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Exempiar nr. T

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 responsahilii/ Semndétura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Sténescu Elena Membru CEAC 19.08.2022 z
L—
1.2 | Elaborat Bratosin Sabina Membru CEAC 19.09.2022 (/%V//
i iuti i Responsabil CEAC 21.09.2022 |-, 7
1.3 | Verificat Tiutiuca Luciana p ke .
1.4 | Aprobat Dogarescu Lipan Maricara Director 23.09.2022 %'?
'

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr.Crt Editia sau, dupd caz, reviziain Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuitd reviziei editiei sau reviziei editiei
1 7 3 4 5
2.1 Editia I-a 27.11.2020
22 Ravizia C
23 Revizia 1 26.11.2021
24 Revizia 2 12.08.2022
25 Revizia 3 23.09.2022
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi 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
31 Informare / Aplicare CEAC Membru CEAC Stanescu Elena 23.09.2022 :
3.2 | Informare / Aplicare CEAC Membru CEAC Bratosin Sabina 23.09.2022 %},\/
3.3 | Informare / Aplicare CEAC Secretar CEAC Mocanu Marinela 23.09.2022 M
3.4 | Aprobare Director Director Dogarescu Lipan Marioara | 23.09.2022 7
1/ /; /
35 | Verificare CEAC Responsabil CEAC Tiutiuca Luciana 23.09.2022 f—-
e Ce
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3.6 | Arhivare CEAC Secretar CEAC Mocanu Marinela
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Cod: P.O. 68

Exempiar nr. 1

. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele §i persoanele implicate
Definirea mijloacelor si etapelor prin care fiecare cadru didactic sé-si elaboreze portofoliu in cadrul

activitatitor desfagurate In unitate.

4.2. Da asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4, Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe

director, in iuarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activititii la care se refera procedura operationala:
Stabilirea modalitatilor de realizare a proceselor de planificare si definire a mijloacelor si etapelor prin care
ficcare cadru didactic s3-gi intocmeasca planificarile In cadrul activitatilor desfasurate In unitate.

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

Procedura se aplica tuturor cadrelor didactice.

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 in cadrul derulrii 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:
CEAC.
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. Documente de referinta

6.1. Reglementéri internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Hotaréarea nr. 994/2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare provizorie si a

- Standarde de referintd si indicatori de performantd pentru evaluarea si asigurarea calitatii in
invatdmantul preuniversitar - H.G. nr. 1534/25.11.2008;

- Legea nr. 87 din 13 aprilie 2006 - privind asigurarea calitatii;

- Metodologia de evaluare externa, standardele de referinta si lista indicatorilor de performantd a ARACIP;

- 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 (ROFUIP).

6.3. Legislatie secundara: e

- 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;

- Ghidul Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii in unitatile de invatdmant preuniversitar conceput
si distribuit de ARACIP fiecarei unitatj.

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

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documenteior;

- 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

70 Procedura documentatd Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau Tn format electronic: procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

71.2 Proceduré de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la nivelul unitatii

generala) aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate;

713 Procedura operationala (procedura de Proceduri care descrie un proces sau o activitate care se desfdgoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii unitati;

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;

715 Aprobare Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritati 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 Editie a unei proceduri operationale Forma initiald sau actualizaté, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata;

/1.8 Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alte asemenea, dupa caz, a
uneia sau mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenui abreviat
1 2 3
7.2.1 P.s. Procedura de sistem
7.2.2 P.O. Procedura operationala
123 E Elaborare
| 724 |V - | Verificare . o o S
7.25 Ap Aplicare o
7.26 Ah. Arhivare
7.2.7 CEAC Comisia de evaluars gi asigurare 3 calitatii
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ELABORAREA PLANIFICARILOR Revizia 3

Cod: P.O. 68 Exemplar nr. 1

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalititi:

Planificarea este un document administrativ care asociaza elemente ale programei scolare (competente
specifice si continuturi) cu alocarea de timp consideratd optim3 de citre profesor pe parcursu! unui an
scolar.

8.2. Documente utilizate:

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

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activititii procedurate:

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

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

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimanta;

- Copiator;

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

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:

- Conducatorul unitatii;

- Comisia CEAC;

- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

8.32.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitétii.

