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editiei procedurii operationale, precum si persoanelor cirora i se
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea gi aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii de sistem

Elemente
Nr. prlvmd‘ . Numele i prenume Functia Data Semnitura
responsabilii/
ert. .
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1 | Intocmire Prodea Delia Responsabil
comisie
itineranti
1.2 | Avizat Bérdag Daniela Responsabil
' CEAC :
1.3 | Aprobat Rodica Figetan Director -

2. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi edifia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei

procedurii operationale
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et




CENTRUL SCOLAR Editia:
DE Procedura operationali privind Nr. de ex.
EDUCATIE . e Revizia :
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in cazul absentarii unui elev cu ces . ;
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. . Data :
Nr. S.C()pvlll“ Ex. nr. Compartime Functia Nume si primi | Semnitura
ext. difazam nt prenume i
1 2 3 4 5 6
. 1 (suport o . Fagetan
2.1 Aplicare informatic) Directiune | Director Rodica
. 1 (suport N Director Popovici
2.2 | Aplicare informatic) Direcfiune adj. Daniela
Respon
. 1 (suport . sabil Prodea
2.3 | Aplicare informatic) Profesori comisie Delia
itineranti
. 1 (suport . Profesor | Moldovan
2.4 Aplicare informatic) Profesort itinerant | Alexandra
. 1 (suport . Profesor Surdu
2.5 | Aplicare informatic) Profesori itinerant Liliana
. 1 (suport . Profesor Briinici
2.6 Aplicare informatic) Profesori itinerant Elena
. 1 (suport . Profesor Grunca
2.7 | Aplicare informatic) Profesori itinerant Anca
. 1 (suport , Profesor Citani y
2.8 | Aplicare informatic) Profesori itinerant Adina '
T3
29 | Aplicare | LOUPOTt | pcor | Profesor | fufurea ,
informatic) itinerant Tulia
. 1 (suport . Profesor Dancin
2.10 | Aplicare informatic) Profesori itinerant | Ana Maria
. 1 (suport . Profesor Macrea
2.11 | Aplicare informatic) Profesori itinerant Daniela
. 1 (suport . Profesor Vulcan
2.42 | Aplicare informatic) Profesori itinerant Cristina
. 1 (suport . Profesor Schiau
2.13 | Aplicare informatic) Profesori itinerant | Florentina
. 1 (suport . Profesor Popa
2.14 | Aplicare informatic) Profesori itinerant Daniela
. 1 (suport . Profesor Salomie
2.15 | Aplicare informatic) Profesori itinerant Cristina
. 1 (suport . Profesor Sbircea
2.16 | Aplicare informatic) Profesori itinerant Mirela
2.17 | Aplicare 1 (suport Profesori | Profesor | Relinschi
informatic) itinerant Joana
2.18 | Aplicare 1 (suport Profesori | Profesor Tonas
informatic) itinerant Mihaela
.18 'Qpﬁco.\l‘{ 0\:‘* \ P R prvnel
n&ovma\\ (?m&‘ soct 3 i%\&“&“* Aaamenn 8-
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220 | Arhivare | 1 (suport | Secretariat | Secretar Fulea
informatic) Maria
224 | Evidenta 1 (suport | Secretariat | Secretar Fulea
informatic) Maria

3. Situatia editiilor §i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia sau, dupa caz Componenta Data la care se aplici
Nr. revizia in cadrul . Modalitatea reviziei | prevederile editiei sauw: |
e revizuita s da.
crt. editiei reviziei editiei l
1 2 3 4 -
3.1 | Editial
3.2 | Revizia 1
3.3 | Revizia?2
34 | Revizia 3

4. Scopul procedurii de sistem
Asigurarea obiectului muncii in cazul absentirii elevului programat la activitatea cu cadrul didactic de

sprijin.

Scop specific

Procedura este elaboratd in scopul de a desfisura activitati de sprijin cu elevii cu CES, in cazul absentirii
elevilor cu CES programafi in orar.

5. Domentul de aplicare a procedurii de sistem: procedura se aplicii personalului didactic de

predare

Se aplicd personalului didactic de sprijin din scolile de masa.

5.1 Precizarea activitiitii la care se referi procedura de sistem:

CSEINr.1 Sibiu - prof. itineranti.
Beneficiari: prof. itinerant, Inv./prof. clasei, elevii cu CES

6. Documente de referin{i/reglementiri aplicabile prezentei proceduri

Reglementiri internagionale
- INTOSALI - The International Organisation of Supreme Audit Institutions
~The internal Control Framework/Comitee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission

(COSO)

Referinte principale

Ordinul nr. 200/2016 privind modificarea i completarea Ordinului secretarului general al Guvernului nr.
400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitétilor publice
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Alte documente, inclusiv reglementiri inferne:

RI
Deciziile directorutui C.S.E.I. Nr.1 Sibiu

7. Prezentarea din procedura de sistem
Profesorii itineranti au acele cunogtinte, abilitd{i si experiente care fac posibild indeplinirea eficientd si
efectivd de sarcini.

8. Descrierea procedurii de sistem

8.1. Generalitati
Procedura face referire la desfisurarea activititii de sprijin in cazul absentiirii unui elev cu CES

8.2. Circuitul documentelor: conform activititilor mentionate la pct.8.4

8.3 Resurse necesare

8.3.1 Resurse materiale: ~logisticd adecvati: calculator, imprimantd, internet, fax

8.3.2. Resurse umane; membrii comisiei prof.itineranti, membrii comisiei SCIM, prof.sprijin,
inv./prof.clasi, elevi CES:

8.4 Modul de lucru
NR. DOCUMENT | TERMEN
CRT | ACTIVITATE RESPONSABIL (dupi caz) (dupi caz)
1 | In cazul in care elevul programat prof. itinerant orar clase De céte ori
absenteazi din diverse motive, se impune

prof. de sprijin consult orarul
claselor In care existd elevi cu CES.

2 | Prof. de sprijin solicitd Inv./ prof. prof. itinerant / inv., De céte ori
clasei acordul ca elevul / elevii cu prof. clasd se impune

CES din clasa respectivi sd-si
desfisoare activitatea cu cadrul

didactic de sprijin.

3 | Prof de sprijin completeazi tabelul | prof. itinerant tabel referitor | De céte ori
referitor la elevii care absenteaza / la elevii care se impune
elevii care 1i Inlocuiesc. absenteazi /

elevii care i
inlocuiesc.
9, Addenda

copiii cu CES — copiii cu cerinte educative speciale
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ANEXA 1

TABEL

DESFASURAREA ACTIVITATII DE SPRIJIN
IN CAZUL ABSENTARII UNUI ELEV CU CES

Elev /elevi absenti
la program de sprijin

Data
ora

Elev/elevi
care Tnlocuiesc
elevii absenti

Semnétura prof.sprijin




