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Referinte:

- OM.E. nr. 4183/ 04.07.2022 privind Regulamentul de organizare si functionare a unititilor de
invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare,

- Legea invatamantului preuniversitar nr.198 din 4 iulie 2023
- Ordin nr. 5132 din 10.09.2009 pentru aprobarea prevederilor metodologice pentru organizarea si

desfasurarea activitétilor specific functiei de diriginte

- 0.U.G nr.65/29 iunie 2005 privind modificarea si completarea Legii nr.53/2003;

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

- Instructiunca nr, 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitati lor

publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018



Cuprins:

l. Scopul procedurii;
Domeniul de aplicare
Responsabili
Definitii si abrevieri

Descrierea procedurii
1. SCOPUL PROCEDURII

- stabileste criteriile in urma cérora se acordi orele de consilicre vacante pentru profesorii de gimnaziu din
cadrul Scolii Gimnaziale Nr.29 "Mihai Viteazul™ Constanta.
- asigurd continuitatea activititii, sprijina auditul si/sau alte organe abilitate in actiuni de auditare si/sau
control, iar pe director in luarea deciziei;
2. DOMENIUL DE APLICARE
Procedura se aplicd personalului didactic.

3. RESPONSABILITATI
3.1 DIRECTORUL
1. Supune aprobirii Consiliului de administratie prezenta procedurd, pentru revizuire, ori de cite ori este
necesar;
2. Consulti Consiliul profesoral cu privire la lista cadrelor didactice interesate sa obtina ore de consiliere;
3. Numeste, la inceputul fiecirui an scolar, pe baza hotardrii Consiliului de administratie al institutiei,
persoanele invederate sa detina ore de consiliere vacante;
4. Comunici atit Consiliului Profesoral cat si secretarului sef rezultatele selectiei.

3.2. SECRETARUL-SEF
-la act de rezultatele selectiei, pe baza deciziei directorului;
- Completeaza statele de functii cu orele aferente de dirigentie, conform aprobarii Consiliului de administratie.

3.3 RESPONSABILUL COMISIEI DIRIGINTILOR :
- raspunde de aplicarea procedurii de catre diriginti/invatatori

3.4 CONSILIUL DE ADMINISTRATIE
1. Aproba criteriile privind acordarea orelor de consiliere vacante;
2. Aproba repartizarea dirigintilor la clase/grupe, pe baza prezentei proceduri.

3.5 .CONSILIUL PROFESORAL

1. Valideazi lista cadrelor didactice interesate care indeplinesc criteriile prezentei proceduri;
privind acordarea orelor de consiliere

2. la act despre acordarea orelor de consiliere vacante, dupa hotdrdrea Consiliului de administratie.

3.3.6. PROFESORUL DIRIGINTE

1. Profesorul diriginte coordoneaza activitatea clasei din invitdmantul gimnazial,

2. Un cadru didactic poate indeplini atributiile de profesor diriginte la o singura formatiune de studiu,

3. fn cazul invatamantului primar, atributiile dirigintelui revin invatitorului/institutorului/profesorului pentru
invatamantul primar.

incit clasa si aiba acelasi diriginte pe parcursul unui nivel de invatimant.

5. De reguli, poate fi numit profesor diriginte un cadru didactic titular sau suplinitor care are cel pugin o
jumitate din norma didactici in unitatea de invatamant si care preda la clasa respectivi.



4. DEFINITII SI ABREVIERI
4.1. Definitii .
Consiliul clasei este constituit din totalitatea personalului didactic de predare, din cel putin un
parinte delegat al Comitetului de parinti alclasei si, pentru toate clasele. din liderul elevilor
clasei respective. Presedintele Consiliului clasei este dirigintele.
Dirigintele clasei este coordonatorul activititii claselor de elevi, este numit de cétre directorul
unitagii
de invatamant dintre cadrele didactice de predare-invétare-evaluare.
Sanctiune - pedeapsa previzuti de lege pentru cei care incalcé dispozitiile ei.
Observatie - sanctiune disciplinara care se aplica unui elev care a comis o abatere disciplinard si
constd in notificarea scrisd facutd de catre dirigintele clasei.
Nota la purtare - nota acordatd elevului pentru comportament, atitudine, conduita.

4.2. Abrevieri

MEN- Ministerul Educatiei Nationale

CA - Consiliul de Administratie

CEAC - Comisia de evaluare si asigurare a calititii

CP — Consiliul profesoral

CD - Comisia de disciplina

CPCYV — Comisia pentru prevenirea si eliminarea violentei, a faptelor de coruptie si discrimindrii in mediul

scolar si promovarea interculturalititii
CPC - Consiliul profesorilor clasei

AD — Abateri disciplinare
DCVP — Declaratie constatare violenta parinte

ROFUIP — Regulament de organizare si functionare a unititilor din invitimantul preuniversitar;
ROI — Regulamentul de organizare interni

5. DESCRIEREA PROCEDURII
1. Criteriile privind acordarea orelor de consiliere
- cadrul didactic solicitant are cel putin jumétate de normé in unitatea de invatdmant;

- cadrul didactic are un comportament moral ireprosabil in institutia de invatdmant, care poate fi sustinut

de director, de colegii de catedra, parintii si elevii din institutia de invatimant;

- de-a lungul carierei, cadrul didactic nu fost niciodatd sanctionatd de nicio comisie disciplinard sau de

ancheti;

- cadrul didactic are relatii cordiale atit cu colegii cat si cu cadrele didactice auxiliare sau personalul

nedidactic din institutia de invatimant;
- cadrul didactic are calificativul Foarte bine in ultimii doi ani scolari;

2. Supune aprobirii Consiliului de administratie prezenta procedurd, pentru revizuire, ori de cate ori este

necesar;

3. Consultid Consiliul profesoral cu privire la lista cadrelor didactice interesate sa obtind ore de consiliere in

perioada 01-15.09 a fiecarui an;

4. Numeste, la inceputul fiecdrui an scolar, pe baza hotdrdrii Consiliului de administratic al institutiei,

persoanele invederate sd detind ore de consiliere vacante;
5. Comunica atat Consiliului Profesoral cat si secretarului sef rezultatele selectiei.

