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

Elemente privind Numele si . «
s . Functia Data Semnatura
responsabilii/operatiunea |prenumele
1 2 3 4 5
Viezure responsabil
1.1. |[Elaborat . . 16 .10.2015
Luminita comisie
1.2. |Verificat Durbdcea director adjunct [19 .10.2015
Rodica
1.3. |Aprobat Cojocaru Petre | director 19.10.2015

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

Data de la care se
Editia sau, dupa caz, Componenta . . . . |aplica prevederile
reszia in cadrr:JI editiei reviz':ité Modalitatea reviziei eZi’;iei':au reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. |Editia X

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii operationale

e w e Destinatar . e w e <
Scopul difuzarii Calitatea Data difuzarii Semnatura
document
1 2 3 4 5
3.1. |aprobare Cojocaru Petre director
3.2. \verificare Durbacea Rodica |director adjunct
3.3. |/monitorizare purca responsabil
e Adriana C.E.A.C.
. . - responsabil
3.4. |aplicare Viezure Luminita p .
comisie
. " . membru
3.5. |aplicare Stefanescu Doina .
comisie
. Malacu membru
3.6. |aplicare . .
Nicoleta comisie
3.7. |arhivare Merfu Camelia secretar
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4. Scopul procedurii operationale
4.1. Promovarea, in cadrul unitatii de invatamant, a principiilor scolii incluzive.

4.2 .Stabileste modul de realizare a activitatilor Comisiei pentru prevenira si combaterea discriminarii
si promovarea interculturalitatii;

4.3. Reglementeaza redactarea documentatiei adecvate derularii activitatii;
4.4. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
5.1.Prezenta procedura se adreseaza RCM si este aplicabild in Scoala Gimnaziala “Sf. Nicolae”, din
Tg. Jiu.
5.2. Aplicabilitatea procedurii este permisa din momentul aprobarii ei de catre conducerea scolii si
inregistrarea ei in Manualul de proceduri.
5.3.Principalele activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea proceduralg;
a.Aceasta activitate depinde de activitatea compartimentelor:
Secretariat;
Conducere
b.De aceasta activitate depind in cadrul activitatii efectuate urmatoarele departamente/
compartimente :
Departamentul Curriculum si controlul asigurarii calitatii;
Compartimentele furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurale;
compartimentele implicate Tn activitatea procedurala.
c.Aceasta activitate depinde de furnizarea datelor de la urmatoarele compartimente:
Secretariat;
Conducere;
Consiliul de administratie al Scoala Gimnaziala “Sf. Nicolae”
De aceasta activitate beneficiaza in cadrul activitatilor efectuate urmatoarele compartimente:
Compartimentul Curriculum si controlul asigurarii calitatii;

5.4. De indeplinirea prezentei proceduri raspunde responsabilul comisiilor care va realiza raportarile
semestriale catre Consiliul de administratie.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

1.Legea invatamantului nr. 1 / 2011, cu completarile si modificarile ulterioare;
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2.Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor preuniversitare 5115/15.12.2014;
3.0.M.E.C.T. 1540/19.07.2007 privind interzicerea segregarii scolare, cu Anexele 1, 2 si 3
4.Notificarea nr. 28 463/03.03.2010 privind prevenirea si eliminarea segregarii prescolarilor si elevilor
rromi in sistemul scolar, unele masuri de mentinere a studiului in limbile minoritatilor/

a studierii orelor de limbi materne in sistemul educational din Romania;
5.0.M.E.C.T. 1529/18.07.2007 privind dezvoltarea problematicii diversitatii in curriculumul national;
6. 0.M.E.C.T.S. 5671/10.09.2012 privind studiul in limba materna si al limbii si literaturii materne, al
limbii si literaturii romane, studiul istoriei si traditiilor minoritatilor nationale si al educatiei muzicale in
limba materna;
7.0.M.C.T.S. 5248/2011 privin programul “A doua sansa”
8.0rdonanta de Guvern nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, cu modificarile si completarile ulterioare;

9.Regulamentul de Organizare si Functionare a Scoala Gimnaziala “Sf. Nicolae”
10.Decizia directorului nr. 430 / din 7. 9. 2015, de numire a responsabilului/membrilor Comisiei pentru
prevenirea si combaterea discriminarii si promovarea interculturalitatii.

