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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 implicarea elevilor in procesul decizional.

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 derularii activitatii

Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

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:
Procedura se refera la implicarea elevilor in procesul decizional

2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de entitatea
publica:
Activitatea este relevantd ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care aceastd activitate il
are in cadrul derularii 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

Documente de referinta

1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Legea nr. 198/2023 a invatdamantului preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare

- Ordinul nr. 5.726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare

- Legea nr. 272 din 21 iunie 2004(**republicata**) privind protectia si promovarea drepturilor copilului, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

- Ordinul nr. 5.707 din 1 august 2024 privind aprobarea Statutului elevului, publicat in MONITORUL OFICIAL nr. 795 din 12
august 2024

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

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara 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

4 Alte documente, inclusiv reglementari 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.
Crt.

9.

10.

Termenul
Procedura documentata

Procedura operationald (procedura
de lucru)

Document
Aprobare

Verificare

Gestionarea documentelor

Editie procedura

Entitate publica

Departament

Conducitorul departamentului
(comparti;pentului)

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

CIREINID IR WENE-

Abrevierea

<

Ap.

CS
SCIM
CEAC

SDS
LSJ.

Definitii si abrevieri

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

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, fira aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se confers
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alti
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

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

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

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viatd, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

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

Autoritate publicd, institutie publicad, companie/societate nationald, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriald este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

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

Termenul abreviat

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Ai'hivare

Compértiment de specialitate
Sistem de control intern/managerial
Cdmisia de evaluare si asigurare a célitétii
Entitate Publica

Pfogramul »Scoala dupa scoald”
Inspectoratul Scolar Judetean
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:
Respectarea si garantarea drepturilor copilului se realizeaza conform urmatoarelor principii:

a) respectarea si promovarea cu prioritate a interesului superior al copilului;

b) egalitatea sanselor si nediscriminarea;

c) responsabilizarea parintilor cu privire la exercitarea drepturilor si indeplinirea obligatiilor parintesti;

d) primordialitatea responsabilitatii parintilor cu privire la respectarea si garantarea drepturilor copilului;

e) descentralizarea serviciilor de protectie a copilului, interventia multisectoriala si parteneriatul dintre institutiile publice si
furnizorii privati acreditati;

f) asigurarea unei ingrijiri individualizate si personalizate pentru fiecare copil;

g) respectarea demnitatii copilului;

h) ascultarea opiniei copilului si luarea in considerare a acesteia, tindnd cont de varsta si de gradul séu de maturitate;

i) asigurarea stabilitatii si continuitatii in ingrijirea, cresterea si educarea copilului, t{indnd cont de originea sa etnicd,
religioasd, culturald si lingvistica, in cazul ludrii unei masuri de protectie;

j) celeritate in luarea oricarei decizii cu privire la copil;
asupra copilului;

1) interpretarea fiecarei norme juridice referitoare la drepturile copilului in corelatie cu ansamblul reglementarilor din
aceasta materie.

m) mentinerea fratilor impreuna.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate In elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referintd., precum si
anexele, daca 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 aplicabild, se face prin programul informatic la care au acces salariatii
entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicdrii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale care

reglementeaza activitatea proceduratd, responsabilul CEAC va difuza procedura conform Formularului de distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

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

3.2. Resurse umane:

- Conducatorul institutiei
- Comisia CEAC

3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:

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

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Beneficiarii invatamintului preuniversitar au dreptul de a decide, in functie de varsta, privind disciplinele din CDEOS, tipul si
forma de invatamaéant pe care le va urma, de a participa la concursuri scolare, olimpiade si alte activitafi extrascolare organizate
de unitatea de Invatdmant preuniversitar sau unitatile de educatie extrascolard, precum si de a participa la programele de
pregatire suplimentara organizate in cadrul unitatii de invatamant.

Elevii, ca membri ai comunititii scolare, beneficiazd de toate drepturile si indeplinesc toate indatoririle pe care le au in
calitate de elevi si cetateni.

