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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul

editiei procedurii documentate

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea

1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Rasmerita Nicoleta Membru CEAC 10.10.2022

1.2 | Elaborat Anton Valentina Membru CEAC 10.10.2022

1.3 | Verificat Rusu Mihaela Responsabil CEAC 12.10.2022

1.4 | Aprobat Pechianu Florin Gigi Director 14.10.2022

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5

2.1 Editia I-a 10.09.2021
2.2 Revizia 0

2.3 Revizia 1 29.09.2021
2.4 Revizia 2 12.08.2022
2.5 Revizia 3 14.10.2022

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

Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Rasmerita Nicoleta 14.10.2022

3.2 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Anton Valentina 14.10.2022

3.3 | Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC Serban Tincuta 14.10.2022

3.4 | Aprobare Didactic Director Pechianu Florin Gigi 14.10.2022

3.5 | Verificare Didactic Responsabil CEAC Rusu Mihaela 14.10.2022
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3.6 [ Arhivare

Didactic

Secretar CEAC

Serban Tincuta
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Prezenta procedura are drept scop stabilirea metodologiei de organizare si functionare a Comisiei pentru
curriculum.

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 in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri

5/14



SCOALA GIMNAZIALA NR. PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a
1 NAMOLOASA

FUNCTIONAREA COMISIEI PENTRU CURRICULUM Revizia 3

Cod: P.0. 133 Exemplar nr. 1

5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Prezenta procedura se refera la metodologia de organizare si functionare a comisiei pentru curriculum.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are Tn cadrul derularii corecte si la 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.

5.4.2. 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 Educatiei Nationale 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar.

6.3. Legislatie secundara:

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

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

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:

- Regulament de organizare si functionare al Comisiei pentru Curriculum;
- Circuitul documentelor;

- Regulamentul intern;

- Ordine si metodologii emise de Ministerul Educatiei;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

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

7.1.1 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 (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice

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

7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul Tntregii entitati publice;

7.1.4 Document Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisa, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

7.1.6 Verificare 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.

7.7 Comisie de lucru cu caracter permanent | Forma de organizare a activitatii Intr-o unitate scolara. Se numesc, functioneaza

sau temporar

si au atributii fixate prin R.O.F.U.I.P, legi, ordonante de urgenta, hotarari de
guvern, ordine emise de ministri sau decizii ale inspectoratului scolar.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 pP.S. Procedura de sistem

7.2.2 pP.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 v Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.2.7 R.O.F.U.L.P. Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant in

invdtamantul preuniversitar
7.2.8 CA Consiliul de Administratie
7.2.9 CP Consiliul Profesoral
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

La nivelul fiecarei unitati de invatamant functioneaza urmatoarele 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 si sandtate Tn munca si pentru situatii de urgentad;

d) comisia pentru controlul managerial intern;

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

f) comisia pentru mentorat didactic si formare in cariera didactica.

Comisiile cu caracter permanent isi desfasoara activitatea pe tot parcursul anului scolar, comisiile cu
caracter temporar isi desfasoara activitatea doar in anumite perioade ale anului scolar, iar comisiile cu
caracter ocazional sunt infiintate ori de cate ori se impune constituirea unei astfel de comisii, pentru
rezolvarea unor probleme specifice aparute la nivelul unitatii de Tnvatamant.

Comisiile cu caracter temporar si ocazional vor fi stabilite de fiecare unitate de Tnvdatdmant, prin
regulamentul de organizare si functionare a unitatii de invatamant.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct. 6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii scolare.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

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

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute Tn organigrama unitatii.

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

9/14



SCOALA GIMNAZIALA NR. PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a
1 NAMOLOASA

FUNCTIONAREA COMISIEI PENTRU CURRICULUM Revizia 3

Cod: P.0. 133 Exemplar nr. 1

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de cdtre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Pasul 1: Se constituie Comisia pentru curriculum pentru anul scolar.

Constituirea comisiei si stabilirea responsabilului, secretarului si membrilor se realizeaza prin decizia
directorului, in baza hotararii Consiliului de Administratie al unitatii.