Alte documente si reglementari:

e Ordinul nr. 400/2015 din 12 iunie 2015 al Secretariatul General al Guvernului pentru pentru
aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

ch:'. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1. |Procedura operationala Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual
2. |Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobata si difuzata

3. |Comisie de lucru cu caracter |Forma de organizare a activititii intr-o unitate scolara, se numesc,
permanent functioneaza si au atributii fixate prin R.O.F.U.I.P, legi, ordonante
de urgenta, hotarari de guvern, ordine emise de ministri sau
decizii ale inspectoratului scolar.

4. |Responsabil comisie metodica |Responsabilitate desemnata de directorul unitatii scolare,
conform prevederilor R.O.F.U.I.P, art. 22, alin. 4, lit. k, atributiile
acestora fiind precizate in art. 58 si cele stabilite de consiliul de
administratie
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Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobata si difuzata

7.2. Abrevieri ale termenilor

ch:'. Abrevierea Termenul abreviat
P.O. Procedura operationala
2. [E Elaborare
3. RC responsabil comisie
4. |CPCD comisie pentru prevenire si combaterea discriminarii
5. |[CA Consiliul de Administratie
6. |[IS] Inspectoratul Scolar Judetean
7. |MECS Ministerul Educatiei si Cercetarii Stiintifice
8. |C.R.U. compartiment resurse umane
9. |V Verificare
10. A Aprobare
11. Ap. Aplicare
12. |Ah. Arhivare
8. Descrierea procedurii operationale

8.

1. Generalitati

Politica educationala a Ministerului Educatiei si Cercetarii Stiintifice si implicit a Inspectoratului
Scolar llifov este aceea de asigurare a echitatii in educatie, in ceea ce priveste accesul egal la toate
formele de invatamant, calitatea educatiei pentru toti copiii, indiferent de nationalitate, etnie, limb3,
religie, handicap, categorie sociald, etc., formarea elevilor pentru o societate caracterizata prin
diversitate culturala.

Comisia pentru prevenirea si combaterea discriminarii si promovarea interculturalitatii are
drept scop promovarea, in cadrul unitatii de invatamant, a principiilor scolii incluzive. Scoala incluziva
este o scoald prietenoasa si democratica, care valorifica diversitatea culturald, o scoala in care toti
copiii sunt respectati si integrati fara discriminare si excludere generate de originea etnica,
nationalitate, deficiente fizice sau mentale, origine culturald sau socio-economica, religie, limba
materna, convingeri, sex, varsta, infectia HIV, apartenenta la o categorie dezavantajata sau orice
criteriu sanctionat de legislatia pentru prevenirea si combaterea discriminadrii din Romania.
Prevenirea si eliminarea fenomenului de segregare scolard, care reprezinta o forma grava de
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discriminare, constituie o conditie imperativa pentru implementarea principiilor scolii inclusive.

Comisia pentru prevenirea si combaterea discriminarii si promovarea interculturalitatii are ca
responsibilitate prevenirea si medierea conflictelor aparute ca urmare a aplicarii masurilor ce vizeaza
respectarea principiilor scolii incluzive, precum si monitorizarea si evaluarea actiunilor intreprinse
pentru prevenirea si combaterea discriminarii si promovarea interculturalitatii.

8.2.Documentele utilizate:

8.2.1 Adrese de comunicare intre unitatile de invatamant din judet , CCD si Consiliul Local;
8.2.2.0rice documente care fac obiectul acestei proceduri:

Analiza de nevoi

Plan operational

Grafice semestriale de activitati

Procese verbale si alte dovezi ale activitatilor desfasurate

Proiecte

Rapoarte semestriale

8.2.3. Circuitul documentelor

Durata de pastrare a inregistrarilor - este de cinci ani.
Arhivarea inregistrarilor

- pe durata de pastrare stabilita se face in arhiva scolii;

- regasirea documentelor pe durata arhivarii se realizeaza prin identificare pe baza de opis.
Descrierea activitatilor si responsabilitatilor

Activitati / | Raspunde Mod de desfisurare / Termene Riscuri

Etape semnificative

Organizarea Director Directorul  propune componenta CM | Depasirea

CPCD C.P. conform, R.O.F.U.L.P, C.P. aproba | termenului
componenta acestora

Numirea Director Memobrii CPCD constituite propun

responsabililor | C.P., C.R.U. responsabilul CPCD, dintre membrii de drept | Documentatia

