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Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

Data Semnatura

compartimentului

Elemente
Nr. privind . "
Crt|responsabilii/ Numele si prenumele Functia
operatiunea
HANCU ANAMARIA ;
1.1 Elaborat MAGDALENA Responsabil CEAC
1.2 Avizat PADURETU EMIL Presedinte Comisie Monitorizare
1.3 Aprobat Cataraga Stefania-Issabella Director
Formular de evidenta a modificarilor
NE Numarul Data
C rt editiei / editiei / Componenta revizuita Descrierea modificarii
reviziei reviziei
1 Editial 23.09.2022 X X
Documente de referinta;
2 Editiaall-a 08.05.2023 Descrierea activitatii sau Modificari legislative
procesului
3 Revizial 17.07.2023 Documente de referinta Modificari legislative

4 Reviziaall-a 05.01.2024 Documente de referinta

5 EditiaaIll-a 29.08.2024 Documente de referinta

6 Revizial 18.10.2024 X
7 Revizia a [l-a

27.08.2025 Documente de referinta

Revizia a III-

Modificari legislative

Modificari legislative conform Ordinului
nr. 5.726/2024 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitdtilor de invatamant
preuniversitar, Publicat in Monitorul
Oficial nr. 795/2024

X

Modificari legislative aferente anului
scolar 2025-2026

8 . 02.06.2026 Formulare Modificare post secretar Favorabil
Lista de difuzare a procedurii
Data
Nr. Scopul . . Data Data . S <
ox.| difuzsei Compartiment Nume si prenume primirii  retragerii II:-E;&:;I;E“ Semnatura

Informare
2 Evidenta Comisie Monitorizare

Aplicare,

Arhivare CHAC

Oprescu Elena

HANCU ANAMARIA
MAGDALENA

02.06.2026 02.06.2026 02.06.2026
02.06.2026 02.06.2026 02.06.2026

02.06.2026 02.06.2026 02.06.2026
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Dreptunghi

Acer
Dreptunghi


Aplicare,

Arhivare

Aplicare,
Arhivare

CEAC

CEAC

Oprescu Elena

Oprescu Elena
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Scopul procedurii

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

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitard privind alegerea profesorului - diriginte.

De asemenea, prin prezenta procedura 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. Sprijinda 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 procedura se refera la alegerea profesorului diriginte.

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

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

De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitdti din cadrul institutiei, datorita rolului pe care aceasta 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:
- Regulamentul nr. 679/2016 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)

2 Legislatie primara:

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

- Ordinul nr. 5.726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitétilor de invatdméant
preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 795/2024

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

3 Legislatie secundara:

- Ordinul 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 invatdméant 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

- Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

11

Termenul

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Editie procedura

Revizie procedura

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

Gestionarea documentelor

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

bl o Ro I ool [l e

EPO.
SCIM

Ed.

Rev.

Abrevierea

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
hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfdsoara 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 preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
maérturie 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 catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile 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 implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;.

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

Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment
Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

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;

Termenul abreviat

Procedura operationala

Sistem de Control Intern/Managerial
Elaborare

Verificare

Aprobare

Editie

Revizie
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Profesorul diriginte coordoneaza activitatea clasei din invatamantul gimnazial, liceal, profesional si postliceal.
Un cadru didactic poate indeplini atributiile de profesor diriginte la o singura formatiune de studiu.

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
dacé 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 salariaftii
entitatii.

2.3. Circuitul decumentelor:

- Pentru asigurarea conditiillor necesare cunoasterii si aplicdrii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale care
reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneald/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

- Conexiune internet

3.2. Resurse umane:

- Conducatorul Institutiei
- Compartimentul CEAC
- Conduciétorii de compartimente/comisii si salariatii entitatii, in scopul aplicarii procedurii

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 proceduratd se vor derula de catre toate compartimentele implicate, conform
instructiunilor din prezenta procedura.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Coordonarea activitatilor clasei de elevi se realizeaza de catre un diriginte numit de directorul unitatii de invatdmant dintre
cadrele didactice de predare care predau la clasa respectiva.