6. Obligatiile profesorului diriginte (conform ROFUIP)



Profesorul diriginte are urmatoarele atributii: 1. Organizeaza si coordoneaza:

a) activitatea colectivului de elevi;

b) activitatea consiliului clasei;

¢) sedintele cu parintii, tutorii sau sustinitorii legali la inceputul si sfarsitul semestrului, si ori de céte ori
este cazul; d) actiuni de orientare scolari si profesionald pentru elevii clasei;

e) activitati educative si de consiliere;

f) activitati extracurriculare, in scoala si in afara acesteia;

2. Monitorizeaza:

a) situatia la invatatura a elevilor;

b) frecventa la la ore a elevilor;

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

d) comportamentul elevilor in timpul activitatilor scolare si extrascolare;

e) participarea elevilor la programe sau proiecte si implicarea acestora in activititi de voluntariat;

3. Colaboreaza cu:

a) profesorii clasei si coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extragcolare pentru
informarea privind activitatea elevilor. pentru solutionarea unor situatii specifice activititilor scolare si
pentru toate aspectele care vizeaza procesul instructiv-educativ, care-i implica pe elevi:

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

¢) conducerea scolii, pentru organizarea unor activitdti ale colectivului de elevi, pentru initierea unor
proiecte educationale cu elevii, pentru rezolvarea unor probleme administrative referitoare la intretinerea si
dotarea silii de clasd, inclusiv in scopul pastrarii bazei materiale, pentru solutionarea unor probleme sau
situatii deosebite, apdrute in legaturd cu colectivul de elevi;

d) comitetul de parinti al clasei si cu parintii, tutorii sau sustinitori legali pentru toate aspectele care
vizeazi activitatea elevilor si evenimentele importante la care acestia participa si cu alti parteneri implicati
in activitatea educativa scolara si extragcolara;

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

f) persoana desemnata de conducerea unitatii de invatamant pentru gestionarea Sistemului de Informatii
Integrat al Invatamantului din Romania (SIIIR), in vederea completarii si actualizirii datelor referitoare la
elevii clasei;

4. Informeaza:

a) elevii si pdrintii, tutorii sau sustinitorii legali ai acestora despre prevederile Regulamentului de
organizare si functionare a unitatilor de invatamant;

b) elevii si parintii acestora cu privire la reglementarile referitoare la examene/testari nationale si cu privire
la alte documente care reglementeaza activitatea si parcursul scolar al elevilor; nemotivate; informarea se
face in scris;

¢) parintii tutori sau sustinitori legali despre situatia scolard, despre comportamentul elevilor, despre
frecventa a acestora la ore; informarea se realizeazi in cadrul intalnirilor cu parintii, precum si in scris, ori
de cate ori este nevoie;

d) parintii, tutorii sau sustindtorii legali in cazul in care elevul inregistreazi peste 10 absente;

¢) parintii, tutorii sau sustinitorii legali, in scris, in legdtura cu situatiile de corigentd, sanctiondrile
disciplinare, neincheierea situatiei scolare sau repetentie;

5. Profesorul diriginte mai are si urmatoarele atributii:

a) completeazi catalogul clasei cu datele de identificare scolara ale elevilor (nume, initiala tatdlui, prenume,
numir matricol);

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



¢) propune in cadrul consiliului clasei si in consiliul profesoral, nota la purtare a fiecdrui elev, in
conformitate cu reglementirile prezentului Regulament;

d) aduce la cunostinta Consiliului Profesoral. pentru aprobare, sanctiunile elevilor propuse de citre
Consiliul clasei, 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 scolari a fiecirui elev la sfarsit de semestru si de an gcolar si 0 consemneaza in catalog si
in carnetul de elev;

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

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

i) completeazd documentele specifice colectivului de elevi si monitorizeazd completarea portofoliului
educational al elevilor;

j) intocmeste calendarul activitagilor educative extrascolare ale clasei;

6. Sanctiuni;
1. In cazul in care pe parcursul anului scolar, unul dintre cadrele didactice, care a primit ore de dirigentie, nu
se achitd de obligatiile profesionale si morale ce-i revin, directorul institutiei are dreptul de a propune
Consiliului de administratie aplicarea graduald a urmatoarelor sanctiuni: a. reducerea/anularea indemnizatiei
de dirigentie pentru luna/lunile pentru care se face dovada neindeplinirii indatoririlor de profesor si diriginte;
b. inlocuirea acestuia din functia de diriginte;
c. neacordarea pentru urmatorii 2 ani a functiei de diriginte.
2. Sanctinile mentionate se vor face cunoscute partii implicate in scris.
7. MONITORIZAREA PROCEDURII

Se face de citre compartimentul secretariat.

8. ANALIZA PROCEDURII
Ritmicitatea analizei procedurii este pand la modificarea legislatiei in vigoare.

9. RESURSE NECESARE

1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)

- Hartie xerox

- Dosare

2. Resurse umane:

- Conducdtorul institutiei

- Sef compartiment/Responsabi | Resurse Umane

- Sef compartiment Secretariat








