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4. Scopul procedurii oprationale

Scopul procedurii este:

4.1. Stabilirea unor conditii de dialog scoala-familie printr-o mai buna implicare si
responsabilizare a partilor implicate direct in educatia elevilor.

4.2. Indrumare

4.3. Reglarea deficientelor constatate,

4.4, Consiliere

4.5. Analiza

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
In aceasta procedurd se prezintd etapele parcurse pentru organizarea si desfasurarea
activitatii Consiliului Reprezentativ al Parintilor.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publica:
Procedura se aplica tuturor membrilor Consiliului Reprezentativ al Parintilor precum
si membrilor Comisiei dirigintilor.

5.3. Lista principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata:

e Stabilirea listei cu parintii care fac parte din Consiliului Reprezentativ al Paringilor.

e Alegerea presedintelui Consiliului Reprezentativ al Paringilor.

e Elaborarea graficului de desfasurare a sedintelor tematice, de catre directorul unitatii
de invatamant si consilierul educativ.

5.4. Lista compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitatii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii:

Procedura se aplica tuturor membrilor Consiliului Reprezentativ al Parintilor precum
si membrilor Comisiei dirigintilor.
6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurate

6.1. Legislatie primara

Legea Educatiei Nationale Nr.1/2011

ROFUIP

Legea nr.87/13.04.2006 privind asigurarea calitatii in educatie;

Standardele ARACIP privind evaluarea unitatilor de invatdmant preuniversitar

Regulamentul de organizare si functionare al Colegiului Tehnic ,,Costin D Nenitescu”
Pitesti

6.2. Legislatie secundara
Note/adrese /precizdri ME in vigoare
2
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6.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice
Regulamentul intern al Colegiului Tehnic ,,Costin D Nenitescu” Pitesti

7. Definitii si prescurtiri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. | Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
Crt.
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 initiald sau actualizata, dupi caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata.
3. Revizia in cadrul unei actiunile de modificare, addugare, suprimare a uneia sau mai
proceduri multor componente ale unei proceduri operationale, actiuni ce au
fost aprobate si difuzate.
4. Editie a unei proceduri forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri

operationale, aprobata si difuzata.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.
1. P.O. Procedura operationala
2. CTCDN Colegiului Tehnic ,,Costin D Nenitescu” Pitesti
3. M.E. Ministerul Educatiei
4. L.S.J. Arges Inspectoratul Scolar Judetean Arges
5. C.A. Consiliul de Administratie
6. C.E.AC. Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
7. C.p. Consiliul profesoral
8. S Secretarul comisiei
9. C.D. Cadru didactic
10. | D. Director
11. D.A. Director adjunct
12. P.V. Proces — verbal
13. C.C. Consiliu de Curriculum
3
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8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalitati

La nivelul fiecarei unitdfi de invatamant functioneaza Consiliul Reprezentativ al
Parintilor compus din presedintii comitetelor de parinti pe clase. Activitatea consiliului este
reglementata prin procedura operationala si permite stabilirea unei legaturi scoala — familie
constructiva cu rezultate bune pentru beneficiarii directi ai educatiei, elevii.

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista documentelor utilizate:

e Formular electronic/letric al convocatorului membrilor Consiliul Reprezentativ
al Parintilor

e Fisa de atributii a presedintelui Consiliul Reprezentativ al Parintilor

e Fisa de atributii a Consiliul Reprezentativ al Parintilor

o Decizia de constituire a Consiliul Reprezentativ al Parintilor.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:
Documentele utilizate 1n elaborarea prezentei proceduri au rolul de a asigura
functionarea optima si eficienta a activitatii Consiliului Reprezentativ al Parintilor.

8.2.3. Circuitul documentelor:
Pentru optimizarea si eficientizarea activitagii Consiliului Reprezentativ al
Parintilor, documentele utilizate in acest sens sunt realizate in termenul legal si distribuite
catre cei care au atributii In acest sens, conform deciziei.

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse umane

Membrii Consiliului Reprezentativ al Parintilor, membrii Comisiei dirigintilor
desemnati prin decizii si personal desemnat prin fisa postului si Notele de serviciu sa
desfasoare activitagi complementare.