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

Activitatile specifice functiei de diriginte sunt prevazute intr-o anexa la fisa postului cadrului didactic de predare
investit cu aceasta responsabilitate.

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

Profesorii diriginti sunt numiti, anual, de catre directorul unitatii de invatdmant, in baza hotdréarii consiliului de administratie,
avand intaietate cadrele didactice cu toate gradele didactice sustinute (definitivat, grad didactic Il, grad didactic | } , profesor doctor, activitatea
extrascolard a profesorului, precum si comportamentul moral si ireprosabil al cadrului didactic, fara sanctiuni disciplinare , in masura
posibilitatilor s& se asigue principiul continuitatii, astfel incat clasa sé aibé acelasi diriginte pe parcursul unui nivel de
invatdmant, In cazul in care nu exista posibilitatea numirii profesorului diriginte conform criterilor de mai sus, poate fi numit profesor
diriginte un cadru didactic titular sau suplinitor care a dobandit definitivarea/licentierea in invatamant, are cel putin o jumétate
din norma didactica in unitatea de invatamant si preda la clasa respectiva, minim 1 ora. in cazul pensionarii unui profesor, clasa este
preluata de un cadru didactic care nu are dirigentie si care preda |a clasa respectiva.

Activitatile specifice functiei de diriginte sunt prevazute in fisa postului cadrului didactic.

Profesorul diriginte realizeazd anual planificarea activitdtilor conform proiectului de dezvoltare institutionald si nevoilor
educationale ale colectivului de elevi pe care il coordoneaza. Planificarea se avizeaza de catre directorul unitatii de invatdmant.

Profesorul diriginte desfasoara activititi de suport educational, consiliere si orientare profesionald pentru elevii clasei, atat la
nivelul intregii clase, pe grupuri, cat si individual. Activitatile se refera la:

a) teme stabilite in concordanta cu specificul varstei, cu interesele sau solicitérile elevilor, pe baza programelor scolare in
vigoare elaborate pentru aria curriculara , Consiliere si orientare”;

b) teme de educatie in conformitate cu prevederile actelor normative si ale strategiilor nationale, precum si in baza
parteneriatelor incheiate de Ministerul Educatiei cu alte ministere, institutii si organizatii.

Profesorul diriginte desfésoard, in colaborare cu consilierul scolar si partenerii educationali, comunitatea locald, activitati de
consiliere vocationald si de orientare scolara si profesionala, pe tot parcursul invatdméntului gimnazial, vizdnd aspecte
referitoare la:
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- autocunoasterea, autoevaluarea,

- lumea muncii: productie, salariu, somaj, antreprenoriat,

- aspecte psiho-sociale, juridice ale muncii,

- munca si comunicare,

- explorarea diversitatii profesiilor, meseriilor etc. din mediul de viatd imediat, cel comunitar, regional,

- exemple de aplicare a cunostintelor scolare in viata practica,

- luarea deciziilor legate de continuarea studiilor si cariera prin valorificarea informatiilor despre sine, educatie si ocupatii,
- implicarea parintilor/reprezentantilor legali in consilierea vocationala a beneficiarilor primari,

Profesorul diriginte, in colaborare cu consilierul gcolar si parteneri educationali, urméareste dezvoltarea si perfectionarea
abilitatilor personale si academice ale beneficiarilor primari prin utilizarea adecvatd a portofoliilor acestora, in propria
activitate, conectdndu-i la trasee academice si de carierd prin facilitarea accesului la intreaga oferta de educatie si formare
profesionala si sprijinirea/sustinerea insertiei socio-profesionale viitoare a beneficiarilor primari.

Profesorul diriginte desfiasoara activitdti educative extrascolare, pe care le stabileste dupé consultarea beneficiarilor primari
si a parintilor/reprezentantilor legali, in concordanta cu specificul varstei si nevoilor identificate pentru colectivul de elevi.

