei personalului angajat  la Şcoala gimnazială „gheorghe Banea” Măcin
2. DOMENIUL DE APLICARE
Prezenta procedură se aplică tuturor angajaţilor din unitatea şcolară.

3. DOCUMENTE DE REFERINŢĂ 

· Legea nr.87/13.04.2006 privind asigurarea calităţii în educaţie;

· Standardele de calitate Legea educaţiei naţionale 
· Regulamentul de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar Regulamentul de ordine interioară 
4. DEFINITII SI PRECIZARI 

Evaluări ale angajaţilor se vor realiza cu referire la următorii factori:

· Sarcina: modul de definire a sarcinilor şi obiectivelor, atât la nivelul întregii organizaţii cât şi pentru fiecare angajat în parte (obiective şi sarcini clare). 
· Relaţiile: calitatea relaţiilor dintre angajaţi cu referire la comunicare şi colaborare pe linie profesională şi la menţinerea unui climat non-conflictual (relaţii interpersonale pozitive). 
· Motivaţia: sistemul motivaţional existent în unitatea şcolară, asigurat prin: retribuţie, apreciere, şanse de promovare, formare de competenţă, dezvoltare etc. 
· Conducerea: stilul de conducere, eficient, sprijinind performanţa individuală şi colectivă, asigurând condiţii pentru eficienţă (conducere eficientă). 
· Evaluarea: evaluarea activităţii angajaţilor, în funcţie de obiective şi criterii clare, oferind feed- back şi soluţii de îmbunătăţire a muncii (evaluare obiectivă). 
· Justiţia - corectitudinea deciziilor organizaţionale cu referire atât la distribuirea sarcinilor şi resurselor către angajaţi cât la modul în care angajaţii sunt trataţi sau recompensaţi pentru munca lor (echitate organizaţională). 
· Ataşamentul: gradul de identificare cu unitatea şcolară, măsura în care angajaţii împărtăşesc scopurile şi valorile unitaţii /instituţiei, se identifică cu viitorul acesteia, sunt loiali şi interesaţi de bunul mers al organizaţiei (identificare cu unitatea şcolară). 
· Deciziile: autonomia angajaţilor în a decide cum să îşi realizeze munca sau măsura în care sunt consultaţi atunci când se iau decizii importante (calitatea deciziilor) 
· Învăţarea: condiţiile şi climatul care permit achiziţionarea de noi informaţii, experimentarea lor şi punerea în practică a ideilor valoroase (învăţare organizaţională). 
· Satisfacţia: gradul de mulţumire faţă de natura şi importanţa muncii, libertatea de acţiune, recunoaşterea sau suportul primit (activitate stimulativă) 
· Siguranţa: sentimentul de securitate sau certitudine cu privire la salarizare, organizarea muncii, la relaţiile cu ceilalţi, încredere în viitorul profesional (securitatea personală).
· Comunicarea: calitatea procedurilor de comunicare formală, implicarea în luarea deciziilor sau în definirea sarcinilor; normele şi climatul comunicării informale; factor compozit obţinut cu itemi plasaţi în ceilalţi factori (comunicare eficientă). 
· Supraîncărcarea: munca realizată în exces sau sentimentul că natura, volumul sau diversitatea sarcinilor depăşesc capacitatea de a le face faţă (supraîncărcarea în muncă). 
Factorii secundari (nivelul de stres şi impactul subiectiv) sunt obţinuţi pe baza evaluărilor realizate de către angajaţi pentru fiecare din cei 14 factori principali şi permit obţinerea atât a unor coeficienţi globali cât şi a unor estimări a impactului fiecărui din cei 14 factori principali asupra nivelului de stres sau asupra randamentului organizaţional. Cei doi factori secundari sunt descrişi mai jos.

1. Impact subiectiv: impactul negativ pe care îl au diferite probleme legate de modul de definire, organizare şi coordonare a activităţii în unitatea şcolară (impact subiectiv). 
2. Nivelul de stres: gradientul de stres provocat de diferitele deficienţe în modul de definire, organizare şi management al personalului (stres organizaţional) .
5. DESCRIEREA PROCEDURII
5.1. Etape premergătoare evaluării
a) Comisia de Evaluare şi Asigurare a Calităţii stabileşte, înainte de începerea anului scolar, programarea activităţilor de monitorizare şi evaluare a satisfacţiei personalui, şi propune comisiile care vor desfăşura aceste acţiuni.

b) Programarea acţiunilor, structura eşantionului, precum şi comisiile de evaluare sunt comunicate şi supuse spre aprobare Consiliului de administratie .

c) Fiecare comisia de evaluare va fi compusă din 3 membrii: 1 membru din partea conducerii şi 2 membri din partea Comisiei de Evaluare şi Asigurare a Calităţii de la nivelul compartimentelor/ comisiilor metodice. 
5.2. Aplicabilitatea procedurii
a) Procedura este supusă unei continui revizii şi optimizări, astfel încât ea să permită evaluarea celor mai relevanţi factori ai climatului organizaţional şi furnizarea de date care să permită definirea strategiilor de îmbunătăţire a randamentului organizaţional. 

b) O consecinţă importantă care apare în urma aplicării repetate a unui astfel de sistem de evaluare a climatului organizaţional este creşterea încrederii angajaţilor şi implicarea lor în optimizarea activităţii organizaţională Câştigarea încrederii angajaţilor este unul din obiectivele importante ale managementului unei instituţii mai ales în situaţiile de criză, în situaţiile de conflict latent conducere – angajaţi sau în cel de schimbare a conducerii instituţiei. 

c) Aplicarea unei proceduri standardizate de evaluare a satisfacţiei personalului - o procedură definită în acord cu factorii identificaţi - permite obţinerea unor informaţii cheie pentru managementul resurselor umane din cadrul unei instituţii. 

d) Analiza climatului socio-profesional permite anticiparea posibilelor probleme sau dificultăţi şi găsirea unor variante strategice de acţiune în eventualitatea că astfel de probleme apar cu adevărat

e) Un climat organizaţional pozitiv, în care majoritatea factorilor care condiţionează satisfacţia şi implicarea angajaţilor sunt plasaţi în zona „climatului performant”, poate facilita o reală performanţa individuală şi colectivă.
5.3. Desfăşurarea acţiunilor de evaluare
a) Acţiunile de evaluare şi monitorizare se vor desfăşura, prin vizite ale comisiei de evaluare in compartimentele/ comisiile convocate. 

b) Comisia de evaluare înmânează angajatilor chestionarul de evaluare (Anexa 1) ce urmează a fi completat de către angajaţi. Chestionarele de evaluare sunt distribuite de către membrii comisiei fiecărui angajat şi se va explica acestora rolul şi modul de completare. 

c) Chestionarul se completează de către angajat prin încercuirea punctajului acordat sau prin marcarea variantei alese pentru fiecare criteriu de evaluare. În cazul în care angajatul doreşte să corecteze unele răspunsuri va bara prin haşurare răspunsul iniţial. Chestionarele sunt completate de către angajaţii diferitelor compartimente/colective în condiţii de anonimat, angajaţii având doar obligaţia de a marca datele sociodemografice generale (vârsta, sex), statusul profesional (cu funcţii de conducere sau nu) şi apartenenţa la un anumit colectiv /compartiment. 

d) Timpul alocat pentru explicaţii şi completarea chestionarului este de cca. 30 minute. 

e) După completare chestionarele sunt predate comisiei de evaluare pentru ca datele să fie centralizate. Aceste date sunt centralizate în „Centralizatorul chestionarelor de evaluare” (Anexa 

f) Consiliul de administratie poate decide, ca modalitatea de evaluare a satisfacţiei angajaţilor, utilizarea interviurilor individuale, cu respectarea confidenţialităţii acestora (Anexa 3 Fişă de interviu). 

g) La finalul evaluării comisia completează „Fişa de evaluare a satisfacţiei angajatilor” (Anexa 4). 

h) Chestionarele de evaluare, Fişă de interviu se vor aplica semestrial sau după caz la compartimentele/ colectivele cu climat constatat deficitar/ disfuncţional după aplicarea măsurilor remediale 

5.4. Concluzii
a) Fişele de evaluare a satisfacţiei angajaţilor sunt analizate în cadrul Comisiei de Evaluare şi Asigurare a Calităţii pentru a identifica soluţii de îmbunătăţire.

b) Reprezentarea şi analiza rezultatelor

Se realizează analiza fiecărui din cei 14 factori ai climatului organizaţional, prin raportare la consecinţa lor asupra randamentului individual şi colectiv. Pentru a uşura analiza şi semnificarea rezultatelor, sunt luate în calcul patru zone ale eficienţei organizaţionale: zona „climatului performant”, zona „climatului funcţional”, zona „climatului deficitar” şi zona „climatului disfuncţional”.

· „CLIMAT PERFORMANT”. Acestă zonă descrie o situaţie ideală în care trebuie să se găsească o firmă, situaţia în care factorii analizaţi sunt evaluaţi de către angajaţi ca fiind extrem-pozitivi. Plasarea evaluărilor colective în acestă zonă garantează un climat favorabil performanţei individuale şi colective, facilitând un randament bun în activitate. 
· „CLIMAT FUNCŢIONAL”. Acestă zonă descrie situaţia în care factorii analizaţi sunt evaluaţi de către angajaţi ca fiind predominat pozitivi, deşi situaţia nu este pe deplin mulţumitoare. Acesta este considerată zona funcţională, în care se găsesc plasaţi majoritatea factorilor din firmele /instituţiile care funcţionează bine. Plasarea în acestă zonă este specifică unui climat organizaţional bun, acceptabil, favorabil unei activităţi normale. Funcţional nu însemnă neapărat şi performant, fiind necesară trecerea în următorul cadran pentru a asigura condiţii pentru un randament competitiv sau performanţă. 

· „CLIMAT DEFICITAR” . Acestă zonă descrie aria în care se plasează factorii cărora firma nu le-a acordat prea multă atenţie şi care sunt văzuţi de angajaţi ca fiind deficitari, creând probleme, influenţând negativ randamentul individual şi colectiv sau nivelul de satisfacţie al angajaţilor. Plasarea în acestă zonă este un semnal de alarmă, existând în mod cert consecinţe negative asupra activităţii şi eficienţei individuale şi colective. 

· „CLIMAT DISFUNCŢIONAL”. Acesta zonă descrie o situaţie în care nu trebuie să se găsească o firmă. Plasarea evaluărilor în acestă zona reprezintă situaţia cea mai gravă în care se poate găsi un factor al climatului organizaţional şi anume în situaţia de a fi total disfuncţional, afectând în mod categoric şi grav activitatea profesională şi randamentul individual sau colectiv. În acest caz măsurile de redresare trebuie să fie consistente şi rapide. 

Prin raportare la aceste zone ale eficienţei organizaţionale, putem să avem o estimare destul de clară a consecinţelor (pozitive sau negative) a fiecărui factor, estimare care va fi completată de analiza în interiorul fiecărui factor (pentru a vedea care anume aspecte subsumate acelui factor sunt cele care generează cele mai multe nemulţumiri) şi de analiza datelor „probleme – cauze– soluţii” pentru a vedea care sunt aspectele disfuncţionale concrete, cum descriu angajaţii cauzele acestora şi ce soluţii de remediere propun.