8.3.2. Resurse materiale
- mobilier necesar personalului de specialitate;
- legislatia din domeniu;
- documentele utilizate;
- computer, imprimanta;
- fax, copiator, linie telefonica;
- rechizite de folosinta curenta;
- climat ambiental situat la parametrii optimi (temperaturd, umiditate, luminozitate,
nivel de zgomot, etc.).
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8.3.3. Resurse financiare
Bugetul propriu al stucturii
8.4. Modul de lucru
8.4.1. Planificarea activitatii
Obiective | Obiective Activitati Actiuni/ Indicatori | Valoare Riscuri
generale specifice Operatii de tinti a
performanta | indic. de
perform
Organizarea Sedinte cu 1.Realizarea listei cu Nr. activitati 100% Participarea
Si Organizarea si | parintii pe reprezentantii realizate / nr. sporadica a unor
functionarea | functionarea clase parintilor pe clasa care | activitati reprezentanti ai
CTCD unitatii de fac parte din Consiliul | planificate parintilor la
Nenitescu invatamant cu Reprezentativ al sedinte si
Pitesti cu respectarea Parintilor (Consilier stoparea luarii
respectarea | legislatiei educativ) deciziilor in timp
legislatiei aplicabile pe 2.Consiliul util.
aplicabile pe | parcursul Sedinta cu reprezentativ al
parcursul anului scolar parintii pe parintilor 1si
anului scolar scoala desemneaza
presedintele si 2
vicepresedinti ale
caror atributii se
stabilesc imediat dupa
desemnare, de comun
acord intre cei 3, si se
consemneaza in
procesul-verbal al
sedintei
3. Consiliul
Sedinte cu reprezentativ al
consiliul parintilor se Intruneste

reprezentativ
al parintilor

Sedinta cu
parintii pe
scoala

in sedinte ori de cate
ori este necesar.
4.Elaborarea graficului
de desfasurare a
sedintelor tematice de
directorul unitatii de
invatamant

5. Consiliul
reprezentativ al
parintilor desemneaza
reprezentantii
parintilor, tutorilor sau
sustinatorilor legali in
organismele de
conducere si comisiile
unitatii de invatamant
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Obiective | Obiective Activitati Actiuni/ Indicatori | Valoare Riscuri
generale specifice Operatii de tinta a
performanta | indic. de
perform

6. Presedintele
prezinta, anual,
raportul de activitate
consiliului
reprezentativ al
parintilor.

8.4.2. Derularea activitatii

Stabilirea listei cu parintii/tutorii/reprezentantii legali care fac parte din Consiliul
Reprezentativ al Parintilor (Consilier educativ si prof. diriginti)

Sedinta de desemnare a presedintelui si 2 vicepresedinti ai Consiliul Reprezentativ al
Parintilor si stabilirea atributiilor fiecaruia in parte (director/director educativ).
Elaborarea graficului de desfasurare a sedintelor tematice si stabilirea prioritatilor in
vederea sustinerii unitagii de invatamant in organizarea si desfasurarea tuturor
activitatilor (director/director adjunct)

Stabilirea atributiilor Consiliul Reprezentativ al Parintilor in concordanta cu ROFUIP
Afisarea graficelor cu planificarea sedintelor tematice la avizierul activitatii educative
(Consilier educativ).

Realizarea fiselor de atributii pentru Consiliul Reprezentativ al Parintilor
(compartiment secretariat).

Consiliul reprezentativ al parintilor desemneaza reprezentantii parintilor, tutorilor sau
sustinatorilor legali in organismele de conducere si comisiile unitatii de invatamant (
presedintele consiliu si conducerea unitatii de invatamant)

Consiliul Reprezentativ al Parintilor urmareste modul de indeplinire a obligatiilor
prevazute in contractul educational de catre fiecare parinte, tutore sau sustinator legal
si adoptda masurile care se impun in cazul incalcarii prevederilor cuprinse in acest
document (presedintele consiliului si prof. dirigingi)

Derularea unor activitati care sprijind conducerea unitatii de invatamant in intretinerea
s1 modernizarea bazei materiale (atrage resurse financiare extrabugetare, constand in
contributii, donatii, sponsorizari etc., din partea unor persoane fizice sau juridice din
tara si din strainatat).