Profesorul diriginte colaboreazd cu consilierul scolar, mediatorul scolar si mediatorul sanitar pentru consilierea gcolara si
psihologicé a elevelor gravide si a beneficiarilor primari parinti cu privire la drepturile educationale si la cele privind starea de
sanatate.

Profesorul diriginte monitorizeaza activitatea colectivului de elevi, colaboreazd cu profesorul itinerant si de sprijin si
informeazd consiliul de administratie privind barierele intAmpinate de beneficiarii primari cu dizabilitati in ceea ce priveste
accesul si participarea la activitatile curriculare, extracurriculare si extrascolare.

La inceputul anului scolar si ori de cite ori se impune, profesorul diriginte informeaza elevii si parintii/reprezentantii legali
privind serviciile (consiliere scolara, logopedie, sprijin educational, mediere scolard etc.), programele (Burse scolare, Tichete
pentru rechizite, Euro 200, Masa sandtoasd, invitare remediald, Scoala la domiciliu etc.) disponibile la nivelul unitatii de
invatamant.

Pentru realizarea unei comuniciri constante cu péarintii / reprezentantii legali, profesorul diriginte stabileste, in acord cu
acestia, pe perioada fiecdrui interval de cursuri, o intdlnire pentru prezentarea situatiei scolare a beneficiarilor primari, pentru
discutarea problemelor educationale sau comportamentale specifice ale acestora. In situatii obiective cum ar fi: calamitati,
intemperii, epidemii, pandemii, alte situatii exceptionale, aceste intalniri se pot desfasura, dupa caz, in format hibrid sau online,
prin mijloace electronice de comunicare, in sistem de videoconferinta.

Planificarea orelor dedicate intalnirilor dirigintilor cu parintii sau reprezentantii legali de la fiecare formatiune de studiu se
comunica beneficiarilor primari si parintilor/reprezentantilor legali ai acestora si se afigeaza la avizier sau pe site-ul unitatii de
invatamant.

Intalnirea cu parintii/reprezentantii legali se recomanda a fi individuala, in conformitate cu o programare stabilita in
prealabil. La aceastd intdlnire, la solicitarea parintelui/reprezentantului legal sau a dirigintelui, poate participa si elevul.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate departamentele din Institutie.

Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

Compartimentul CEAC
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri
- Monitorizeaza procedura

- Conducaétorii de compartimente/comisii si salariatii entitatii, in scopul aplicérii procedurii

- Aplica si mentin procedura
- Realizeaza activitatile descrise in prezenta procedura
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Formular de analiza a procedurii

Nume si prenume

grl‘”t Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Anexe
e Denumirea anexei Elaborator Aproba e Arhivare
Crt exemplare
Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza cérora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele Comisiei SCIM si in
documentele echipei manageriale.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementérilor legale cu caracter
general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea care face obiectul acestei proceduri.
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Cuprins
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul éditiei '
Formular de evidenta a modificarilor
Formularul de distribuire/difuzare
Scopul procedurii
Domeniul de aplicare
Documente de referinta
Definitii si abrevieri
Descrierea activitatii sau procesului
Responsabilitati
Formular de analizé a procedurii
Anexe
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Entitatea publica: Colegiul National "Alexandru Lahovari"
Cod Fiscal: 2540937

Diagrama de proces

Alegerea profesorului - diriginte

Elaborare PO
- Elaborarea PO de catre persoanele desemnate
- Verificarea PO de catre seful microstructurii

S

Actualizarea PO in cadrul sedintelor comisiei
- Verificare conformitatii PO

B

CONFORM: DA

Implica mai multe structuri / microstructuri: DA

7N )

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

Observatii: NU

Adoptare PO

A

_/ U O U U

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

- Se transmite PO in format electronic structurilor / microstructurilor implicate si responsabilului pe linia controlul

intern/managerial

ﬁ

ul

NS
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