Prin raportare la cele patru „zone” ale climatului organizaţional (disfuncţional, deficitar, funcţional şi performant), putem să realizăm reprezentarea grafică şi analiza datelor colectate prin urmărirea unor aspecte variate:

· reprezentarea profilului general al instituţiei în urma evaluărilor realizate în luna curentă sau prin raportare la evaluările realizate în lunile anterioare; 

· identificarea factorilor pozitivi /negativi ai climatului organizaţional care plasează instituţia în una din zonele de rentabilitate (disfuncţional, deficitar, funcţional sau performant); 

· o analiza în interiorul unui factor, pentru a surprinde care anume faţetă a acelui factor (surprins de o întrebare specifică) este cel mai deficitar /cel mai pozitiv. 
· compararea profilului general al instituţiei cu un profil etalon extern (obţinut prin evaluare a zeci de instituţii diferite); 
· compararea profilului general al instituţiei cu un profil etalon intern pentru sesizarea modificărilor date de implementarea anumitor schimbări (etalon intern care poate fi obţinut în urma a minim trei evaluări succesive); 

· comparaţii între colective (departamente, puncte de lucru) pentru identificarea aspectelor funcţionale sau disfuncţionale în cadrul fiecărui colectiv; 

· comparaţii în funcţie de variabile socio-demografice (vârstă, sex, vechime în firmă, nivel de expertiză, poziţie în ierarhie); 

c) Implementarea acestui sistem în instituţie şi realizarea periodică de evaluări ale satisfactiei personalului permite monitorizarea strategiilor de optimizare a climatului organizaţional, atât sub aspectul identificării factorilor asupra cărora trebuie intervenit şi a analizei soluţiilor oferite de angajaţi cât şi sub cel al măsurării şi urmăririi impactului final obţinut în urma schimbărilor realizate în instituţie. În mod similar este posibilă identificarea şi gestiunea factorilor specifici care condiţionează performanţa în instituţie, prin compararea evoluţiilor factorilor şi raportarea la performanţa reală obţinută în instituţie (analiza factorilor care suferă schimbări pozitive în lunile cu randament organizaţional foarte bun), prin comparaţii între colective similare dar cu performanţe diferite (identificarea factorilor care le diferenţiază), analiza sugestiilor angajaţilor etc 
Aceste propuneri de îmbunătăţire vor fi comunicate conducerii unităţii, spre aprobare şi implementate de către responsabilii în domeniul respectiv.
6. RESPONSABILITĂŢI
a) Comisia de Evaluare şi Asigurare a Calităţii răspunde pentru planificarea şi realizarea acţiunilor acţiunilor de evaluare conform prezentei proceduri; 

b) Comisia de evaluare răspunde pentru completarea chestionarului de către angajaţi, cu respectarea cerinţelor din prezenta procedură, pentru întocmirea centralizatorului şi a Fişei de evaluare a satisfacţiei angajaţilor; 
c) Responsabilii în domeniu răspund pentru implementarea propunerilor de îmbunătăţire stabilite de Consiliul de Administraţie (Anexa 5.- Plan de îmbunatăţire climat organizaţional) 

7. ÎNREGISTRĂRI
d) Înregistrarea, şi păstrarea fişelor de evaluare a satisfacţiei angajaţilor se va face conform procedurii de sistem PG -03 „Ţinerea sub control a documentelor şi datelor din cadrul LTMF”.
8. ANEXE
Anexa 1: Chestionar de evaluare
Anexa 2: Centralizator al chestionarelor 

Anexa 3 Fişă de interviu
Anexa 4: Fişa de evaluare a satisfacţiei angajaţilor 

Anexa 5- Plan de îmbunatăţire a climatului organizaţional 
Anexa 1: Chestionar de evaluare 
CHESTIONAR DE EVALUARE
Factori evaluaţi
1. Sarcina (obiective şi sarcini clare) 

2. Relaţiile (relaţii interpersonale pozitive) 

3. Motivaţia (motivaţie stimulativă) 

4. Suportul (sprijin pentru performanţă) 

5. Conducerea (conducere eficientă) 

6. Evaluarea (evaluare obiectivă a activităţii) 

7. Corectitudinea (justiţie organizaţională) 

8. Ataşamentul (identificare cu firma) 

9. Deciziile (consultare sau autonomia deciziilor) 

10. Competenta (încrederea in sine) 

11. Munca (satisfacţia în activitate) 

12. Siguranţa (sentimentul de securitate) 

13. Schimbarea (management bun al schimbării) 

14. Supraîncărcarea -Epuizarea (supraîncărcarea în muncă) 

14. Factorul „Supraîncărcarea” – modul de prezentarea a itemilor spre evaluare. (model)

Supraîncărcarea – muncă realizată în exces sau sentimentul că natura, volumul sau diversitatea sarcinilor depăşesc capacitatea de a le face faţă (supraîncărcarea în muncă).
Incercuiţi una din cele şase valori în care apreciaţi că vă situaţi (1- minim, 6- maxim)
	1.
	Comparativ cu angajaţii de pe posturi similare din alte firme /instituţii, cred
	

	că muncesc mult mai mult.
	1 2 3 4 5 6

	2.
	Zi de zi, muncesc intens, fără pauze sau momente de relaxare.
	1 2 3 4 5 6

	3.
	După o zi de muncă simt că nu mai am suficientă energie pentru a mă
	1 2 3 4 5 6

	implica în rezolvarea altor probleme sau sarcini personale.
	

	4.
	Stau frecvent peste program pentru a finaliza sarcinile de serviciu.
	1 2 3 4 5 6

	5.
	Solicitările din această firmă /instituţie sunt pe măsura resurselor şi ritmului
	

	meu de lucru.
	1 2 3 4 5 6

	6.
	Uneori mă simt depăşit de ritmul şi volumul muncii solicitate în această
	

	firmă /instituţie .
	1 2 3 4 5 6

	7.
	Familia mea a avut de suferit din cauza suprasolicitărilor de la actualul loc
	

	de muncă
	1 2 3 4 5 6

	8.
	Natura, multitudinea şi diversitatea sarcinilor, îmi afectează, în mod
	

	negativ, felul în care îmi realizez activitatea.
	1 2 3 4 5 6

	9.
	Natura, multitudinea şi diversitatea sarcinilor, reprezintă un factor
	

	important de stres pentru mine.
	1 2 3 4 5 6


Analizati problemele concrete, cauzele identificate ca fiind sursa acestor probleme şi, în special soluţiile/ sugestiile de rezolvare a acestor probleme.(definiţi minim trei probleme)

CHESTIONAR DE EVALUARE A SATISFACTIEI IN MUNCA

(MODEL)

	
	Vă rugăm să încercuiţi pentru fiecare întrebare numărul care reflectă cel mai bine părerea dumneavoastră 


	Dezacord puternic
	Dezacord moderat
	Uşor dezacord
	Uşor acord
	Acord moderat
	Acord puternic

	1.
	Consider că sunt plătit corect pentru munca pe care o fac. 
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	2
	Sunt într-adevăr prea puţine şanse de promovare pentru postul meu de muncă.
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	3
	Superiorul meu este competent în munca pe care o depune.
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	4
	Nu sunt satisfăcut cu beneficiile pe care le obţin
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	5
	Când mă descurc bine într-o sarcină de muncă sunt apreciat aşa cum trebuie
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	6
	Multe dintre regulile şi procedurile pe care trebuie să le respectăm ne îngreunează munca.
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	7
	Îmi plac oamenii cu care lucrez.
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	8
	Uneori simt că munca mea este inutilă.
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	9
	Comunicarea din cadrul organizaţiei mi se pare bună.
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	10
	Măririle de salariu sunt prea puţine şi prea rare.
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	11
	Cei care îşi fac bine treaba au o şansă mare de promovare. 


	1
	2
	3
	4
	5
	6

	12
	Superiorul meu este nedrept cu mine.
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	13
	Beneficiile pe care le obţinem sunt la fel de bune ca şi în alte organizaţii.
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	14
	Nu consider că munca pe care o fac este apreciată.
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	15
	Eforturile mele de a-mi face bine munca sunt rareori blocate.
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	16
	Consider că trebuie să muncesc mai mult din cauza incompetenţei celor cu care

lucrez.
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	17
	Îmi plac lucrurile pe care le fac la locul de muncă.
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	18
	Scopurile organizaţiei nu îmi sunt clare.
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	19
	Nu mă simt apreciat de organizaţie atunci când mă gândesc la salariul pe care îl

primesc
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	20
	Oamenii sunt promovaţi la fel de repede ca şi în alte organizaţii.
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	21
	Superiorul meu se interesează prea puţin de angajaţii lui. 
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	22
	Pachetul de beneficii este destul de echitabil
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	23
	Există prea puţine recompense pentru cei care lucrează aici. 
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	24
	Am prea multe de făcut la locul de muncă
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	25
	Mă simt bine cu colegii de muncă.
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	26
	Deseori simt că nu ştiu ce se întâmplă în cadrul organizaţiei
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	27
	Sunt mândru de munca pe care o fac.
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	28
	Mă simt satisfăcut în ceea ce priveşte şansele de mărire de salariu
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	29
	Există beneficii pe care nu le avem deşi ar trebui
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	30
	Îl plac pe superiorul meu.
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	31
	Lucrez prea mult cu documente.
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	32
	Simt că nu primesc suficiente recompense pentru eforturile pe care le fac.
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	33
	Sunt satisfăcut de şansele mele de promovare.
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	34
	Există prea multe certuri şi conflicte la locul de muncă.
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	35
	Munca mea este plăcută
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	36
	Sarcinile de muncă nu sunt suficient de bine explicate
	1
	2
	3
	4
	5
	6


Anexa 2: Centralizator al chestionarelor

CENTRALIZATOR AL CHESTIONARELOR
	FACTORI
	NIVEL APRECIERE

	
	1
	2
	3
	4
	5

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	

	TOTAL
	
	
	
	
	


Anexa 3 Fişă de interviu
FIŞĂ DE INTERVIU
1. Prin ce se deosebeşte colectivul în care lucraţi (echipa de lucru /departamentul/ secţia) de alte colective similare, din punctul de vedere al RELAŢIILOR DINTRE ŞEFI ŞI SUBALTERNI.
(din ceea ce ştiţi, bănuiţi sau credeţi că se întâmplă în alte colective, din unitatea în care lucraţi sau din afara ei)
	În colectivul meu …
	
	
	
	

	A
	
	B

	1. dreptul la opinie indiferent de funcţie
	1. ce spune şeful ,,e bătut în cuie, nu ai dreptul

	
	
	la opinie”

	2. circulaţia rapidă a informaţiei
	2. blocarea informaţiei la un anumit nivel. datorita

	
	
	ierarhiei

	3. stabilirea obiectivelor împreună
	3. obiectivul e stabilit doar de şef

	4. alocarea unei perioade de timp pentru
	4. există doar relaţii formale

	manevre, relaţii non formale
	
	
	

	Numele si prenumele:
	
	
	
	

	Funcţie:
	
	
	
	

	Vârsta  Genul □ M  □ F
	tel, email:

	Fisă de centralizare a datelor obţinute în cadrul interviurilor individuale

	
	
	
	
	

	ASPECTE POZITIVE
	NUMĂR
	
	ASPECTE NEGATIVE
	NUMĂR

	A- 1
	
	
	B- 1
	

	A- 2
	
	
	B- 2
	

	A- 3
	
	
	B- 3
	

	A- 4
	
	
	B- 4
	

	TOTAL
	
	
	TOTAL
	


Anexa 4: Fişa de evaluare a satisfacţiei angajaţilor
FIŞA DE EVALUARE A SATISFACŢIEI ANGAJAŢILOR
„Probleme - cauze – soluţii”
Se realizează analiza problemelor concrete descrise de angajaţi, a cauzelor identificate de ei ca fiind sursa acestor probleme şi, în special a soluţiilor/ sugestiilor de rezolvare a acestor probleme. Pentru fiecare factor în parte, cu referire la activitatea în colectivul în care lucrează sau ca o evaluare globală, la finalul chestionarului, se solicită definirea a 3 probleme („chiar dacă ele apar foarte rar sau accidental…”) şi completarea liberă a unui tabel, numind problema, sugerând posibile cauze şi descriind soluţii de rezolvare (aşa cum le văd angajaţii). Analiza acestor descrieri, sistematizată fie pe categorii (categorii de probleme, categorii de cauze, categorii de soluţii), fie ca un lanţ logic de tipul problema - cauza problemei – soluţiile sugerate de angajaţi, cu referire la întreaga firmă /instituţie sau la fiecare colectiv în parte, permite identificarea rapidă a unor măsuri concrete, imediate care pot fi luate de managementul firmei sau schiţarea unor strategii pe termen mediu şi lung (în special pentru acele măsuri care solicită resurse financiare sau de timp mai consistente).

