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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificare

editiei procedurii documentate

a si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul

Nr. | Elemente privind Numele si prenumele - Functia Data L
Crt responsabilii/ | | Semnatura
g _ Operatiunea _
1 2 4 5 6
1.1 | Elaborat Stan Ramona Membru Comisie Formare 01.10.2025
fl
1.2 | Elaborat Voicu Florentina Membru Comisie Formare 01.10.2025 Lg&l
1.3 | Elaborat Micle Eugenia Membru Comisie Formare 01.10.2025 (\/Q(%
1.4 | Elaborat Haraga Andreea Membru Comisie Formare 01.10.2025 ('ﬁ
1.5 | Verificat lonascu Elena Responsabil Comisie 03.10.2025
Formare
N
1.6 | Aprobat Voicu Florentina Director 06.10.2025 £ é{-{

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr.Crt |  Editia sau, dup3 caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplic3 prevederile
 cadrul editiei revizuita reviziel ~ editiei sau reviziei editiei
1 3 4 5
2.1 | Editia I-a 06.09.2024
2.2 Revizia 0
2.3 Revizia 1 04.10.2024
2.4 Revizia 2 06.10.2025

2/13



SCOALA GIMNAZIALA

CHECEA

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: |-a

CONSTITUIREA COMISIEl PENTRU FORMARE S|

DEZVOLTARE IN CARIERA DIDACTIC

Tt

Revizia 2

Cod: P.O. 165

Exemplar nr. 1

3. Lista cuprinzand persoanele la care

se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. | Scopul difuzarii | Ex Compartiment Functia Nume si prenume - Data oo g
Crt e i, i i T | . _ primirii | Semnéatura
1 P 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare Didactic Membru Comisie Stan Ramona 06.10.2025
Formare
3.2 | Informare / Aplicare Didactic Membru Comisie Voicu Florentina 06.10.2025 [Vm-
Formare ‘Y
3.3 | Informare / Aplicare Didactic Membru Comisie Micle Eugenia 06.10.2025 KL{[(
Formare C——/
3.4 |Informare / Aplicare Didactic Membru Comisie Haraga Andreea 06.10.2025 m
Formare
3.5 | Verificare Didactic Responsabil Comisie | lonascu Elena 06.10.2025
Formare
'y
3.6 | Aprobare Didactic Director Voicu Florentina 06.10.2025 w(,{,’
3.7 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Micle Eugenia
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Prezenta procedurd are drept scop stabilirea modalitdtii de constituire a Comisie; pentru formare s;i
dezvoltare in cariera didactica.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate Tn actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se referj procedura operationali:
Constituirea Comisiei pentru formare si dezvoltare n cariera didactica.

de unitate:
Activitatea este relevant3 ca im portantd, fiind procedurats distinct n cadrul unitatii.

>.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurats depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datoritd rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derul3rii corecte sila timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

2.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Didactic.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

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

- Ordinul nr, 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completirile ulterioare;

- Ordinul nr. 5.561/2011 pentru aprobarea Metodologiei privind formarea continua a personalului din
invatdmantul preuniversitar, cu modificarile si completsrile ulterioare;

- Ordinul nr. 6223/2023 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si functionare a consiliilor de
administratie din unitatile de invatdmant preuniversitar.

6.3. Legislatie secundars:
- 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. 172018 din 16 maij 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,

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul de ordine interioar3 al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Hotaréari ale Consiliului de Administratie;

- Circuitul documentelor:

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, dac3 este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

.10 Procedura documentata 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;

7.1.2 Procedura de sistem (procedurs Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

1.3 Procedura operationald (proceduri de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fir3 aplicabilitate la
nivelul intregii entitati publice:

7.1.4 Document Act prin care se adevereste, se constatd say se preconizeaza un fapt, se confer3
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tipdrit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut:

7.1.5 Aprobare Confirmarea scris3, semnatura $l datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document tn organizatie;

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea

desemnatd (verificator), a faptului cd sunt satisficute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.,

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.Crt Abrevierea - Termenul abreviat
1 2 3
7.2.1 P.S. Procedura de sistem
7.2.2 P.0O. Procedura operationala
7.2.3 E Elaborare
7.2.4 V Verificare
.25 Ap. Aplicare
7.2.6 Ah. Arhivare
7.2.7 CCD Casa Corpului Didactic
7.2.8 CFDCD Comisia pentru formare si dezvoltare in cariera didactica
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