Elevii au dreptul la sanse egale de acces, de participare la educatie si de atingere a potentialului lor de dezvoltare.

Elevii au dreptul la respectarea imaginii, demnitatii si personalitatii proprii.

Elevii au dreptul la protectia datelor cu caracter personal, conform Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului
European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind
protectia datelor), cu exceptia situatiilor prevazute de lege.

Elevii au dreptul sa invete in spatii adecvate desfasurarii activitatilor didactice si conexe. Spatiile trebuie sa respecte normele
de igiena, de protectie a muncii, de protectie civila si de pazd contra incendiilor, sa fie adaptate particularitétilor de varsta si
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nevoilor de invadtare si numarului de beneficiari primari.

Elevii apartinand minoritatilor nationale au dreptul la pastrarea, dezvoltarea si exprimarea identitatii lor etnice, culturale,
lingvistice si religioase.

Interesul superior al copilului se circumscrie dreptului copilului la o dezvoltare fizicd si morald normald, la echilibru
socioafectiv si la viata de familie.

Consiliul National al Elevilor este partener al Ministerului Educatiei, cu rol consultativ in procesul decizional. Elevii pot fi
reprezentati si prin alte asociatii reprezentative la nivel national cu rol consultativ in procesul decizional.

In vederea indeplinirii misiunii sale de reprezentare a tuturor elevilor din invitdmaAntul preuniversitar, Consiliul National al
Elevilor are in subordine consilii judetene ale elevilor, constituite In fiecare judet.

De asemenea, la nivel scolar se constituie consilii scolare ale elevilor in fiecare unitate de invatamant preuniversitar.

Prin consiliul elevilor, elevii isi exprima opinia in legaturd cu problemele care ii afecteaza in mod direct.

Aceeasi relatie de colaborare trebuie sa existe si intre consiliile scolare ale elevilor, elevii reprezentanti In consiliile de
administratie si echipele de conducere ale unitatilor de invatamént preuniversitar.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate compartimentele din Institutie prin elaborarea tuturor documentelor
SCIM in conformitate cu prevederile prezentei proceduri.

Responsabilitati
Conducdtorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

Comisia CEAC

- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Coordoneaza si monitorizeaza activitatile prevazute de procedura
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Nr.
Crt

Nr.
Crt

Formular de analiza a procedurii

Nume si prenume

Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Anexe
Denumirea anexei Elaborator Aproba Nigrde Arhivare
exemplare
Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza cdrora se realizeazd activitatea proceduratd se pastreazd in dosarele
comisiilor/compartimentelor si in documentele echipei manageriale.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de céte ori apar modificéri ale reglementarilor legale cu caracter
general si intern pe baza céarora se desfasoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul acestei proceduri.
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Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei

‘For’mular de evidenta a modif?gérﬂor
Formularul de distribuire/difuzare
Scopul proce_durii »

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri ‘ ‘
Descrierea acti\(itégii sau procesului
Responsabilité;i

Formular de analiza a procedurii

Anexe

Cuprins
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Entitatea publica: Scoala Gimnaziala Nr.1 Mileanca
Cod Fiscal: 23295121

Diagrama de proces

Implicarea elevilor in procesul decizional

Elaborare PO
- Elaborarea PO de cédtre persoanele desemnate
- Verificarea PO de céatre seful microstructurii

(o)

Actualizarea PO in cadrul sedintelor comisiei
- Verificare conformitatii PO

)

CONFORM: DA

Implica mai multe structuri / microstructuri: DA

Avizare PO
- Structura / microstructura responsabild transmite electronic PO structurilor / microstructurilor implicate

e

Observatii: NU

Adoptare PO

N )

Difuzare PO
- Originalul PO se Inregistreaza si se pastreaza la structura / microstructura emitenta

intern/managerial

Ca o )

- Se tranmite PO In format electronic structurilor / microstructurilor implicate si responsabilului pe linia

controlului

U
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