	FACTORUL
	PROBLEMA
	CAUZE POSIBILE
	SOLUŢII/ SUGESTII ANGAJAŢI

	ANALIZAT
	
	
	

	
	
	
	


Anexa 5- Plan de îmbunatăţire climat organizaţional 
PLAN DE ÎMBUNATĂŢIRE CLIMAT ORGANIZAŢIONAL

	Nr

.crt.
	Masura implementata
	Factor vizat
	Rezultate asteptate/ indicatori
	Compartimentul/ colectivul in care se aplica
	Data aplicarii
	Persoana responsabila
	Resurse necesare

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


	Procedură 
operaţională
	Data elaborării
	COD           

	 COMUNICAREA EXTERNĂ ŞI INSTITUŢIONALĂ 


	             
	PO-01-1

CEI


	Elaborat
	Profesor : Narcis Doru Oprescu
	Semnătura:           

	Verificat
	Profesor: Narcis Doru Oprescu
	Semnătura:           

	Aprobat
	Director: Narcis Doru Oprescu
	Semnătura:           


 Cuprins: 
1. Scopul procedurii; 

2. Aria de cuprindere; 

3. Responsabilităţi; 

4. Conţinutul procedurii; 

5. Analiza procedurii 

Referinţe: 
· Regulamentul de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar;

· Regulamentul de ordine interioară; 

1. Scopul procedurii : 
Scopul acestei proceduri este acela de a defini modul şi mijloacele de informare utilizate de Şcoala gimnazială “Gheorghe Banea” Măcin în comunicarea externă si instituţională. 

2. Aria de cuprindere : 
Această procedură se aplică tuturor membrilor, personalului didactic, nedidactic, auxiliar cât şi elevilor, familiilor acestora, instituţiilor partenere sau ierarhic superioare şi persoanelor din exterior interesate de anumite probleme legate de activitatea desfăşurată sau care urmează a se desfăşura în cadrul unităţii şcolare.
3. Responsabilităţi : 
- Echipa managerială reprezintă interesele şcolii in relaţia cu entităţile externe (MECŞ, ISJ, Primărie, Consiliul Local, agenţi economici, instituţii culturale, ONG-uri, instituţii partenere etc.); 

- Serviciul secretariat este responsabil de punerea la dispoziţie în mod nemijlocit a informaţiilor cu caracter general, prin afişarea la avizierul şcolii a acestora sau a informaţiilor cu caracter particular solicitate de către persoanele interesate, în cadrul biroului secretariat. Fiecare informare scrisă va fi înregistrată în registrul de intrări-ieşiri. 

- Profesorii diriginţi se ocupă de informarea elevilor şi a familiilor acestora asupra situaţiei la învăţătură şi a situaţiei disciplinare, la cerere sau de câtre ori este cazul. 

- Şefii compartimentelor, şefii de catedre/comisii metodice sunt responsabili de transmiterea informaţiei în cadrul structurilor proprii şi de preluarea informaţiilor, asigurând feed-back; 

- Comisia pentru imagine intermediază relaţia şcolii cu comunitatea coordonând revista şcolii, situl www.scoala-ghbanea.ro, Zilele Şcolii, Ziua porţilor deschise, relaţia cu ONG-uri şi instituţii culturale etc. 

4. Documente 
4.1. de informare a instituţiilor ierarhic superioare (ISJ, MECŞ, ARACIP): Raportul de evaluare internă, PDI, ROI, Planul managerial instituţional, Raport de activitate, state de funcţii, documente personal, rapoarte semestriale/ anuale, dosare cadre didactice; 

4.2. de informare a părinţilor: carnetul de elev, portofoliile elevului, consultaţii, lectorate, şedinţe (procese verbale), acorduri de parteneriat, chestionare de feed-back, website, avizierul şcolii; 

4.3. de informare a instituţiilor partenere: website, contracte de parteneriat, ROI, şedinţe de parteneriat, procese-verbale ale şedinţelor de analiză, raportul de activitate al Consiliului elevilor, planul managerial al Consilierului educativ: 

4.4. alte documente/materiale/mijloace: publicaţii. 

Conţinutul procedurii : 
Se realizează dinspre şcoală (emiţător) înspre receptor (ISJ, Primărie, Furnizori de servicii etc) sau invers. Informaţia este emisă sub formă scrisă, semnată şi ştampilată, inregistrată după care se transmite către receptor. 

Secretarul şcolii are obligaţia de a asigura de recepţionarea informaţiei de către receptor. 

Informaţiile de ordin general se transmit în exterior prin intermediul secretariatului, în formă scrisă sau electronică de pe adresa de mail a şcolii. 

Informaţiile de ordin personal sunt expediate în formă scrisă prin poştă, având confirmare de primire. 

Informaţiile solicitate în scris din exterior se vor repartiza sectoarelor responsabile, urmând ca răspunsul să fie dat în termenul legal. 

MONITORIZAREA 
Procedura va fi monitorizată de C.A. şi CEAC în vederea stabilirii politicii viitoare. Toate persoanele care fac obiectul acestei proceduri trebuie să fie la curent cu existenţa acesteia. 

NOTĂ: 
Toţi factorii implicaţi în aplicarea procedurii sunt responsabili de modul în care ea este implementată, respectată şi aplicată. Pentru modificare a procedurii este responsabil CEAC: prof. Gheorghe Liliana şi membru CEAC responsabil cu întocmirea şi revizuirea procedurilor, prof. Zlate Cristina. 

Orice procedură nou realizată dar şi revizuirile procedurilor se supun validării C.A. Membrii CEAC se fac responsabili de informarea Consiliu Profesoral de procedurile care trebuie aplicate în şcoală.
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1. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii operaţionale

	
	Ediţia sau, după caz, revizia în cadrul ediţiei
	Componenta revizuită
	Modalitatea reviziei
	Data de la care se aplică prevederile ediţiei sau reviziei ediţiei

	
	1
	2
	3
	4

	2.1
	Ediţia I
	
	
	2014

	2.2
	Revizia 1
	
	
	

	2.3
	Revizia 2
	
	
	


4. Scopul procedurii operaţionale

4.1 Stabileşte modul de realizare a activităţii, compartimentele şi persoanele implicate.

Activitatea procedurată are drept scop stabilirea activităţilor caracteristice în vederea prevenirii şi stingerii incendiilor precum şi cele referitoare la protecţia civilă şi situaţii de urgenţă, în sensul asigurării unei activităţi optime.

Persoanele implicate în această activitate procedurată sunt nominalizate de către conducătorul instituţiei, precum şi activitatea şi responsabilităţile personale ale acestora.

4.2 Dă asigurări cu privire la existenţa documentaţiei adecvate derulării activităţii;

Iniţierea  activităţii procedurate conform Legii nr. 307/2006 – privind Apărarea împotriva incendiilor, Ordinului Ministrului de Interne nr. 163/2007 – Norme generale de prevenire a incendiilor presupune existenţa unei documentaţii adecvate privind desfăşurarea activităţii şi  fondurile necesare aprobate prin buget.

4.3 Asigură continuitatea activităţii, inclusiv în condiţii de fluctuaţie a personalului;

4.4 Sprijină auditul şi/sau alte organisme abilitate în acţiuni de auditare şi/sau control, iar pe manager, în luare deciziei;

4.4 Stabileşte circuitul documentelor necesare acestei activităţi;

4.5 Stabileşte reguli privind defăşurarea activităţilor specifice;

      Intreaga documentaţie realizată pentru protecţia împotriva incendiilor constituie baza legală pentru a se evita orice început de incendiu sau situaţie dificilă. In cazul că aceasta totuşi se întâmplă, sunt stabilite regulile după care se va acţiona.

5.  Domeniul de aplicare a procedurii operaţionale

5.1  Precizarea (definirea) activităţii la care se referă procedura operaţională;


- conform Legii nr. 307/2006 – privind Apărarea împotriva incendiilor, Ordinului Ministrului de Interne nr. 163/2007 – Norme generale de prevenire a incendiilor, Ordinului Ministrului Educaţiei şi Cercatării nr. 3946/2001 – Norme de prevenire şi stingere a incendiilor specifice unităţilor cu profil învăţământ şi educaţie, activitatea face trimitere la întreg colectivul de lucrători din cadrul Şcolii gimnaziale „Gheorghe Banea” Măcin.

5.2 Delimitarea explicită  a activităţii procedurate în cadrul  portofoliului de activităţi desfăşurate de entitatea publică; 


-activitatea procedurată este iniţiată de conducerea instituţiei şi are la bază necesitatea protejării personalului şi a bunurilor materiale ale instituţiei  împotriva acţiunii distructive ale unui incendiu sau ale unor situaţii de urgenţă (calamităţi, catastrofe, dezastre, etc.).

5.3 Listarea principalelor activităţi de care depinde şi/sau care depind de activitatea procedurată;


-activitatea din Şcoala gimnazială „Gheorghe Banea” Măcin şi Grădiniţa 3.

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date şi/sau beneficiare de rezultate ale activităţii procedurate şi listarea compartimentelor implicate în procesul activităţii.


-compartimentele furnizoare de date sunt compartimentele administrativ, plan, resurse umane  şi contabilitate; 

-beneficiarii  rezultatelor acestei activităţi procedurate este personalul salariat al instituţiei, iar compartimentele implicate sunt compartimentul administrativ şi compartimentul contabilitate;

6. Documente de referinţă (reglementări) aplicabile activităţii procedurate

6.1
Legislaţia  primară:

- Legea nr. 307 din 2006 privind Apărarea împotriva incendiilor



- Ordinului Ministrului de Interne nr. 163/2007 privind Norme generale de prevenire a incendiilor.

6.2
Legislaţia secundară:

- Legea nr.             – Legea învăţământului;


- Ordin nr. 712/2005 Dispozitii generale privind instruirea salariaţilor în domeniul situaţiilor de urgenţă;

- Ordin nr. 786/2005 privind modificarea şi completarea Ordinului ministrului administraţiei şi internelor nr. 712/2005 pentru aprobarea Dispoziţiilor generale privind instruirea salariaţilor în domeniul situaţiilor de urgenţă;

- O.M.E.C. nr.  3946/2001 privind Norme de prevenire şi stingere a incendiilor specifice unităţilor cu profil de învăţământt şi educaţie;

- O.M.A.I. nr. 1435/2006 - Normelor metodologice de avizare şi autorizare privind securitatea la incendiu şi protecţia civilă;
- Legea nr. 82/1991- Legea contabilităţii;


6.4
Alte documente, inclusiv reglementări interne ale entităţii publice:

- Legea nr. 481/2004 privind Protecţia civilă.

7. Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi în

procedura operaţională
7.1 Definiţii ale termenilor

	Nr.

crt
	Termenul
	Definiţia şi/sau, dacă este cazul, actul care defineşte termenul

	1
	Procedura operaţională
	Prezentarea formalizată, în scris, a tuturor paşilor ce trebuie urmaţi, a metodelor de lucru stabilite şi a regulilor de aplicat în vederea realizării activităţii, cu privire la aspectul procesual

	2
	Ediţie a unei proceduri operaţionale
	Forma iniţială sau actualizată, după caz, a unei proceduri operaţionale, aprobată şi difuzată

	3
	Revizia în cadrul unei ediţii
	Acţiunile de modificare, adăugare, suprimare sau altele asemenea, după caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei ediţii a procedurii operaţionale, acţiuni care au fost aprobate şi dufuzate


8. Descrierea procedurii operaţionale

8.1 Generalităţi
Procedura operaţională privind activitatea de prevenire şi stingere a incendiilor este cea prin care se stabilesc etapele ce trebuie parcurse succesiv şi obligatoriu de către întreg personalul instituţiei.

Procedura operaţională prezintă, în scris, toţi paşii ce trebuie urmaţi, metodele de lucru stabilite şi regulile de aplicat în vederea realizării activităţii.

Procedura este însoţită de o serie de formulare adiţionale, prin care se transmit şi se recepţionează informaţiile şi datele necesare.

8.2 Documente utilizate


8.2.1 Lista şi provenienţa documentelor

Documentele utilizate sunt:

1. Decizia conducătorului instituţiei privind stabilirea modului de organizare şi a responsabilităţilor privind apărarea împotriva incendiilor;

2. Instrucţiuni de apărare împotriva incendiilor şi atribuţii ale salariaţilor la locurile de muncă;

3. Decizia conducătorului instituţiei privind lucrul cu foc deschis şi a fumatului;

4. Decizia conducătorului instituţiei privind instruirea personalului;

5. Decizia conducătorului instituţiei de numire a cadrului tehnic sau a personalului de specialitate cu atribuţii în domeniul apărării împotriva incendiilor;

6. Măsuri speciale de apărare împotriva incendiilor pentru perioade caniculare sau secetoase;

7. Fişa obiectivului, conform modelului din anexa nr. 5, din Regulamentul  de planificare, organizare, pregătire şi desfăşurare a activităţii de prevenire a situaţiilor de urgenţă, aprobat de Ordinul Ministrului Administraţiilor şi Internelor nr. 1474/2006;

8. Avizele/autorizaţiile de securitate la incendiu, însoţite de documentaţia vizată spre neschimbare care a stat la baza emiterii acestora;

9. Registrul pentru evidenţa permiselor de foc;

10. Certificate EC, certificate de conformitate, agremente tehnice pentru mijloacele tehnice de protecţie împotriva incendiilor şi echipamentele specifice utilizate;

11. Planurile de protecţie împotriva incendiilor:

· Planul de evacuare a persoanelor;

· Planul de depozitare şi evacuare a materialelor clasificate drept periculoase;

· Planul de intervenţie.

12. Evidenţa exerciţiilor de evacuare a personalului propriu;

13. Fişele de instruire, conform reglementărilor specifice;

14. Lista substanţelor periculoase existente pe raza instituţiei, clasificate conform legii;

15. Graficele de întreţinere, verificare şi reparaţii, conform instrucţiunilor producătorului/furnizorului,  pentru diferite categorii de aparate, utilaje, sisteme sau instalaţii care pot genera incendii ori care se folosesc în caz de incendiu;

16. Rapoarte întocmite în urma controalelor preventive proprii sau ale autorităţii de stat competente;

17. Organizarea apărării împotriva incendiilor la locul de muncă.

18. Scenariul de siguranţă la foc;

8.2.2 Conţinutul şi rolul documentelor:

1. Decizia conducătorului instituţiei privind stabilirea modului de organizare şi a responsabilităţilor privind apărarea împotriva incendiilor cuprinde date cu privire la componenţa nominală şi pe fiecare schimb de lucru a echipei de primă intervenţie în caz de incendiu, sarcinile individuale ale fiecărui membru al echipei pentru stingerea unui început de incendiu, până la sosirea pompierilor profesionişti.
In anexa nr. 1 este prezentat modelul de tabel ce trebuie adaptat situaţiei reale din cadrul instituţiei. 

2. Instrucţiuni de apărare împotriva incendiilor şi atribuţii ale salariaţilor la locurile de muncă, cuprind:
· Prevederi specifice de prevenire şi stingere a incendiilor;

· Obligaţiile generale ale salariaţilor

· Reguli şi măsuri de prevenire şi stingere a incendiilor pentru efectuarea operaţiilor de lucru cu foc deschis (sudură,  etc.)

· Elemente care determină riscul de incendiu.

· Pericole care pot apărea în cazul incendiilor şi măsuri minimale de prim ajutor.

In anexa nr. 2 este prezentată structura cadru a documentului ce reprezintă instrucţiuni de apărare împotriva incendiilor şi atribuţii ale salariaţilor la locurile de muncă.

3. Decizia conducătorului instituţiei privind lucrul cu foc deschis şi a fumatului  pe teritoriul instituţiei, care cuprinde informaţii referitoare la:

· Trimitere către art. 3, alin.1 din Legea nr. 349/2002, cu modificările şi completările ulterioare, privind prevenirea şi combaterea efectelor consumului produselor din tutun, cu trimitere directă la interdicţia fumatului în instituţiile publice;

· Interzicerea fumatului în unitate, cu excepţia locurilor special amenajate;

· Menţionarea cu exactitate a locurilor special amenajate pentru fumat;

· Date referitoare la amenajarea şi exploatarea locurilor pentru fumat, dotarea acestora conform legislaţiei în vigoare privind prevenirea incendiilor;

· Nominalizarea persoanelor responsabile cu ducerea la îndeplinire a acestei decizii;

· Sancţiuni ce se vor aplica pentru nerespectarea deciziei.

In anexa nr. 3 este prezentat un model de Decizie a conducătorului instituţiei privind lucrul cu foc deschis şi a fumatului. La decizia privind lucrul cu foc deschis şi fumatul pe teritoriul instituţiei sunt ataşate şi instrucţiunile specifice de prevenire a incendiilor ce trebuie respectate la pregătirea locului şi pe timpul executării lucrărilor cu foc deschis.

4. Decizia conducătorului instituţiei privind instruirea personalului. 

Instruirea personalului pe probleme de apărare împotriva incendiilor se efectuează 

conform Ordinului Ministrului Administraţiei şi Internelor nr. 712/2005, modificat şi completat prin Ordinului Ministrului Administraţiei şi Internelor nr. 786/2005.

Decizia privind această activitate trebuie să cuprindă precizări referitoare la:

· Necesitatea instruirii permanente a tuturor salariaţilor, indiferent de poziţia acestuia în cadrul instituţiei;

· Categoriile de instruire ce se aplică, cu obiectivele fiecărei categorii şi periodicitatea acestora;

· Organizarea activităţi de instruire la nivelul instituţiei;

· Responsabilităţile privind instruirea întregului personal din instituţie;

· Inregistrarea şi conformarea instruirilor efectuate;

· Cerinţe privind materialele bibliografice necesare pentru realizarea sarcinii privind instruirea personalului.

In anexa nr. 4 este prezentat un model de decizie a conducătorului instituţiei privind instruirea personalului

5. Decizia conducătorului instituţiei de numire a cadrului tehnic sau a personalului de 
specialitate cu atribuţii în domeniul apărării împotriva incendiilor  cuprinde nominalizarea persoanei care, prin cumul de sarcini, va avea responsabilităţi în domeniul prevenirii şi stingerii incendiilor dar şi pentru situaţii de urgenţă şi protecţie civilă.
In anexa nr. 5 este prezentat un model de  decizie a conducătorului instituţiei privind

numirea cadrului tehnic sau a personalului de specialitate cu atribuţii în domeniul apărării împotriva incendiilor, precum şi atribuţiile acestuia.  Responsabilităţile cadrului tehnic sau a personalului de specialitate cu atribuţii în domeniul apărării împotriva incendiilor nu sunt limitative, acestea pot fi completate cu altele ce decurg din specificul activităţii permanente a instituţiei şi pot fi completate ori de câte ori aceasta se impune.
6. Măsuri speciale de apărare împotriva incendiilor pentru perioade caniculare sau secetoase. 
Pentru prevenirea unor evenimente nedorite din punct de vedere al condiţiilor propice de izbucnire a  incendiilor atunci când temperaturile din mediul exterior sunt foarte ridicate şi este declarată situaţie de temperaturi caniculare sau sunt şi condiţii de secetă prelungită, conducătorul instituţiei este obligat să adopte măsuri specifice pe care fiecare salariat trebuie să le respecte cu stricteţe.

Un model de astfel de document care să cuprindă reglementări privind acţiunile ce  trebuie întreprinse pentru perioadele de caniculă şi secetă, dar şi pentru modul de respectare a destinaţiei căilor de acces înspre şi dinspre instituţie este prezentat în anexa nr. 6.
7. Fişa obiectivului, conform modelului prevăzut în anexa nr. 5, din Regulamentul  de 
planificare, organizare, pregătire şi desfăşurare a activităţii de prevenire a situaţiilor de urgenţă, aprobat de Ordinul Ministrului Administraţiilor şi Internelor nr. 1474/2006.
Un model de astfel de document care să cuprindă elementele constitutive ale unei fişe complete a obiectivului, cu toate locaţiile sale, este prezentat în anexa nr. 7. Fiecare locaţie unde îşi desfăşoară activitatea personal didactic sau nedidactic din instituţie trebuie să fie cuprins în fişa obiectivului.

8. Avizele/autorizaţiile de securitate la incendiu, însoţite de documentaţia vizată spre 
neschimbare care a stat la baza emiterii acestora. 
Avizele şi autorizaţiile de apărare împotriva incendiilor pentru clădiri sau corpuri de 

clădire ale instituţiei sunt elemente componente ale ale documentaţiei de securitate. Orice aviz ISCIR pentru recipienţii sub presiune (exemplu centralele termice proprii) sau instalaţii proprii de ridicat, trebuie să facă parte de asemenea din documentaţie. 
9. Registrul pentru evidenţa permiselor de foc este un document de control al lucrărilor cu 
foc deschis efectuate în instituţie. Registru trebuie să cuprindă un tabel în care se vor consemna:
· nr. crt.;

· data emiterii permisului de lucru cu foc deschis;

· lucrările executate;

· locul unde se lucrează;

· măsurile luate pentru evitarea oricărui pericol de incendiu;

· echipamentul din dotarea executantului pentru intervenţie la nevoie;

· numele şi prenumele persoanei care execută lucrarea şi firma la care este angajat;

· numele şi prenumele persoanei care răspunde din partea instituţiei pentru luarea măsurilor de siguranţă;

10. Certificate EC, certificate de conformitate, agremente tehnice pentru mijloacele tehnice de protecţie împotriva incendiilor şi echipamentele specifice utilizate;

11. Planurile de protecţie împotriva incendiilor:

· Planul de evacuare a persoanelor, este un document cumulativ, format hârtie A2 594x420 mm, care se afişează în locuri vizibile, pentru fiecare nivel al unităţii. Formularele tipizate se vor achiziţiona contra cost de la unităţile specializate în prevenirea şi stingerea incendiilor. 

· Planurile de evacuare conţin date referitoare la:

· denumirea instituţiei;
· adresa instituţiei;
· telefon/fax;
· obiectul de activitate;
· sisteme de alarmare proprii(detectoare, butoane de alarmare, dispozitive acustice, telefoane, interfoane, etc.);
· numărul de nivele al clădirii;
· numărul maxim de persoane din clădire;
· componenţa echipelor de salvare persoane şi evacuare bunuri;
· ordinea de evacuare;
· materialele necesare evacuării;
· prezenţa la locul de adunare;
· măsuri de siguranţă speciale;
· tipuri de bunuri existente în clădire;
· substanţele periculoase existente în clădire;
· schiţa clădirii cu indicarea direcţiei de evacuare;
· numele persoanei responsabil PSI.
· Planul de depozitare şi evacuare a materialelor clasificate drept periculoase sunt specificate ca şi locaţie şi modalitate de a se ajunge acolo, în planurile de evacuare a persoanelor. Locurile de adunare se află obligatoriu în zone unde posibilitatea izbucnirii unui incendiu sau altor situaţii de urgenţă sunt excluse.;

· Planurile de interventie se intocmesc pentru asigurarea desfăşurării în condiţii de 

· operativitate şi eficienţă a operaţiunilor de intervenţie în situaţii de   urgenţă, potrivit legii.Planul de intervenţie se avizează de inspectoratul pentru situaţii de urgenţă .
Structura cadru a unui plan de intervenţie se află în anexa nr. 8.

