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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul procedurii este stabilirea unei metodologii unitare privind repartizarea cadrelor didactice pentru
functia de diriginte.

De asemenea, prin prezenta procedurd se urmareste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect In activitatea
procedurata.

2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii
Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitti.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.

4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei

- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Prezenta proceduréd se refera la repartizarea cadrelor didactice pentru functia de diriginte.
2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfisurate de
entitatea publica:

Activitatea este relevantd ca importanta, fiind proceduratd distinct in cadrul institutiei.

3. Listarea principalelor activitdti de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceastd activitate il are in cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor proceselor.

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

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
CEAC
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Ordinul nr. 5132/2009 pentru aprobarea Prevederilor metodologice privind organizarea si desfisurarea
activitatilor specifice functiei de diriginte, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 680 din 09/10/2009

- Ordinul nr. 5726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitdtilor de
invatamént preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare

- Legea nr. 198/2023 a Invatdméantului preuniversitar, cu modificirile si completarile ulterioare

3 Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

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

- OME nr. 3945/ 2024 privind aprobarea Procedurii de distributie aleatorie a anteprescolarilor/ prescolarilor/
elevilor in formatiunile de studiu

4 Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice:
- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Termenul
Crt.
1 Procedura operationald (procedura

de lucru)

2. Procedura documentata

Procedurd operationald (procedura
de lucru)

4. Document

5. Aprobare

6. Verificare

7. Editie procedura

8. Revizie procedura

9. Entitate publica

10. Departament

Conducétorul departamentului

ell (compartimentului)

2, Abrevieri ale termenilor:

(l:_lt Abrevierea
1. PO,
2, E
3.V
4, A

Definitii si abrevieri

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfisoard la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fird aplicabilitate la nivelul
Intregii entitati publice

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport de
hértie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfisoard la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeazad un fapt, se conferd
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
mairturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritdtii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnatd (verificator), a faptului cd sunt satisficute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cdnd deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cdnd modificirile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv addugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implici de regula sub 50%
din continutul procedurii;.

Autoritate publicd, institutie publicd, companie/societate nationald, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridicad, care utilizeazd /administreazi fonduri
publice si/sau patrimoniu public

Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment

Termenul abreviat

Procedura operationala
Elahorare
Verificare

Aprobare
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Profesorul diriginte realizeaza anual planificarea activitatilor conform proiectului de dezvoltare institutionals si
nevoilor educationale ale colectivului de elevi pe care il coordoneaza. Planificarea se avizeazi de catre directorul
unitatii de invatdmant.

Profesorul diriginte desfdsoarad activitdti de suport educational, consiliere si orientare profesionald pentru
elevii clasei.

Profesorul diriginte are urmétoarele atributii:
1. organizeaza si coordoneaza:

a) activitatea colectivului de elevi;

b) activitatea consiliului clasei;

c) intalniri la care sunt convocati toti parintii sau reprezentantii legali la Inceputul si la sfarsitul anului scolar si
ori de cate ori este cazul;

d) actiuni de orientare scolara si profesionalad pentru elevii clasei;

e) activitdti educative si de consiliere;

f) activitati extracurriculare si extrascolare in unitatea de Invatdmant si In afara acesteia, inclusiv activitétile
realizate prin intermediul tehnologiei si al internetului;

2. monitorizeaza:

a) situatia la Invatatura a elevilor;

b) frecventa la ore a elevilor;

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

d) comportamentul elevilor In timpul activitatilor scolare, extrascolare si extracurriculare;

e) participarea elevilor la programe sau proiecte si implicarea acestora In activitati de voluntariat;