La nivelul unitatii de Tnvatimant functioneaza urmaitoarele comisii:
1. cu caracter permanent:

2. cu caracter temporar:;

3. Cu caracter ocazional.

Comisiile cu caracter permanent sunt:

a) Comisia pentru curriculum:

b) Comisia de evaluare si asigurare a calitatii;

) Comisia de securitate sl sanatate Tn munca si pentru situatii de urgents;

d) Comisia pentru controlul managerial intern;

e) Comisia pentru prevenirea si combaterea violentei, a faptelor de coruptie si discriminarii in mediul
scolar si promovarea interculturalitatii;

f) Comisia pentru formare si dezvoltare in cariera didactica,

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate |a pct. 6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentel proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de

Implementare a activitatii procedurate: |
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabils, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii scolare.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoagterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor

legale care reglementeaz3 activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.
8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimant3;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox:

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele previzute in organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii: |
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de citre toate compartimentele

implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.
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8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Comisia pentru formare si dezvoltare in cariera didactica este o comisie cu caracter permanent care fsi
desfdsoard activitatea P€ tot parcursul anului scolar. Directorul unitatii de Tnvatamant emite decizia de
constituire a Comisiei pentru formare si dezvoltare in cariera didactic

Constituirea Comisiei pentru formare si dezvoltare in cariera didactica (CFDCD)

Comisia pentru formare si dezvoltare in cariera didactic (CFDCD) se constituie la nivelul unitatii de
invatdmant, prin decizie a directorului, fiind formatd din 3-7 membri, dintre care unul este
responsabilul/coordonatorul comisiei, in baza hotararii Consiliului profesoral.

Membrii si responsabilii Comisiei pentru formare si dezvoltare in cariera didactic se aleg din randul
Personalului didactic de predare titular, prin vot secret, de citre Consiliul profesoral.

Responsabilul nu poate ocupa functia de director sau director adjunct.

Componenta CFDCD este stabilita anual, prin decizie a conducerii unitatii de invatamant,

Atributiile Comisiei pentru formare $i dezvoltare n cariera didactic3

Comisia pentru formare s dezvoltare in cariera didactici identific nevoile de formare continui ale
personalului didactic, programele sl proiectele destinate formarii continue a personalului didactic si
monitorizeaza evolutia in cariera a cadrelor didactice, participarea personalului didactic |3 programe si
proiecte de formare continua.

Atributiile Comisiei pentru formare $i dezvoltare Tn cariera didactic3 sunt urmatoarele:

a) realizeaza cartografierea nevoilor de formare continua ale personalului didactic la nivelul unitatii de
invatdmant si le raporteaza Casei Corpului Didactic;

b) identificd si informeaza personalul didactic privind programele si proiectele destinate formarii

continue;

profesional al cadrelor didactice:

d) planifica, organizeaz3 $! desfasoara ateliere, seminarii, lectii predate colaborativ, interasistente, studii
de caz, schimburi de experienta etc, la nivelul unitatii de invatamant;

€) organizeaza activitdti specifice de mentorat didactic pentru cadrele didactice debutante, in vederea
susfinerii examenului national pentru definitivare in invatamantul preuniversitar/de licentiere in cariera
didactica;

f) sprijind cadrele didactice in dobandirea récunoasterii rezultatelor invatarii nonformale, inclusiv a celor
dobandite ca urmare a participarii la mobilitati cu scop de invatare in proiectele finantate prin
programele UE in domeniul educatiei;

g) gestioneazd sistemul de acumulare a creditelor |3 nivelul unitatii de Tnvatadmant, evaluand anual
stadiul de indeplinire a conditiei de formare pentru personalul didactic, prin actualizarea periodica a
bazei de date privind numarul creditelor ECTS (obtinute inclusiv prin recunoastere si echivalare a
creditelor profesionale transferabile) acumulat de fiecare cadru didactic pe parcursul ultimilor doi ani de
activitate didactica, calculati la data de 31 august;

h) monitorizeaza impactul formarii cadrelor didactice asupra calitatii procesului de predare-invatare-
evaluare si a progresului scolar al beneficiarilor primari, la nivelul unitatii de invatdmant:

) iInformeaza si sprijing personalul didactic in ceea ce priveste evolutia In carier3;

J) consiliaza personalul didactic Tn ceea ce priveste elaborarea si gestionarea portofoliului profesional;

k) colaboreaza cu Inspectoratul >colar, cu Casa Corpului Didactic, cu Consiliul de administratie si cu
Consiliul profesoral al unit&tii de invatamant;
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) in baza unor analize de nevol, colaboreaza cu celelalte comisii din Unitatea de Tnvatdmant pentru a
elabora programe de formare adaptate si actualizate;
m) orice alte atributii rezultand din legislatia Tn vigoare.