12. Evidenţa exerciţiilor de evacuare a personalului propriu, este un document sub forma 
unui tabel, cu antetul instituţiei şi care cuprinde următoarele rubrici:

· nr. crt.
· data şi ora executării aplicaţiei/locul;
· felul aplicaţiei;
· sectorul de activitate;
· cine a organizat aplicaţia: Numele şi prenumele, semnătura;
· observaţii.

13. Fişele de instruire, conform reglementărilor specifice, sunt documente tipizate care se 

asigură contracost de la instituţiile specializate în prevenirea şi stingerea incendiilor. Acestea conţin date referitoare la persoana căreia i se face instructajul pentru situaţii de urgenţă, tematica abordată şi semnăturile persoanelor implicate în această activitate. 
14.
Lista substanţelor periculoase existente pe raza instituţiei, clasificate conform legii, 

cuprinde tabelul cu nominalizarea substanţelor cu un grad ridicat de periculozitate existente permanent sau pentru o perioadă scurtă de timp pe raza instituţiei. 

15.
Graficele de întreţinere, verificare şi reparaţii, conform instrucţiunilor 

producătorului/furnizorului,  pentru diferite categorii de aparate, utilaje, sisteme sau instalaţii care pot genera incendii ori care se folosesc în caz de incendiu. Documentul reprezintă garanţia încadrării în termenele de verificare şi revizie a tuturor instalaţiilor utilizate în prevenirea şi stingerea incendiilor.

16.
 Rapoarte întocmite în urma controalelor preventive proprii sau ale autorităţii de stat 

competente, reprezintă înscrisuri prin care se răspunde solicitării organelor de control specializate de la nivel judeţean sau naţional care solicită detalii privind problematica privind apărarea împotriva incendiilor, a situaţiilor de urgenţă şi protecţie civilă semnalate în urma unor controale efectuate la nivelul instituţiei. Toate rapoartele întocmite de cadrul tehnic pentru activităţi în domeniul PSI şi aprobate de conducătorul instituţiei vor fi direcţionate către organele de control care le-au solicitat.

17.
Organizarea apărării împotriva incendiilor la locul de muncă.

Prin întocmirea documentaţiei prevăzute în decizia conducerii instituţiei privind modul de 

organizare şi a responsabilităţilor în domeniul  apărării  împotriva incendiilor se realizează organizarea întregii activităţi la nivelul instituţiei.

Nominalizarea persoanelor responsabile pentru activităţile specifice şi întocmirea 

planurilor de evacuare a persoanelor şi a bunurilor materiale în cazul apariţiei unui incendiu sau a unei situaţii de urgenţă care implică acest lucru reprezintă îndeplinirea fazei de organizare a activităţii.

Intocmirea documentaţiei complete cu înscrisurile solicitate de legislaţia în vigoare 

înseamnă în speţă realizarea celei de-a doua faze privind organizarea completă a apărării împotriva incendiilor.

18.
Scenariul de siguranţă la foc se întocmeşte de către persoane autorizate (proiectanţi, 

arhitecţi, tehnicieni special instruiţi în domeniu) la solicitarea utilizatorilor de clădiri noi sau pentru cele care urmează a fi supuse unor lucrări de reparaţii capitale, recondiţionare sau extindere şi care trebuie să îndeplinească condiţiile de rezistenţă la incendiu cerute de normativele în vigoare. Numai pe baza acestor documente complete se pot demara acţiunile de autorizare din punct de vedere al prevenirii indendiilor a construcţiilor.
8.3 Resurse necesare


8.3.1 Resurse materiale


Resursele materiale constau în asigurarea finanţării activităţii de prevenire şi stingere a incendiilor pentru achiziţionarea elementelor care alcătuiesc baza materială necesară pentru îndeplinirea sarcinilor unităţilor privind apărarea împotriva incendiilor şi de protecţie civilă în limitele prevederilor legale.


Dotarea cu echipamentele şi materialele necesare  pentru apărarea împotriva incendiilor se face în conformitate cu prevederile OMEC nr. 3946/2001 şi anexelor acestui ordin.


Baza materială se realizează prin includerea în programul anual de achiziţii a instituţiei a tuturor reperelor de care este nevoie în atingerea obiectivelor legale, absolut necesare, pentru prevenirea şi stingerea incendiilor precum şi a situaţiilor de urgenţă ce pot apărea în desfăşurarea activităţii specifice instituţiei.


8.3.2 Resurse umane


Resursele umane pentru ducerea la îndeplinire a sarcinilor legale privind apărarea împotriva incendiilor se va realiza în conformitate statelor de funcţii ale unităţii, actualizat în permanenţă funcţie de mişcarea de cadre, şi a tabelului din capitolul 9. Prin decizia conducătorului instituţiei se nominalizează persoanele care au responsabilităţi în acest domeniu.


8.3.3 Resurse financiare


Baza financiară se asigură prin includerea obligatorie în bugetul anual a fondurilor necesare, responsabilitatea acesteie acţiuni fiind în sarcina conducătorului instituţiei.

8.4 Modul de lucru



8.4.1 Planificarea operaţiunilor şi acţiunilor activităţii

	Etapa
	Operaţiunea

	Nr. crt
	Denumirea
	Nr. crt
	Denumirea

	1
	Intocmirea programului anual de acţiuni pentru situaţii de urgenţă
	1
	Intocmirea programului de activităţi

	
	
	2
	Identificarea necesităţii achiziţionării de echipamente specifice,  estimarea valorii şi modalităţi de obţinere

	
	
	3
	Identificarea necesităţii achiziţionării de servicii privind întreţinerea echipamentului din dotare

	
	
	4
	Elaborare unui calendar de activităţi

	
	
	5
	Definitivare şi analizarea  programului de activităţi

	
	
	6
	Aprobarea programului de activităţi

	2
	Elaborarea documentaţiei
	7
	Stabilirea necesităţii reactualizării deciziilor privind desfăşurarea activităţii la nivelul instituţiei

	
	
	8
	Stabilirea necesităţii revizuirii reglementărilor şi instrucţiunilor privind apărarea împotriva incendilor

	
	
	9
	Stabilirea programului de instruire periodică a lucrătorilor 

	
	
	10
	Stabirea tematicii lunare de instruire a lucrătorilor

	
	
	11
	Stabilirea bibliografiei privind temele ce se vor aborda în cadrul instruirii lucrătorilor

	
	
	12
	Revizuirea fişei obiectivului prin includerea tuturor modificărilor apărute pe parcursul unor perioade de timp.

	
	
	13
	Stabilirea programului privind exerciţiile de stingere şi evacuare ce se vor efectua la nivelul instituţiei pentru anul ce urmează.

	
	
	14
	Stabilirea necesităţii instruirii responsabilului privind activitatea de apărare împotriva incendiilor.

	3
	Derularea activităţii de prevenire şi stingere a incendiilor
	15
	Reactualizarea şi definitivarea organizării echipei de primă intervenţie la nivelui instituţiei.

	
	
	16
	Instruirea personalului care face parte din echipele de primă intervenţie la nivelul fiecărui obiectiv în parte.

	
	
	17
	Verificarea stării tehnice a echipamentului privind apărarea împotriva incendiilor.

	
	
	18
	Intocmirea de referate privind înlocuirea echipamentelor necorespunzătoare şi repararea sau verificarea tehnică a celor ale căror valabilitate a expirat.

	
	
	19
	Instruirea periodică a lucrătorilor conform graficului de instruire.

	
	
	20
	Efectuarea de exerciţii proprii de stingere şi evacuare, conform programării acestora. 

	
	
	21
	Verificarea permanentă a respectării de întreg personalul a regulamentelor şi instrucţiunilor elaborate de conducerea instituţiei.

	
	
	22
	Luarea de măsuri privind înlăturarea oricăror abateri de la regulile privind apărarea împotriva incendiilor şi a situaţiilor de urgenţă.


8.4.2 Derularea operaţiunilor şi acţiunilor activităţii

	Etapa
	Operaţiunea

	Nr. crt
	Denumirea
	Nr. crt
	Denumirea
	Activităţi desfăşurate

	1
	Intocmirea programului anual de acţiuni pentru situaţii de urgenţă
	1
	Intocmirea referatului de necesitate privind elaborarea deciziilor interne pentru activitatea de apărare împotriva incendiilor
	elaborarea şi întocmirea referatului de necesitate de către persoana cu sarcini în domeniul apărării împotriva incendiilor

	
	
	2
	Aprobarea referatului de necesitate
	aprobarea de către conducătorul instituţiei a referatului 

	
	
	3
	Elaborarea deciziilor interne pentru activitatea de apărare împotriva incendiilor
	Conducătorul instituţiei elaborează deciziile interne privind apărarea împotriva incendiilor: 

1. Decizia conducătorului instituţiei privind stabilirea modului de organizare şi a responsabilităţilor privind apărarea împotriva incendiilor;

2. Decizia conducătorului instituţiei privind lucrul cu foc deschis şi a fumatului;

3. Decizia conducătorului instituţiei privind instruirea personalului;

4. Decizia conducătorului instituţiei de numire a cadrului tehnic sau a personalului de specialitate cu atribuţii în domeniul apărării împotriva incendiilor;

	
	
	4
	Reglementări  şi instrucţiunilor privind apărarea împotriva incendilor
	Persoana cu sarcini în domeniul apărării împotriva incendiilor elaborează Regulamentele şi instrucţiunilor privind apărarea împotriva incendilor:

1. Instrucţiuni de apărare împotriva incendiilor şi atribuţii ale salariaţilor la locurile de muncă;
2. Măsuri speciale de apărare împotriva incendiilor pentru perioade caniculare sau secetoase;

3. Instrucţiuni specifice de prevenire a incendiilor ce trebuie respectate la pregătirea locului şi pe timpul executării lucrărilor cu foc deschis ;

4. Atribuţiunile  responsabilului

pe linie de prevenirea şi stingerea incendiilor;

5. Reglementări  privind asigurarea căilor de circulaţie, colectarea şi evacuarea deşeurilor şi ambalajelor combustibile, cât şi pentru sezonul rece sau canicule

6. Intocmirea Planului de evacuare pentru toate locurile din instituţie.

	
	
	5
	Aprobarea reglementărilor şi instrucţiunilor privind apărarea împotriva incendilor
	aprobarea de către conducătorul instituţiei a reglementărilor şi instrucţiunilor privind apărarea împotriva incendilor.