3. colaboreazd cu:

a) profesorii clasei si coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare pentru
informarea privind activitatea elevilor, pentru solutionarea unor situatii specifice activititilor scolare si pentru
toate aspectele care vizeazd procesul instructiv-educativ, care ii implica pe elevi;

b) cabinetele de asistenta psihopedagogica, in activitati de consiliere si orientare a elevilor clasei;

c) directorul unitatii de Invatdmant, pentru organizarea unor activititi ale colectivului de elevi, pentru initierea
unor proiecte educationale cu elevii, pentru rezolvarea unor probleme administrative referitoare la intretinerea si
dotarea sélil de clasd, inclusiv in scopul pastrarii bazei materiale, pentru solutionarea unor probleme sau situatii
deosebite, aparute in legdtura cu colectivul de elevi;

d) asociatia si comitetul de péarinti, parintii sau reprezentantii legali pentru toate aspectele care vizeaza
activitatea elevilor gi evenimentele importante la care acestia participa si cu alti parteneri implicati in activitatea
educativa scolara si extrascolara;

e) alti parteneri implicati in activitatea educativa scolard si extrascolari;

f) compartimentul secretariat, pentru intocmirea documentelor scolare si a actelor de studii ale elevilor clasei;

g) persoana desemnatd pentru gestionarea SIIIR, in vederea completarii si actualizirii datelor referitoare la
elevi;

4. informeaza;

a) elevii si parintil sau reprezentantii legali despre prevederile regulamentului de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant;

b) elevii si parintii sau reprezentantii legali cu privire la reglementérile referitoare la evaludri si examene si cu
privire la alte documente care reglementeaza activitatea si parcursul scolar al elevilor;

¢) périntii sau reprezentantii legali despre situatia scolard, comportamentul elevilor, frecventa acestora la ore;
informarea se realizeaza In cadrul Intalnirilor cu périntii sau reprezentantii legali, precum si in scris, ori de cate
ori este nevoie;

d) péarintii sau reprezentantii legali, in cazul in care elevul inregistreazi absente nemotivate; informarea se
face in scris; numarul acestora se stabileste prin regulamentul de organizare si functionare a fiecdrei unitati de
invatdmant;

e) pdrintii sau reprezentantii legali, in scris, referitor la sanctiondrile disciplinare, neincheierea situatiei
scolare, situatiile de corigenta sau repetentie;

5. Indeplineste alte atributii stabilite de cdtre conducerea unitatii de invatdmaAnt, in conformitate cu legislatia in
vigoare sau fisa postului.

Profesorul diriginte mai are si urmatoarele atributii:

a) completeaza catalogul clasei cu datele de identificare scolard ale elevilor (nume, initiala tatalui, prenume,
numar matricol);

b) motiveazd absentele elevilor, in conformitate cu prevederile prezentului regulament si ale regulamentului de
organizare si functionare a unitatii de invatdmant;

c) propune, in cadrul consiliului clasei si in consiliul profesoral, nota la purtare a fiecirui elev, in conformitate
cu reglementdrile prezentului regulament;
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d) aduce la cunostinta consiliului profesoral, pentru aprobare, sanctiunile elevilor propuse de citre consiliul
clasel, precum si propunerea de ridicare a sanctiunilor privind scaderea notei la purtare;

e) pune in aplicare sanctiunile elevilor decise de consiliul profesoral in conformitate cu prezentul regulament si
statutul elevului;

f) incheie situatia scolara a fiecérui elev la sfarsitul anului scolar si o consemneaza in catalog si in carnetul de
elev;

g) realizeaza ierarhizarea elevilor la sfarsit de an scolar pe baza rezultatelor acestora;

h) propune consiliului de administratie acordarea de burse pentru elevi, in conformitate cu legislatia in
vigoare;

1) completeaza documentele specifice colectivului de elevi si monitorizeazd completarea portofoliului
educational al elevilor;

Jj) Intocmeste calendarul activitatilor educative extrascolare ale clasei.

Dirigintele desfasoara activitati de suport educational, consiliere si orientare profesionald pentru elevii clasei
pe care o coordoneaza.

Dirigintele desfasoara si activititi educative extragcolare, activitati pe care le stabileste dupd consultarea
elevilor gi in concordanta cu specificul varstei si nevoilor identificate pentru colectivul respectiv de elevi.

Pentru a se asigura o comunicare constantd, prompta si eficienta cu parintii, dirigintele realizeaza activitati de
suport educational si consiliere pentru parinti.

Planificarea activitdtilor dirigintelui se realizeaza de citre acesta semestrial si anual si se avizeazd de catre
directorul adjunct sau directorul unitatii de Invatdmant.