Participa la sedinte la care se stabilesc: curriculumul la decizia scolii, parteneriatele
educationale, programelor de prevenire si de combatere a absenteismului si a violentei
in mediul scolar

Presedintele Consiliul Reprezentativ al Parintilor prezinta, anual, raportul de

activitate.
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8.4.3. Valorificarea rezultatelor
Se va verifica prin chestionare aplicate parintilor/tutorilor/reprezentantilor legali
gradului de realizare a indicatorilor de performanta asociati activitatii; furnizarea datelor si
informatiilor cu privire la realizarea obiectivelor specifice, identificarea masurilor de
imbunatatire a procesului operational.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
9.1. Directorul:

e impreuna cu Consilierul educativ, definitiveaza listele cu parintii ce fac parte din Consiliul
Reprezentativ al Parintilor.

e claboreaza graficul de desfasurare a sedintelor tematice pentru Consiliul Reprezentativ al
Parintilor.

e prezintd graficul de desfasurare a sedintelor tematice in Consiliul Reprezentativ al
Parintilor.

e organizeaza periodic lectorate cu parintii elevilor unui anumit nivel, profil etc. pe teme de
interes general.

In cadrul acestor lectorate se pot include:

» Diseminari pe diferite teme vizand prevenirea delicventei juvenile, consumul
de droguri, siguranta spatiului scolar etc;
> Diseminarea exemplelor de buna practica privind asigurarea calitatii educatiei

oferite de scoali;
» Clarificarea modului in care se realizeaza autoevaluarea scolii.
e exista riscul participarii sporadice a unor reprezentanti ai parintilor la sedinte si stoparea
luarii deciziilor in timp util.

9.2. Directorul adjunct:

) Impreuna cu dirigintii intocmeste lista cu presedintii si membri comitetului de
parinti pe clasa (Comitetul de parinti se compune din trei persoane: un presedinte si
doi membri; in prima sedinta de dupa alegere membrii comitetului decid
responsabilitdtile fiecaruia, pe care le comunica profesorului diriginte)

o Monitorizeaza desfasurarea sedintelor cu parintii la nivelul fiecarei clase si
centralizeaza procesele verbale incheiate in cadrul sedintelor.

o Participa alaturi de director la toate activitatile ce vizeaza relatia scoala — familie

9.3. Consilierul educativ
e Participa impreuna cu directorul unitagii de invatamant la sedintele Consiliul
Reprezentativ al Parintilor.
e Stabileste impreuna cu directorul unitatii de invatamant etapele sedintei:
» Stabilirea agendei de lucru ;
» Desfasurarea intalnirii cu respectarea punctelor de pe agenda de lucru;
» Stabilirea unui plan comun de actiuni ce urmeaza a fi desfasurate si care au ca scop
cresterea calitatii educatiei elevilor si ;
7
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Intocmirea unui proces verbal in care vor fi consemnate continuturile si rezultatele
discutiilor purtate cu parintii. Procesele verbale incheiate cu aceasta ocazie vor fi
predate Consilierului educativ pe scoala.

.Profesorul diriginte:

In cadrul primei sedinte cu parintii a fiecarui an scolar profesorul diriginte va
prezenta Regulamentul de Organizare si Functionare a Unitatilor din Invatimantul
Preuniversitar, Regulamentul de Ordine Interioara si prezenta procedurd. Cu aceasta
ocazie se va intocmi un proces verbal de luare la cunostinta care va fi semnat de catre
fiecare parinte

La inceputul unui ciclu de invatdmant fiecare elev va completa Fisa individuala
(Anexa 3). Fisele vor fi distribuite in clasa de catre profesorul diriginte. Dupa
completare, acestea vor fi pastrate de catre profesorii diriginti in mapa dirigintelui

De asemenea, pentru a asigura cunoasterea psihopedagogica a elevilor, toti parintii
vor completa Fisa de evaluare a nevoilor elevului (Anexa 4). Profesorul diriginte va
inmana fiecarui parinte fisa pentru a fi completa si va depune fisele completate la
Cabinetul de consiliere psihopedagogica din scoala. Datele vor fi centralizate de
Consilierul psihopedagog al scolii

Profesorii diriginti au obligatia mentinerii unui permanent contact cu parintii elevilor
din clasa. Mijloacele de comunicare utilizate vor fi: stabilirea de contacte si intalniri
individuale diriginte- parinte; contacte prin telefon si fax; corespondenta prin posta,
e-mail etc