	
	
	6
	Fişa obiectivului
	persoana cu sarcini în domeniul apărării împotriva incendiilor elaborează Fişa obiectivului, cu precizări pentru toate locaţiile din cadrul instituţiei

	
	
	7
	Avizarea fişei obiectivului
	conducătorul instituţiei verifică şi avizează pentru conformitate fişa obiectivului

	
	
	8
	Intocmire program de instruire a lucrătorilor pe linie de prevenire şi stingere a incendiilor
	persoana cu sarcini în domeniul apărării împotriva incendiilor elaborează programul de instruire periodică a lucrătorilor

	
	
	9
	Intocmirea tematicii diferenţiate pe categorii de personal privind instruirea personalului
	persoana cu sarcini în domeniul apărării înpotriva incendiilor elaborează tematica diferenţiată pe categorii de personal privind instruirea periodică a personalului

	
	
	10
	Aprobarea programului de instruire şi a tematicii anuale de instruire periodică a salariaţilor instituţiei
	conducătorul instituţiei verifică şi avizează pentru conformitate programul de instruire şi tematica anuală de instruire periodică a salariaţilor instituţiei

	
	
	11
	Elaborare calendar propriu privind exerciţiile de stingere şi evacuare.
	persoana cu sarcini în domeniul apărării împotriva incendiilor elaborează calendarul propriu privind exerciţiile de stingere şi evacuare.

	
	
	12
	Aprobarea calendarului propriu exerciţiile de stingere şi evacuare.
	conducătorul instituţiei verifică şi aprobă calendarul propriu privind exerciţiile de stingere şi evacuare.

	
	
	13
	Elaborare documentaţie de specialitate privind apărarea împotriva incendiilor
	persoana cu sarcini în domeniul apărării împotriva incendiilor elaborează toate documentele specificate la paragraful 8.2., altele decât cele prezentate în acest tabel.

	
	
	14
	Afişare regulamente şi instrucţiuni privind protecţia împotriva incendiilor, a planurilor de evacuare 
	persoana cu sarcini în domeniul apărării împotriva incendiilor afişează documentele aprobate de conducătorul instituţiei privind apărarea împotriva incendiilor, a planurilor de evacuare


8.4.3 Valorificarea rezultatelor activităţii

· Îmbunătăţirea cunoaşterii legislaţiei din activitatea de apărare împotriva incendiilor, a situaţiilor de urgenţă şi de protecţie civilă.

· Cunoaşterea modului de derulare a paşilor privind activitaatea de apărare împotriva incendiilor.

· Conştientizarea lucrătorilor asupra necesităţii şi utilităţii respectării normelor de apărare împotriva incendilor

9.  Responsabilităţi şi răspunderi în derulareA activităţii

	Nr.

crt.
	Compartimentul

(postul)/ acţiunea

(operaţiunea)
	I
	II
	III
	IV
	V
	VI

	
	0
	1
	2
	3
	4
	5
	

	1
	cadru tehnic cu atribuţii în domeniul domeniul prevenirii şi stingerii incendiilor
	E
	
	
	
	
	

	2
	conducătorul unităţii
	
	A
	
	
	
	

	3
	cadru tehnic cu atribuţii în domeniul domeniul prevenirii şi stingerii incendiilor
	
	
	Ap.
	
	
	

	4
	contabilitate
	
	
	
	Ap.
	
	

	5
	administrativ
	
	
	
	
	Ap.
	

	6
	cadru tehnic cu atribuţii în domeniul domeniul prevenirii şi stingerii incendiilor
	
	
	
	
	
	Ah


10. Anexe, înregistrări, arhivări

ANEXA nr. 1

DECIZIA NR. ........../.........................
privind modul de organizare a activităţii de prevenire şi stingere a incendiilor la nivelul Şcolii gimnaziale „Gheorghe Banea” Măcin
................................................................, Directorul Şcolii „Gheorghe Banea” Măcin; 

Având învedere prevederile Legii nr. 307 din 2006 privind apărarea împotriva incendiilor;  secţiunea a 6-a, art. 19 – Obligaţiile administratorului, conducătorului instituţiei, utilizatorului şi salariaţilor;

Având învedere prevederile O.M.A.I. nr. 163 din 29.03.2007 – Norme generale de apărare împotriva incendiilor;

 Având învedere prevederile O.M.A.I. nr. 712/2005 modificat şi completat prin O.M.A.I. nr. 786/2005 - privind instruirea în domeniul situaţiilor de urgenţă;

Având învedere prevederile O.M.E.C nr. 3946/2001 privind Norme de prevenire şi stingere a incendiilor specifice unităţilor cu profil învăţământ  şi educaţie;

In temeiul Regulamentului de organizare şi funcţionare internă:

DECIDE:


Art.1 Cu data prezentei decizii se organizează la nivelul instituţiei, pe baza actelor normative menţionate, echipa de intervenţie pentru salvarea utilizatorilor, evecuarea bunurilor şi stingerea incendiilor.


Art.2 Echipa constituită din salariaţii instituţiei, se încadrează pe una tură cu 3 pompieri voluntari, după cum sunt nominalizaţi mai jos, desfăşurând următoarele activităţii:   

	Nr.

crt.
	Activităţi
	Tura 1şi 2
	Semnatura
	Obs.

	0
	1
	2
	3
	4

	1
	Şeful echipei –asigură conducerea operaţiunilor de prevenire şi stingere a incendiilor
	Paza tură 
	
	

	2
	Alarmarea personalului şi a clienţilor prin                                               sonerie sau prin voce 
	Femeia de serviciu 1 tură 
	
	

	3
	Anunţarea telefonică a incendiului la telefonul pentru situaţii de urgenţă 112 şi conducere 0728296 755           
	Paza tură
	
	

	4
	Întreruperea alimentării cu energie electrică şi gaze naturale  
	Paza tură
	
	

	5
	Mînuirea stingătoarelor portative din dotare si a hidrantior interiori
	Femeia de serviciu 2 tură
	
	

	6
	Asigurarea salvării persoanelor şi evacuării bunurilor materiale din sectoarele de activitate şi paza acestora
	Paza tură

Femeia de serviciu 1 tură Femeia de serviciu 2 tură
	
	


Art.3 Şeful echipei (şef tură) va fi înlocuit pe timpul absenţei sale din instituţie de către d-l ...................................................................... 

Art. 4 In schimbul de noapte, personalul de pază va asigura alarmarea, anunţarea telefonică a incendiului şi va interveni personal pentru limitarea efectelor incendiului cu echipamentele din dotare, până la sosirea echipelor de intervenţie.

Art.5 Componenţii echipei de intervenţie au următoarele îndatoriri principale:

a). la intrarea în serviciu şi pe timpul acestuia :

-  verificarea existenţei şi stării de întrebuinţare a mijloacelor de alarmare , anunţare şi stingere a incendiilor; 

-  asigurarea condiţiilor corespunzătoare de evacuare pe căile de circulaţie existente; 

-  existenţa şi calitatea marcajelor de interdicţie, avertizare şi orientare; 

-  respectarea de către clienţi şi salariaţi a normelor generale şi specifice de prevenire a incendiilor. 

b). la producerea unui incendiu : 

- alarmarea  personalului propriu; 

- anunţarea producerii  incendiului la pompierii militari şi conducerea societăţii; 

-  întreruperea alimentării cu energie electrică; 

-  verificarea evacuării tuturor salariaţiilor şi clienţilor;

-  executarea operaţiunilor de stingere cu mijloacele tehnice din dotare şi de evacuare a bunurilor periclitate de incendiu; 

-  acordarea de ajutor , în limita posibilităţilor raţionale , persoanelor a căror viaţă este pusă în pericol; 

Art.6 Salariaţii ce se încadrează în calitate de pompieri voluntari în echipa de intervenţie în caz de incendiu se subordonează şefului echipei sau înlocuitorului legal al acestuia şi au obligaţia îndeplinirii corespunzătoare a misiunilor primite.

Art.7 Prezenta decizie va fi adusă la cunoştinţă persoanelor interesate.

DIRECTOR,
ANEXA  Nr. 2

Model de instrucţiuni de apărăre împotriva incendiilor din unităţile cu profil învăţământ şi educaţie:

Aprobat CA,

INSTRUCŢIUNI
DE APĂRARE ÎMPOTRIVA INCENDIILOR

1) Prevederi specifice de prevenire şi stingere a incendiilor:



a) Clădire administrativă, birouri
Se interzice, amplasarea uşilor false, a draperiilor sau a oglinzilor, precum şi a obiectelor de orice natură, a covoarelor şi preşurilor pe căile de evacuare, deoarece pot deruta şi împiedica persoanele care se evacuează, în caz de incendiu;

Instalaţiile electrice de iluminat normal şi de siguranţă, precum şi cele de încălzire vor fi exploatate conform normelor tehnice de utilizare şi întreţinute în perfectă stare;

Este interzisă iluminarea cu flacără deschisă (lumânări, chibrituri, feştile) a locurilor care prezintă pericol de incendiu:

In clădirile administrative, lichidele combustibile pentru curăţenie vor fi păstrate în bidoane metalice ermetic închise şi etichetate, în locuri ferite de posibilitatea izbucnirii unui incendiu şi numai în cantitate de maximum 25 l;

Nu se admite depozitarea materialelor necesare curăţeniei pe culoare, în casele scărilor sau pe alte trasee de evacuare ale clădirii;

Pardoseala nu se va curaţa cu benzină sau neofalină, ci cu parchetin,  numai la lumina zilei, respectându-se următoarele reguli:

- scoaterea de sub tensiune a tuturor aparatelor electrice;

- stingerea tuturor corpurilor de iluminare electrice, a lămpilor şi felinarelor, precum şi a focului din sobe, maşini şi aparate de gătit;

- asigurarea ventilaţiei încăperilor respective, prin deschiderea ferestrelor;

- este interzis folosirea ustensilelor din material plastic sau a cârpelor din fibre sintetice care se pot încărca cu tensiune electrostatică şi produce scântei;

- se interzice fumatul;

- este interzisă folosirea parchetinului în amestec cu benzină, neofalină etc.

Este interzisă păstrarea în birouri a materialelor inflamabile şi a cârpelor de şters îmbibate cu ulei, lac, ceară de lustruit, etc.

Gunoaiele se vor arde în locuri special stabilite, fără pericol de incendiu, numai sub supraveghere, pe timp fără vânt. După terminarea operaţiei de ardere, cenuşa şi cărbunii vor fi stinşi cu apă şi acoperiţi cu pământ sau nisip, verificându-se cu mare atenţie stingerea completă a focului.

Materialele textile folosite la curăţenie, îmbibate cu substanţe combustibile şi inflamabile se vor colecta în cutii metalice prevăzute cu capace şi se vor evacua la sfârşitul zilei de lucru în locuri special stabilite, fără pericol de incendiu.


b)   Centrala termică:
Se interzice pornirea instalaţiilor dacă acestea nu sunt verificate şi autorizate de organele abilitate pentru efectuarea acestor lucrări;

Utilizarea furtunurilor defecte sau a celor care au depăşit gradul admisibil de uzură la racordarea traseelor de gaz este interzisă. De asemenea, se va evita amplasarea furtunurilor de legătură ale instalaţiilor de gaze, în apropierea surselor de căldură;

In jurul instalaţiilor de producere a energiei termice care foloseşte drept combustibil gazele naturale, pe o rază de minimum l m, nu se vor depozita lichide sau materiale combustibile;

Instalaţiile de sesizare automată a prezenţei gazelor în atmosferă şi cele de oprire a funcţionării arzătoarelor de gaz în cazul pierderilor de gaze trebuiesc să fie în perfectă stare de funcţionare .

c)   Magazii:
Materialele se vor depozita în funcţie de proprietăţi, grad de periculozitate, sensibilitate la căldură, fum sau umezeală, reacţia faţă de alte materiale, condiţii în care se pot aprinde, substanţele ce pot fi utilizate la stingerea eventualelor incendii,

Se interzice depozitarea materialelor inflamabile ale căror proprietăţi nu sunt cunoscute sau nu pot fi asimilate cu alte substanţe similare;

Instalaţiile electrice vor fî verificate periodic şi bine întreţinute de personal autorizat în acest scop;

Corpurile de iluminat din depozitele de materiale combustibile vor fi prevăzute cu globuri de protecţie, iar cele ce pot fi lovite, cu apărători (grătare).