Pasul 2: Membrii Comisiei se intrunesc in sedinta de lucru pentru repartizarea sarcinilor, tindnd
cont de atributiile comisiei prevazute in decizia de numire:

a) asigura documentele curriculare oficiale (planuri - cadru, programe scolare, ghiduri metodologice,
manual etc.);

b) asigura aplicarea planurilor - cadru de invatamant prin oferta curriculara a unitatii;

) se ingrijeste de asigurarea bazei logistice pentru activitatile curriculare si extracurriculare;

d) asigura organizarea si desfasurarea evaludrilor nationale, a examenelor de corigenta si de incheiere
corecta a situatiilor scolare;

e) aplica procedura de stabilire a CDS-optional;

f) asigura fundamentarea dezvoltarii locale de curriculum pe baza experientei, resurselor locale si a
specificului comunitar;

g) participa la realizarea ofertei educationale a unitatii;

h) asigura consultarea si consilierea cadrelor didactice in domeniul curricular;

i) asigura coerenta dintre curriculumul national si necesitatile locale;

j) asigura coordonarea dintre diferitele discipline si rezolva conflictele din domeniul curricular dintre
profesori si discipline in interesul copilului si al unitatii;

k) monitorizeaza respectarea planurilor - cadru si programelor scolare;

l) avizeaza schemele orare ale grupelor/claselor.

Sedintele comisiei se tin lunar sau de cate ori se considera necesar de catre director sau responsabilul
de comisie.

Prezenta la sedintele comisiei este obligatorie, absenta nemotivata de la mai mult de doua sedinte
atrage anularea deciziei de responsabil si excluderea din comisie.

Anuntarea sedintelor se face pe baza de convocator.

Dosarul comisiei trebuie sa cuprinda:

a) copie dupa decizia de numire a comisiei;

b) planurile - cadru si OM prin care sunt aprobate;

¢) OM pentru programele scolare de pe care se lucreaza in unitate;

d) programele scolare pentru clasele primare si gimnaziale si precizarile pentru educatia prescolara (in
format digital);

e) schemele orare ale grupelor/claselor;

f) centralizator CDS - disciplina optional, la nivel de unitate;

g) oferta pentru CDS- discipline optionale la nivel de unitate;

h) chestionarele aplicate copiilor / parintilor pentru disciplina optional;

i) fisele de avizare a disciplinelor optionale (vizate de CA, director si inspectorul de specialitate);

j) programele scolare pentru disciplinele optionale;

k) suportul de curs pentru disciplinele optionale;

[) hotararile Consiliului de administratie pentru aprobarea disciplinelor optionale, a programelor scolare
si a suporturilor de curs pentru disciplina optionala;

m) chestionare privind satisfactia beneficiarilor privind CDS;
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n) rezultate la evaluari;

o) planul managerial al comisiei;

p) programul de activitati;

q) procese - verbale ale sedintelor comisiei;
r) adrese primite;

s) proceduri specifice.

Pasul 3: stabilirea etapelor de lucru pentru ELABORAREA OFERTEI EDUCATIONALE:

1: Sondarea si analizarea opiniilor copiilor, parintilor privind desfasurarea orelor din cadrul CDS in anul
scolar trecut;

2: Elaborarea ofertei educationale a unitatii si a strategiei promotionale;

3: Discutarea si aprobarea ofertei educationale in CP;

4. Avizarea ofertei educationale in CA;

5: Aprobarea ofertei educationale in CP;

6: Elaborarea proiectului de incadrare.

Pasul 4: stabilirea etapelor de lucru pentru MODALITATI DE PROMOVARE A OFERTEI
EDUCATIONALE IN UNITATE:

1: Mediatizarea ofertei educationale in randul copiilor si al parintilor;

2: Completarea si centralizarea optiunilor copiilor, parintilor;

3: Obtinerea avizului Inspectoratului Scolar (de la inspectorul de specialitate).

Mandatul comisiei:

Mandatul comisiei este de un an.

Incetarea mandatului de membru al comisiei poate aparea in urmatoarele situatii:
a) demisia din proprie initiativa, conditionat fiind de aprobarea directorului;

b) absenta nemotivata de la cel mult doua sedinte ale comisiei;

c) decesul.

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;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Comisia pentru Curriculum:
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.

9.3. Comisia CEAC:
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr. Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 10.09.2021
10.2 l-a 29.09.2021
10.3 l-a 12.08.2022
10.4 I-a 14.10.2022
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator nlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. Didactic Rusu Mihaela 14.10.2022
2. Didactic Pechianu Florin 14.10.2022
Gigi
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1. Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 Decizie de constituire comisie - - 1 -
Curriculum
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate . ... ... ...
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii . ...................... ... ...
3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii .. ...
4. Scopul procedurii .................................................................
5.Domeniul de aplicare ... ....... ...
6. Documentedereferinta . ..... ... ...
7. Definitii si abrevieri . ... ...
8. Descrierea procedurii .. ...
9.Responsabilitati ... ... ...
10. Formular de evidenta a modificarilor . ........... .. ... ...
11. Formular de analiza aprocedurii ... ... ... ... .
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3. AN X O - o o e
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