>edintele comisiei se tin lunar sau de Cate ori se considera necesar de citre director sau responsabilul
de comisie. Prezenta la sedintele comisiei este obligatorie.

In cazul in care un cadru didactic isi pierde calitatea de membru, directorul va emite o alta decizie prin
care numeste alt membru.

Anuntarea sedintelor se face pe baza de convocator.

Dosarul Comisiei pentru formare si dezvoltare in cariera didacticy trebuie sa cuprinda:

a) copie dupa decizia de constituire 3 comisiej;

b) fisa de atributii a Comisie] pentru formare si dezvoltare in cariera didactics;

C) responsabilitatile membrilor comisiei;

d) acte normative sau extrase din cadrul dcestora cuprinzand prevederile legislative care reglementeaz3
activitatea de perfectionare/formare continua a cadrelor didactice din invatamantul preuniversitar (in
format letric sau/si digital);

e) materiale informative transmise de Inspectoratul Scolar, de Ministerul Educatiei sau Casa Corpului
Didactic;

f) plan managerial anual al comisiei elaborat In corelatie cu obiectivele referitoare |3 activitatea de
perfectionare/formare continuj stabilite prin planul managerial al unitatii de Tnvatamant;

g) fise individuale de formare continua;

h) baza de date privind perfectionarea/formarea continu3 a cadrelor didactice Tn ultimii 5 ani:

) chestionare, ghiduri de interviuri etc. pentru identificarea nevoilor de perfectionare/formare continu3
a cadrelor didactice din unitatea de invatamant, insotite de prelucrari ale acestora si concluzii rezultate
in urma analizei informatiilor oferite de aceste Instrumente:;

J) planificarea activitatilor din domeniul formarii in cariera didactica, in acord cu nevoile de formare
identificate la nivelul unitatii de invatamant/ local, cu prioritatile stabilite in planul national de formare
continua n cariera didactica si cu profilul profesional al cadrelor didactice;

k) tabel nominal cuprinzand cadrele didactice incadrate in unitate, cu mentionarea urm3stoarelor
informatii: statutul cadrului didactic in unitate, incadrarea, gradul didactic, vechimea in invatamant;

) tabel nominal cuprinzand cadrele didactice Tnscrise la grade didactice (nume si prenume - cu
mentiunea numelui avut Tnainte de casatorie, gradul didactic la care este inscris, specializarea, seria n
care este inscris, centrul de perfectionare, observatii);

m) tabel nominal cuprinzand cadrele didactice inscrise la definitivat (dac3 este cazul);

n) informari privind activitatea de formare din unitate prezentate in Consiliul profesoral siin Consiliul de
administratie;

0) raport de activitate anual privind activitatea de formare desfdsurata de comisie la nivelul unitatii;

P) procese-verbale de la activititile comisiei.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate,
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura:
- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Comisia pentru formare si dezvoltare in cariera didactics
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise I3 termenele stabilite in prezenta procedura.

9.3. Consiliul profesoral si Consiliul de administratie
- Aplica si mentin procedura:
- Realizeaza activititile descrise |a termenele stabilite in prezenta procedurs.
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10. Formular de evidenta a modificirilor
Nr.Crt | Editia | * Data Revizia Data Nr. ~ Descrierea Semnitura conducatorului
o editied reviziei pag. modificarii departamentului
1 F., 3 4 5 6 7

10.1 06.09.2024

10.2 I-a 1 04,10.2024

10.3 I-a 2 06.10.2025

11. Formular de analiz3 a procedurii

Nr. | Compartiment | Conducitor Inlocuitor de Aviz favorabil Aviz  |Semnatura _ Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
' Nume si delegat ' _
prenume - Data Observatii
1. Didactic Pascariu Ovidia 06.10.2025
2. | Didactic Voicu Florentina 06.10.2025
12. Lista de difuzare a procedurii
Hr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intl_-_ﬁ'ril in vigoare | Semnitura
i | prenume primirii retragerii a procedurii i
1. Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr.Crt Denumirea anexei Numar de
Elaborator | Aproba exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 Anexa 1 - Decizie constituire comisje pentru formare si - -
dezvoltare in cariera didact
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii ................. .. ... . .
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
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