2) Obligaţiile generale ale salariaţilor privind prevenirea şi stingerea incendiilor:
- să respecte regulile şi măsurile de prevenire şi stingere a incendiilor aduse la cunoştiinţă prin prezentele instrucţiuni de apărare împotriva incendiilor şi cu ocazia executării instructajelor periodice;

- să utilizeze, potrivit instrucţiunilor date, substanţele periculoase, instalaţiile, utilajele, maşinile, aparatura şi echipamentele de lucru;

- să nu efectueze manevre şi modificări nepermise la mijloacele tehnice de protecţie sau de intervenţie pentru stingerea incendiilor;

- să comunice imediat conducerii instituţiei, ori persoanelor împuternicite de acesta, orice situaţie care este îndreptăţit să o considere un pericol de incendiu, precum şi orice defecţiune sesizată la sistemele de protecţie sau de intervenţie pentru stingerea incendiilor;
- să coopereze cu salariaţii desemnaţi de inspectorul şcolar general, atât cât îi permit cunoştiintele şi sarcinile sale, în vederea realizării măsurilor de apărare împotriva incendiilor;
- să acorde ajutor, atât cât este raţional posibil, oricărui alt salariat aflat într-o stare de pericol.

3)Reguli şi măsuri de prevenire şi stingere a incendiilor pentru efectuarea operaţiilor de lucru cu foc deschis (sudură,  etc.)
- verificarea zonei de sudură să nu prezinte deschideri sau crăpături prin care să ducă la căderi de brocuri de sudură incandescente în spaţiile inferioare, care ar putea să producă incendii;
- curăţirea suprafeţei care se va suda în interior şi exterior, pentru eliminarea oricăror urme de substanţe inflamabile;

- acoperirea materiarelor combustibile, din imediata vecinătate, cu prelate rezistente la flacără;

- umezirea tubulaturii şi a pardoselii în zona în care se execută sudura, cât şi în apropiere, pe o rază de 2 m de la locul sudurii;

- asigurarea mijloacelor de primă intervenţie;

- izolarea la partea superioară şi inferioară faţă de locul pentru sudare;

- EMITEREA PERMISULUI DE LUCRU CU FOC DESCHIS.

4) Elemente care determină riscul de incendiu

· Surse de aprindere existente:
- surse de aprindere cu flacără;

- surse de aprindere de natură termică;

- surse de aprindere de natură electrică;

- surse de aprindere naturale;

- surse de aprindere indirecte.

· Condiţii (împrejurări) preliminare care pot determina şi/sau favoriza iniţierea, dezvoltarea şi/sau propagarea unui incendiu:
- instalaţii si echipamente electrice defecte ori improvizate;

- receptori electrici lăsaţi sub tensiune, nesupravegheaţi;

- sisteme şi mijloace de încălzire defecte, improvizate sau nesupravegheate;

- contactul materialelor combustibile cu cenuşa, jarul şi scânteile provenite de la sistemele de încălzire;

- filmatul în locuri cu pericol de incendiu;

- lucrări cu foc deschis, fără respectarea regulilor şi măsurilor specifice de prevenire şi stingere a incendiilor;

- trăsnet şi alte fenomene naturale;

- acţiune intenţionată ("arson");

         - alte împrejurări.

5) Pericole care pot apărea în cazul incendiilor  şi măsuri minimale de prim ajutor;
-  intoxicarea cu monoxid de carbon: personalul de intervenţie se va echipa cu mijloace de protecţie a căilor respiratorii (măşti contra fumului şi CO);
- electrocutări: pentru evitarea electrocutărilor pe timpul intervenţiei se va proceda, în prealabil, la întreruperea curentului electric;

-  arsuri: se va evita, pe timpul intervenţiilor, contactul cu suprafeţele incandescente sau fierbinţi.

Măsuri minimale de prim ajutor:

        - intoxicarea cu monoxid de carbon:


      
  - scoaterea intoxicatului la aer curat;
   
  -  se va face respiraţie artificială şi masaj cardiac extern;
         
  
  -  transportarea intoxicatului la spital.

        - în caz de electrocutare:
   
  - scoaterea victimei de sub tensiune;

   
  - asigurarea încălzirii accidentatului;

   
  - transportarea victimei la spital.

        - în caz de stop cardio-respirator 

               
  - se va face respiraţie artificială şi masaj cardiac extern;


   
  -   transportarea victimei la spital, 

                -   în caz de arsuri:
- arsuri de gradul I: reprezentate prin roşeaţă sau eritem, se va recurge la dezinfectarea regiunii respective cu alcool, dar nu se efectuează pansament.

- arsuri de gradul II: reprezentată prin roşeaţă, flictene (băşici),  se va aplica un pansament steril, după care victima va fi îndrumată către o unitate sanitară.

- arsuri de gradul III si IV: alături de roşeţi ale pielii, flictene (băşici), apar şi eroziuni ale straturilor de sub piele,  se va avea  în vedere  calmarea durerii accidentatului  cu antinevralgice; se va aplica asupra rănii un pansament steril, după care bolnavul va fi transportat de urgenţă la spital.

Întocmit,

RESPONSABIL P.S.I.

ANEXA Nr. 3


Model de decizie privind lucrul cu foc deschis şi fumatul în cadrul instituţiei

DECIZIA NR. ........... / din.....................

privind lucrul cu foc deschis şi fumatul în cadrul instituţiei

................................................................., Director al Şcolii gimnaziale „Gheorghe Banea” Măcin; 

Având în vedere prevederile Legii nr. 307 din 2006 privind apărarea împotriva incendiilor,  secţiunea a 6-a, art. 19 – Obligaţiile administratorului, conducătorului instituţiei, utilizatorului şi salariaţilor;

Având în vedere prevederile O.M.A.I. nr. 163 din 29.03.2007 – Norme generale de apărare împotriva incendiilor;

 Având în vedere prevederile O.M.A.I. nr. 712/2005 modificat şi completat prin O.M.A.I. nr. 786/2005 - privind instruirea în domeniul situaţiilor de urgenţă;

Având în vedere prevederile O.M.E.C nr. 3946/2001 privind Norme de prevenire şi stingere a incendiilor specifice unităţilor cu profil învăţământ  şi educaţie;

In temeiul Regulamentului de organizare şi funcţionare internă:

D E C I D E


Art. 1     În cadrul Şcolii gimnaziale „Gheorghe Banea” Măcin se interzice executarea lucrărilor cu foc deschis  sub orice formă şi în toate spaţiile aparţinătoare unităţii. 


Art. 2     În locurile în care se interzice executarea lucrărilor cu foc deschis, acestea se vor executa, dacă este cazul, numai pe baza „Permisului de lucru cu foc” eliberat de către persoana împuternicită.


Art. 3     Pentru emiterea „Permisului de lucru cu foc” împuterniceşte domnul Dumitru Vladimir, responsabil PSI din Şcoala gimnazială „Gheorghe Banea” Măcin


Art. 4     Pe teritoriul spaţiilor aparţinătoare Şcolii gimnaziale „Gheorghe Banea” Măcin se interzice cu desăvârşire „Fumatul”.


Art. 5   Se stabilesc următoarele locuri de fumat, care vor fi amenajate conform art.106  din OMAI 163/2007 , după cum urmează:


 a) 


 b)

             c)

            d)


Art. 6    De respectarea prevederilor prezentei decizii răspunde întreg personalul, iar controlul va fi executat de către cadrul tehnic pentru situaţii de urgenţă.

Art. 7     Prezenta decizie va fi adusă la cunoştinţa întregului personal de către cadrul tehnic pentru situaţii de urgenţă.

Art. 8     Persoanele nominalizate vor duce la îndeplinire prevederile prezentei decizii.

Director,

ANEXA Nr. 4

Model decizie privind instruirea personalului:

DECIZIA NR. ............./..............................
privind instruirea personalului angajat în cadrul instituţiei
......................................................................, Director la  Şcoala gimnazială „Gheorghe Banea” Măcin; 

Având în vedere prevederile Legii nr. 307 din 2006 privind apărarea împotriva incendiilor,  secţiunea a 6-a, art. 19 – Obligaţiile administratorului, conducătorului instituţiei, utilizatorului şi salariaţilor;
Având în vedere prevederile O.M.A.I. nr. 163 din 29.03.2007 – Norme generale de apărare împotriva incendiilor;
 Având în vedere prevederile O.M.A.I. nr. 712/2005 modificat şi completat prin O.M.A.I. nr. 786/2005 - privind instruirea în domeniul situaţiilor de urgenţă;

Având în vedere prevederile O.M.E.C nr. 3946/2001 privind Norme de prevenire şi stingere a incendiilor specifice unităţilor cu profil învăţământ  şi educaţie;

In temeiul Regulamentului de organizare şi funcţionare internă:

D E C I D E

        Art. 1. – Instruirea salariaţilor în domeniul situaţiilor de urgenţă este componentă a pregătirii profesionale şi are ca scop însuşirea cunoştinţelor şi formarea deprinderilor necesare în vederea prevenirii şi reducerii efectelor negative ale situaţiilor de urgenţă sau ale dezastrelor la locul de muncă şi în incinta instituţiei.

         Art. 2. – Instruirea salariaţilor în domeniul situaţiilor de urgenţă se face la angajare şi periodic şi se realizează prin următoarele categorii de instructaje :

 a) - instructajul introductiv general;

 b) - instructajul specific locului de muncă;

 c) - instructajul periodic;

 d) - instructajul special pentru lucrări periculoase;

 e) - instructajul la recalificarea profesională;

 f) - instructajul pentru personalul din afara instituţiei;
Art. 3.   Înregistrarea şi confirmarea instructajului

     1. – Instruirea în domeniul situaţiilor de urgenţă se certifică prin înscrisuri realizate, după caz, în fişa individuală de instructaj în domeniul situaţiilor de urgenţă sau în procesele-verbale de instruire.

     2. – Fisele individuale de instructaj se întocmesc pentru toate persoanele angajate, conform modelului prevăzut în anexa care face parte integrantă din prezentele dispozitii generale.

     3. – După efectuarea instructajelor este obligatorie completarea fişelor individuale de instructaj, înscrisul efectuându-se cu pastă sau cu cerneală.

     4. – După completare, fişa individuală de instructaj în domeniul situaţiilor de urgenţă se semnează de persoana instruită şi de către persoanele care au efectuat şi au verificat instructajul.

    5. – Prin semnătură persoana instruită demonstrează participarea la instructaj, iar persoana care a verificat instructajul confirmă, pe baza examinării persoanei instruite, că aceasta şi-a însuşit cunoştinţele.

     6. – Cadrul tehnic cu atribuţii în domeniul prevenirii şi stingerii incendiilor răspunde de păstrarea fişelor individuale de instructaj în domeniul situaţiilor de urgenţă pentru personalul din instituţiei.

Art. 4.   Organizarea activităţii de instruire

     1. – (Art.I-alin.16-OMAI 786/2005) Organizarea activităţii de instruire a personalului angajat în muncă se va face avându-se în vedere următoarele :

     a)-responsabilitatea conducătorului instituţiei privind informarea şi instruirea salariaţilor cu privire la actele normative, normele, regulile şi măsurile specifice instituţiei ori operatorului economic respectiv, care reglementează managementul situaţiilor de urgenţă, precum şi asupra sarcinilor ce le sunt stabilite potrivit prevederilor art. 19 lit.a), e), si f) din Ordonanţa Guvernului nr. 60/1997, cu modificări şi completări prin Legea nr. 212/1997, cu modificările şi completările ulterioare, şi ale art. 5 alin.(1) din Legea nr.481/2004, cu modificările şi completările ulterioare;

     b)-respectarea principiului responsabilităţii conducătorului instituţiei privind verificarea însuşirii de către salariaţi a obligaţiilor ce le revin în cazul producerii incendiilor, exploziilor şi situaţiilor de urgenţă;

     c)-asigurarea măsurilor tehnice şi organizatorice necesare pentru instruirea eficientă a salariaţilor în domeniul incendiilor, exploziilor şi situaţiilor de urgenţă.