CPCD sau alesi ai CPCD; neintocmita la

Compartimentul  Secretariat  elaboreaza | timp.
deciziile de constituire a CPCD, de numire a
responsabililor CPCD,

Directorul emite decizia privind componenta
nominala a CPCD;

Tnstiintarea C.R.U Compartimentul  Secretariat aduce la | Depasirea
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responsabililor cunostinta responsabililor decizia de numire termenului
CPCD legal de
instiintare
Organizarea Responsabil Responsabilul fiecarui compartiment- CPCD
activitatii CPCD | CPCD elaboreaza procedurile de lucru ale CPCD,
Membrii CPCD | anexe tip ale documentelor ce trebuie | Nerespectarea
Cadre cuprinse in dosar, planul managerial si planul | termenului
didactice de activitati al CPCD si le prezinta spre
Contabil sef aprobare directorului unitatii in termen de 15
Secretar sef zile de la data inceperii semestrului.
Bibliotecar Procedurile operationale ale CPCD vor fi

elaborate de responsabilul compartimentului-
CPCD, verificate de un membru al CEAC si
aprobate de CA

Anexa cu documentele ce trebuie depuse la
dosar de fiecare membru al CPCD trebuie
fnaintata sub semnatura fiecarui membru
Documentele depuse de fiecare membru al
CPCD la dosar va purta avizul responsabilului
CPCD

CPCD desfasoara activitati lunare. Se vor
realiza  activitati de  orientate spre
mbunatatirea activitatii metodice  si
instructiv-educative, conform standardelor
SCM (cf. OMFP 946/2005) si a standardelor
ARACIP (cf. Legii 87/2006, cf. HG 21/2007 si
HG 1534/2008);

Documentele din anexa vor fi prezentate spre
aprobare directorului unitatii scolare 1in
termen de 30 de zile de la data luarii la
cunostinta de continutul prezentei PO

Eliminarea inregistrarilor - are loc dupa expirarea duratei de arhivare.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1.Resurse materiale

Resurse alocate prin finantarea de baza, complementard si suplimentara, pe baza de referat de

necesitate.
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8.3.2. Resurse umane
Directorii unitatii;
Cadrele didactice (consilierul educativ, dirigintii, prof. pentru invatamantul );
8.3.3.Resurse informationale
Baze de date privind legislatia aplicabila
Informatiile care fac obiectul cercetarilor;
Note, rapoarte si alte documente.

8.4.1. Valorificarea rezultatelor activitatii

Analiza procedurii se face prin raportul de autoevaluare anual al cadrului didactic. C.A. propune
masuri de imbunatatire, pe care cadrul didactic le va indeplini.

Raportul se inregistreaza la secretariat pana in data de 10 august a fiecarui an, devine anexa a
fisei de autoevaluare a cadrului didactic si se supune aprobarii Consiliului de administratie

Analiza procedurii.

Actuala procedura va fi revizuita in cazul in care apar modificarile reglementarilor legale cu
caracter general si intern pe baza carora se desfdsoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul
acestei proceduri.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

NF. Compartime.ntul

ort. (postul)/actiunea I ] ]| v Vv Vi
(operatiunea)

13. [0 1 2 3 4 5 6

1. |Responsabil comisie E

2. |Director adjunct V

3. |Director A

4. |Membrii comisiei Ap.

5. |Cadrele didactice Ap.

6. |Secretar-sef Ah.

10. Anexe, inregistrari, arhivari

Cod formular Denumire formular Nr. Locul Durata
pag. | arhivarii | pastrarii

FO1- PO.1.4.3 09 Lista documente dosar CPCD 1 RCPCD 5ani

FO2- PO. 1.4.3 09 Lista documente dosar comisii cu caracter | 1 RCPCD 5 ani
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permanent si temporar ‘ ‘

10. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 1
' sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
5 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1
’ operationale
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, |1
) revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4, Scopul procedurii operationale 2
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2
6 Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii
) procedurate
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala |4
8. Descrierea procedurii operationale 4-6
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 7
10. Anexe, inregistrari, arhivari 8
11. Cuprins 8