10. Anexe, inregistrari, arhivari

Nr. Denumirea | Elaborator | Aprobat Nr.de Difuzare Arhivare Alte
anexa anexei exemplare loc perioada
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1. Fo1 director 1
Figa de atributii a Arh!ya permanent
. . scolii
presedintelui
consiliului
2. F02 director 1
Fisa de atributii a :
consiliului Arh!ya permanent
. scolii
reprezentativ al
parintilor
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11. Cuprins
Numirul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale | Pagina
componentei
in cadrul
procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 1
sau, dupa,caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1
operationale
3 Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, 1-2
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4 Scopul procedurii operationale 3
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3
6 Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 3
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 4
operationala
8 Descrierea procedurii operationale 5
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 9
10 Anexe 9
11 Cuprins 10
12 Anexe, inregistrari, arhivari 11/12
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Anexe

Anexa 1. Fisa de atributii a presedintelui Consiliului Reprezentativ al Pirintilor

\ Presedintele convoaca sedintele Consiliului Reprezentativ al Parintilor ori de cite ori
este cazul
\ Presedintele prezintd, anual, raportul de activitate al Consiliului Reprezentativ al
Parintilor.
\ Presedintele reprezintd Consiliul Reprezentativ al Parinfilor in relatia cu alte
persoane fizice si juridice.

Anexa 2. Fisa de atributii a Consiliul Reprezentativ al Parintilor :
1)

a) propune unitatilor de invatamant discipline si domenii care sa se studieze prin
curriculumul la decizia scolii;

D)  sprijina  parteneriatele  educationale intre unitatile de invatamant = si
institutiile/organizatiile cu rol educativ din comunitatea locala;

C) sustine unitatile de invatamant in derularea programelor de prevenire si de combatere a
absenteismului si a violentei in mediul scolar;

d) promoveaza imaginea unitatii de invatdmant in comunitatea locala;

e) se ocupa de conservarea, promovarea §i cunoasterea traditiilor culturale specifice
minoritdtilor in plan local, de dezvoltarea multiculturalitatii si a dialogului cultural;

f) sustine unitatea de invatamant in organizarea si desfasurarea tuturor activitatilor;

g) sustine conducerea unitatii de invatdmant in organizarea si in desfasurarea consultatiilor
cu parintii, tutorii sau sustinatorii legali, pe teme educationale;

h) colaboreaza cu institutiile publice de asistentd sociald/educationala specializata, directia
generala de asistentd sociald si protectia copilului, cu organele de autoritate tutelara sau cu
organizatiile nonguvernamentale cu atributii in acest sens, in vederea solutionarii situatiei
elevilor care au nevoie de ocrotire;

I) sprijind conducerea unitatii de Invatamant in intretinerea si modernizarea bazei materiale;

]) sustine unitatea de Invatamant in activitatea de consiliere si orientare socio-profesionala
sau de integrare sociala a absolventilor;

k) propune masuri pentru scolarizarea elevilor din invatamantul obligatoriu si incadrarea in
munca a absolventilor;

I) se implica direct in derularea activitatilor din cadrul parteneriatelor ce se deruleaza in
unitatea de invatamant, la solicitarea cadrelor didactice;

m) sprijina conducerea unitatii de invatamant in asigurarea sanatatii si securitatii elevilor;

n) are initiative si se implicd in Tmbundatatirea calitatii vietii, In buna desfasurarca a
activitatii in internate si in cantine;

0) sustine conducerea unitatii de invatamant in organizarea si desfasurarea programului
"Scoala dupa scoala".

(2) Consiliul reprezentativ al parintilor/asociatia de parinti a unitatii de invatamant poate
atrage resurse financiare extrabugetare, constand in contributii, donatii, sponsorizari etc., din
partea unor persoane fizice sau juridice din tara si din strainatate, care vor fi utilizate pentru:

a) modernizarea si intretinerea patrimoniului unitatii de invatamant, a bazei materiale si
sportive;

10
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b) acordarea de premii si de burse elevilor;

C) sprijinirea financiara a unor activitati extrascolare;

d) acordarea de sprijin financiar sau material copiilor care provin din familii cu situatie
materiald precara;

e) alte activitati care privesc bunul mers al unitatii de invatamant sau care sunt aprobate de
adunarea generala a parintilor pe care ii reprezinta.

(3) Consiliul reprezentativ al parintilor colaboreaza cu structurile asociative ale parintilor la
nivel local, judetean, regional si national.
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