Art. 5. Prevederile prezentei decizii vor fi aduse, în scris pe baza de semnatură, la cunoştinţa persoanelor nominalizate şi vor fi prelucrate cu tot personalul angajat în prima zi lucrătoare din luna MARTIE a anului în curs, de către responsabilul P.S.I.

Director,

ANEXA Nr. 5

Model decizie numire cadru tehnic cu atribuţii în domeniul Apărării împotriva incendiilor

DECIZIA NR. .............
privind numirea cadrului tehnic cu atribuţii

de prevenire şi stingere a incendiilor în cadrul instituţiei

...................................................... Director al Şcolii gimnaziale „Gheorghe Banea” Măcin; 

Având în vedere prevederile Legii nr. 307 din 2006 privind apărarea împotriva incendiilor,  secţiunea a 6-a, art. 19 – Obligaţiile administratorului, conducătorului instituţiei, utilizatorului şi salariaţilor;

Având în vedere prevederile O.M.A.I. nr. 163 din 29.03.2007 – Norme generale de apărare împotriva incendiilor;
 Având în vedere prevederile O.M.A.I. nr. 712/2005 modificat şi completat prin O.M.A.I. nr. 786/2005 - privind instruirea în domeniul situaţiilor de urgenţă;

Având în vedere prevederile O.M.E.C nr. 3946/2001 privind Norme de prevenire şi stingere a incendiilor specifice unităţilor cu profil învăţământ  şi educaţie;

In temeiul Regulamentului de organizare şi funcţionare internă:

D E C I D E

 Art. l: D-ul/d-na ......................................va îndeplini  funcţia de cadru tehnic cu atribuţii în domeniul prevenirii şi stingerii incendiilor, care va îndeplini prin cumul aceste atribuţiuni de aplicare, control şi supraveghere a măsurilor de apărare împotriva incendiilor, cu alte sarcini de serviciu.

 Art. 2 : Controlul respectării normelor, dispoziţiilor şi măsurilor de prevenire şi stingere a incendiilor, se va efectua cu respectarea O.M.A.I. nr. 163 din 29.03.2007;

       Art. 3 : Pe fiecare loc de muncă se vor afişa la loc vizibil:
· instrucţiunile de apărare împotriva incendiilor;

-    sarcinile ce revin salariaţilor pe linie de PSI;

-    planurile de evacuare în caz de incendiu ;

-    organizarea stingerii incendiilor.

       Art. 4 : Lucrările cu foc deschis şi fumatul se vor executa în conformitate cu prevederile cap. 4, secţiunea a 2-a din O.M.A.I. nr. 163/29.03.2007 Norme generale de apărare împotriva incendiilor şi Legea nr. 349/2000 privind prevenirea şi combaterea efectelor consumului produselor din tutun.
Art. 5 : Instruirea personalului în domeniul PSI se va face în conformitate cu prevederile O.M.A.I. nr. 712/2005 modificat şi completat prin O.M.A.I. nr. 786/2005, responsabilitatea aplicării acestei dispoziţii revenind în totalitate inspectorului şcolar general şi responsabilului cu activitatea de PSI 

Art. 6 : Dotarea cu mijloace de stingere în caz de incendiu se face în conformitate cu prevederile O.M.E.C nr. 3946/2001 privind Norme de prevenire şi stingere a incendiilor specifice unităţilor cu profil învăţământ  şi educaţie, anexele 12-14;.

Art. 7 : Cu ducerea la îndeplinire a prezentei Decizii se directorul instituţiei şi responsabilul cu activitatea de PSI .

Director,
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1. SCOPUL

1.1. Procedura este intocmita in scopul pentru a controla daca rezultatele prelucrarilor efectuate in interiorul sistemului informatic utilizat respecta conditiile prestabilite si iesirile furnizate de acestea sunt cele solicitate de institutie , indiferent de volumul de activitate .

1.2.Scopul sitemului informatic este folosit pentru obtinerea informatiilor necesare fundamentarii deciziilor si pentru informare.

2. DOMENIUL DE APLICARE 

Procedura se aplica in cadrul Şcolii Gimnaziale „Gheorghe Banea” Măcin la toate compartimentele care folosesc prelucrarea automata a datelor in functie de activitatile specifice.

3. Documente de referinţă (reglementări) aplicabile activităţii procedurate
3.1 Fisa postului 

3.2. Decizia nr.___/_______ de constituire a responsabilului privind activitatea sistemului informatic .

3.3. Ordinul ministrului finantelor publice nr. 3512/2008 privind registrele si formularele contabile 

3.4.Ordinul 1235/2003 republicat in 2007, pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor OUG 146/2002 privind formarea si utilizarea resurselor derulate prin trezoreria statului , aprobata cu modificari prin Legea 202/2003.

3.5.OMF 281/2004 privind aprobarea modelului si continutului formularului 100” Declararie privind obligatiile de plata la bugetul consolidat  „ cod 14.13.01.01/a , cu modificarile si completarile ulterioare.

4.  DEFINITII SI PRESCURTARI 

4.1. sistemul informatic = prelucrarea automata a datelor in sistem (intrarile) conform unor algoritmi prestabiliti , determinati de regulile de gestiune proprii fiecarei institutii si in conformitate cu reglementarile si legislatia in vigoare ;

4.2. intrari = totalitatea datelor supuse prelucrarilor ;

4.3. prelucrari = totalitatea operatiilor efectuate asupra datelor pentru obtinerea informatiilor care stau la baza deciziilor ;

4.4. iesiri = rezultatele prelucrarilor efectuate asupra datelor ;

4.5. hardware = totalitatea sistemelor de calcul folosite pentru prelucrarea si/sau evidenta datelor ;

4.6. software = totalitatea programelor folosite pentru prelucrarea si/sau evidenta datelor ;

4.7. colectii organizate de date = Baza de date – BD ; multimea datelor supuse prelucrarilor si/sau evidentei computerizate;

4.8. sistem de comunicatii = intranet , internet ,telecomunicatii etc.;

4.9. resurse umane = personal tehnic , utilizatori;

4.10 BD = baza de date ;

4.11 SI = sistem informatic.

5. PROCEDURA 

5.1. Generalitati  

-  imbunatatirea preciziei rezultatelor prelucrarilor, prin eliminarea erorilor umane care pot aparea intr-un sistem manual de prelucrare si prin procesarea uniforma a datelor, pe masura aparitiei acestora;

- cresterea vitezei de procesare, prin prelucrarea automata a datelor si eliminarea timpilor de prelucrare manuala a acestora, oferind utilizatorilor informatii solicitate, in momentul cand acestia au nevoie de ele;

- sporirea volumului de informatii oferite utilizatorilor  intr-un interval dat de timp , prin cresterea volumului de date prelucrat pe unitatea de timp determinata de prelucrarea automata a acestora; 

- posibilitatea aparitiei unor defecte hardware, erori software, virusarea programelor  care pot determina pierderea datelor, drept pentru care periodic se salveaza datele pe discheta sau CD 


Controalele organizatorice sunt metode si tehnici de organizare a activitatilor desfasurate de institutie, folosite pentru prevenirea pierderilor si/sau alterarilor de date determinate de frauda, neatentie si/sau neglijenta, in vederea asigurarii unui control intern eficient in sistemele de prelucrare a datelor utilizate de acestea .


In asigurarea controlului oricarui tip de sistem de prelucrare si evidenta a datelor  este definirea clara a functiilor, urmata de definirea si separarea locala a sarcinilor si responsabilitatilor (raspunderilor) angajatilor pentru fiecare functie, nici un angajat nu trebuie sa aiba sarcina si raspunderea completa pentru efectuarea unei activitati; operatia executata de o persoana trebuie verificata de o alta persoana, care indeplineste o alta sarcina, vizavi de activitatea respectiva .

5.2. Continutul sitemului informatic 

5.2.1. Sisteme de procesare pe loturi  se caracterizeaza prin faptul ca datele de intrare sunt adunate si procesate periodic, in grupuri individuale; introducerea datelor in sistem (de la tastatura calculatorului) se face intr-un compartiment specializat in culegerea de date. 

5.2.2. Sisteme on-line permit accesul direct al utilizatorilor la date , pentru actualizarea sau consultarea lor din locatii diferite aflate la distanta de sistemul de calcul in care sunt stocate .
5.2.3. Sisteme tip baza de date  in care sunt stocate  (memorate , inregistrate ) o singura data , intr-o baza de date comuna tuturor sectiunilor aplicatiei (un singur fisier) , stocat pe un suport de memorie externa (unitate de disc magnetic) , cu acces direct.
5.2.4. Sisteme de prelucrare distribuita a datelor, formate, de regula , dintr-o multime de sisteme de calcul de putere mai mica, plasate in diferite departamente, care permit utilizatorilor sa prelucreze datele la locul producerii  lor, in vederea obtinerii de informatii specifice departamentului respectiv .
5.3. Utilizarea de software (programe)

5.3.1. Software de sistem, pachete de programe utilitare care controleaza si coordoneaza componentele hardware ale sistemului si ofera suport pentru celelalte categorii de software ; sunt scrise de specialisti in domeniu, cel mai utilizat este sistemul de operare Microsoft Windows.

5.3.2. Software pentru dezvoltare de aplicatii, pachete de programe folosite in dezvoltarea de aplicatii specializate pentru informatizarea diferitelor tipuri de  activitati ; exemplu : Sisteme de Gestiune a Bazelor de date – SGBD ( Access, FoxPro etc.) folosite pentru informatizarea activitatilor economice ; sunt scrise de specialisti in domeniu – informaticieni.

5.3.3. Independent de activitatea de baza a unui organism economic, este scris de specialisti in software de aplicatie si este disponibil pe piata , exemplu : aplicatie de contabilitate, salarii (CIEL), procesor de text (MicrosoftWord) , procesor de tabele (MicrosoftExcel)grupate pe domenii de activitate .

6. RESPONSABILITATI :

6.1. Responsabilul departamentului de informatica are sarcinile de a coordona activitatea departamentului de informatica si de a autoriza tranzactiile pentru prelucrarea automata a datelor. Pentru protectia datelor de salarizare, evidenta de personal si cele contabile-financiare impotriva pierderilor voite sau accidentale, accesul in sistemul automat de evidenta si prelucrare a acestor date sa fie controlat prin parola si nivel de acces.

Notă: Parolele de acces vor fi înmânate conducătorului unităţii şi şefului de compartiment SIGILATE, se vor desigila doar cu proces verbal.

6.2. Grupul de exploatare (operatorii ) are urmatoarele sarcini:

- folosirea aplicatiei software, in conformitate cu instructiunile scrise de programatori;

- sesizarea si corectarea erorilor semnalate in timpul rularii programului.

- pentru a evita pierderea , distrugerea datelor se salveaza toate fisierele si programele pe dichete sau CD-uri (cel puţin anual) la fiecare compartiment.

Actuala procedura va fi revizuita in cazul in care apar modificari organizatorice sau alte reglementari cu caracter general sau intern pe baza carora se fac obiectul acestei proceduri.

Se va întocmi de fiecare compartiment (contabilitate, secretariat, administrativ, informatic) listă cu programele utilizate ŞI CU URMĂTOARELE DATE:

· DENUMIRE PROGRAM

· FURNIZOR

· DATE DE INDENTIFICARE/REPREZENTAT

· Alte date necesare utilizării (Contract, regulamente......)
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