Planificarea activitatilor extragcolare va contine minimum o activitate pe lund, activitate care va fi consemnati
in condica de prezentd a cadrelor didactice.

Planificarea activitdtilor dirigintelui va contine o ord pe siptdmana in care dirigintele va fi la dispozitia
périntiler pentru desfasurarea activitdtilor de suport educational si consiliere pentru parinti, iar ora respectiva se
consemneazd in condica de prezenta a cadrelor didactice. Intervalul orar in care se desfisoara aceste activitati va
fi aprobat de directorul unitédtii de invatdmaént si va fi anuntat péarintilor, elevilor si cadrelor didactice. in cadrul
acestel ore, se desfdgoara sedintele semestriale/ocazionale cu pdrintii, precum si intalniri individuale ale
dirigintelui cu pdrintii. La aceste intalniri, la solicitarea parintelui si/sau a dirigintelui, poate participa si elevul.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinti,
precum si anexele dacéd este cazul.

2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare
a activitatii procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de cétre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeazd activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimantd
- Copiator
- Consumabile (cerneald/toner)
- Hartie xerox
- Dosare
- Conexiune internet

3.2. Resurse umane:

- Responsabilul si membrii Comisiei de Monitorizare
- Responsabilul si membrii comisiei CEAC
- Conducétorii de compartimente/comisii si salariatii entititii, in scopul aplicérii procedurii
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3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului unitétii scolare pentru anul in curs.

4. Modul de lucru:

4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de cédtre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

4.2, Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Profesorul diriginte coordoneaza activitatea clasei din Invatdméantul gimnazial, liceal, profesional si postliceal.

Un cadru didactic poate Indeplini atributiile de profesor diriginte la o singura formatiune de studiu.

Profesorii diriginti sunt numiti, anual, de catre directorul unitasii de invatamant, in baza hotdrarii consiliului de
administratie, prin aplicarea prevederilor prezentei proceduri.

La numirea profesorilor diriginti se are in vedere, in méasura posibilitatilor, principiul continuitétii, astfel incat
clasa sa aibd acelasi diriginte pe parcursul unui nivel de invatamant.

De regula, poate fi numit profesor diriginte un cadru didactic titular sau suplinitor care are cel putin o
jumatate din norma didactica in unitatea de invatdmént si care preda la clasa respectiva.

Functia de diriginte devine obligatorie pentru personalul didactic investit de director cu aceastd
responsabilitate.

Activitatile specifice functiei de diriginte sunt prevazute intr-o anexd la fisa postului cadrului didactic de
predare si de instruire practicd investit cu aceastd responsabilitate.

Pentru activitatile educative, dirigintele se afld in subordinea directd a directorului sau a directorului adjunct
care raspunde de activitatea educativa scolara si extrascolara din unitatea de invatamant.

Cadrele didactice care doresc sa indeplineascd functia de diriginte in anul scolar 2024- 2025 vor depune o cerere
in scris, in acest sens, la secretariatul unitatii de invataméant, pana la data de 27.08.2024, ora 14.00.

Numirea profesorilor diriginti se realizeaza astfel:

a) pentru clasele a X-a, a XI-a gi a XII-a ( sau a XIII-a), sunt numiti, respectind principiul continuitétii, profesorii
diriginti pentru fiecare clasa, astfel incét fiecare clasi sa aiba acelasi diriginte, din clasa a IX-a pana la finalizarea
ciclului liceal;

b) pentru clasele a IX-a, distribuirea dirigintilor se realizeaza aleatoriu, prin tragere la sorti, dintre profesorii care
pot si doresc sa Indeplineasca functia de diriginte, respecténdu-se Insa specificul clasei- al specializirii/ calificarii,
al planului- cadru aplicabil si al incadrérii profesorului diriginte la clasa pe care o coordoneazi. Astfelin anul
scolar 2024- 2025, pentru clasa de matematica- informatica, dirigintele poate fi ales dintre cadrele didactice care
predau matematicd sau informaticd, la clasa de stiinte ale naturii- dintre profesorii de chimie, fizicd sau
matematicd, la clasa de stiinte sociale- dintre profesorii de geografie sau limba francez&/englez3, stiinte socio-
umane; la clasa de mecanica- dintre profesorii de matematicd, fizicd, DSP Mecanicd; la clasa de industrie
alimentard- dintre cei de matematicd, limba francezé/engleza; la clasele de invitamant profesional- dintre cadrele
didactice de specialitate- DSP/PTP Mecanicd auto/ Alimentatie publicd si turism, limba franceza, matematica,
fizica sau stiinte socio- umane. PRIORITATE LA TRAGEREA LA SORTI AU CADRELE DIDACTICE TITULARE ALE
UNITATII DE INVATAMANT, IAR DUPA ATRIBUIREA CLASELOR ACESTORA, LA TRAGEREA LA SORTI
PARTICIPA SI CELELALTE CADRE DIDACTICE CARE POT INDEPLINI FUNCTIA DE DIRIGINTE.

Pentru repartizarea propriu- zisa a profesorilor diriginti la clasele de inceput de ciclu liceal, prin tragere la
sorti, se va constitui o comisie in acest scop, alcatuita din: directorul unitdtii de Invatamant, 2 cadre didactice
titulare, care nu fac parte dintre cadrele didactice ce urmeaza a fi repartizate aleatoriu, si un secretar, la care se
adauga, in calitate de observatori, reprezentantii organizatiilor sindicale de la nivelul unitatii de invitamant, prof.
Chiriac Cristian si prof. Rusu Mihai.

Comisia se va Intruni in sedinta de repartizare aleatorie In termen de cel mult 3 zile lucritoare de la data
comunicarii deciziei de constituire, iar rezultatele repartizarii aleatorii vor fi inaintate CA al unitatii de
invatdmant, spre validare, panéa la data de 30.08.2024.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de cdtre toate compartimentele din Institutie prin elaborarea tuturor
documentelor SCIM in conformitate cu prevederile prezentei proceduri.
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Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii

Cordonatorul (responsabilul/presedintele) CEAC
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri
- Monitorizeaza activitatea CEAC

Membrii CEAC

- Elaboreazéa, monitorizeaza aplicarea si revizuirea periodica a procedurii
- Implementeaza si mentin procedura
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Formular de evidenta a modificarilor

NT Numarul Data Avizul
© editiei / editiei/ Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Editial 30.09.2019 X X

Modificari legislative conform
Ordinului nr. 4183/2022 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru
de organizare si functionare a
unitatilor de Invatamant
preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 675 din 6
iulie 2022

Documente de referinta;
2 Editia aII-a 02.09.2022 Descrierea activitatii sau
procesului

Editia a III-

3 " 11.05.2023 Documente de referintd  Modificari legislative
4 Editia a IV-a 21.08.2024 Documente de referinta  Modificari legislative Favorabil
Formular de analiza a procedurii
Nr. Nume si prenume
C rt Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment —
A 3L Syas
A= P~ ’Vf\
Lista de difuzare a procedurii » v
T VRN % ) o ¥
AT Compartiment Nume si prenume ]?ata Dt Data 'mtraru E 1
ex. primirii retragerii vigoare o 1 |
1 Comisie Monitorizare BEJINARIU FLORIN 21.08.2024 21.08.2024 21.08.2024 :\ = C/
2 CEAC DASCALU VASILE 21.08.2024 21.08.2024 21.08.2024 \\ e d{'
D, i g
Anexe ~—
Pl Denumirea anexei Elaborator Aproba Nungigs de Arhivare
Crt exemplare
Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza cdrora se realizeazd activitatea proceduratd se afld in dosarele
Comisiei SCIM si in documentele echipei manageriale.

- Analiza gi revizuirea procedurii se face anual, sau ori de céte ori apar modificari ale reglementarilor legale
cu caracter general si intern pe baza cérora se desfdsoard activitatea care face obiectul acestei proceduri.

Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei
Formular de evidentd a modificarilor

Formularul de distribuire/difuzare

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

U W W NN NN

Definitii si abrevieri
Descrierea activitdtii sau procesului 7

Responsabilitati 12
Formular de analiza a procedurii 13

Anexe
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