8.4. Modul de lucru:

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

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

- In primul consiliu profesoral conducerea unitstii scolare anuntd termenul limitd de inregistrare a
documentelor manageriale si de planificare si de predare a acestora conducerii unitatii si sefilor de
catedra;

- Cadrele didactice intocmesc planificirile in conformitate cu programa scolard si cu noutatile
comunicate de cétre inspectorul de specialitate in cadrul consfatuirilor anuale si le inmaneazs sefilor de
catedre;

- Sefii de catedre Tntocmesc planurile manageriale si planificarile anuale, pe care le inregistreaza si le
arhiveaza in portofoliul catedrei.

- Planificarile cadrelor vor fi arhivate in portofoliul catedrei ce va fi predat, la termenul precizat,
directorilor unitatii.
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PASI

f’asul '1:$eful df-:t catedra organizeazé o sedin{d de catedra al carei scop este discutarea modalitatii de
Intocmire a planificarilor calendaristice, in conformitate cu cerintele programei gcolare in vigoare.

Pasul ?: St‘udierea atentd a continutului programei si a manualului ales pentru a stabili dac acesta
acopera cerintele programei.

Documente de referinta:

- Elanurile~cadru aprobate prin Ordinul ministrului Educatjei;

- Programe;

- Documentele Comisiei Europene referitoare la dezvoitarea competentelor cheie;
- Cadrul European Comun de Referintd pentru limbi: invatare, predare, evaluare”.

Pasul 3:Corelarea competentelor si a continuturilor din programa cu unitatile de invatare din manualul
ales.

Pasul 4: In cazul in care manualul nu acopera in totalitate programa, se vor céuta continuturile care sa
suplineasca lipsurile manualului.

Pasul 5: Stabilirea rubricaturii in conformitate cu prevederile programei.

Pasul 6:Stabilirea succesiunii unitatilor de invatare si detalierea continuturilor tematice pentru fiecare
unitate Tn funciie de competeniele specifice vizate.

Pasul 7:Stabilirea numarului de ore alocat fiecarei unitati de invatare, in concordantd cu competentele
vizate.

Pasul 8:intocmirea unei liste cu materialul didactic necesar parcurgerii eficiente a continuturilor
propuse in vederea atingerii obiectivelor urmarite.

- Proiectarea activitatilor anuale se realizeaza pe baza planificarii calendaristice anuale, procedand la
detalierea acesteia prin abordarea secventiala a fiecarei unitati de invatare. Planificarea anuala are ca
scop structurarea calendaristica a activitatii didactice de pe intreaga durata a unui an scolar.

- O astfel de proiectare se concretizeaza Intr-un document ce poate fi prezentat sub urméatoarea forma:

Unitatea de Tnvatamant: ...
Numele cadrului didactic: ...
Clasa: ..

Disciplina de studiu: ..Nr.
ore/sapt: ...

Planificare calendaristica

- Gruparea pe unitati de invatare si denumirea unitatii apartin cadrului didactic. La rubrica ,Competente
specifice” se scriu numerele competentelor din programa scolara. Continuturile invatarii sunt cele
prevazute de programa scolara valabila pentru nivelul clasei/anului de studii.

- Cadrul didactic trebuie sa transfere in planificare toate elementele de confinut.

Numarul de ore alocate si s&dptamana de studiu se stabilesc de catre profesor.

In repartizarea orelor, fiecare cadru didactic trebuie sa respecte ART. 66 din Legea Educatiei Nationale:
~Pentru fiecare disciplind si domeniu de studiu, programa scolara acopera 75% din orele de predare si
evaluare, lasand la dispozitia cadrului didactic 25% din timpul alocat disciplinei/domeniului de studiu
respectiv. In functie de caracteristicile elevilor si de strategia unitatii din care face parte, profesorul
decide daca procentul de 25% din timpul alocat disciplinei/domeniului de studiu este folosit pentru
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invatare remediala, pentru consolidarea cunostintelor sau pentru stimularea elevilor capabili de
performante superioare, conform unor planuri individuale de invatare elaborate pentru fiecare elev”,

- Tntrucat planificarea calendaristica este orientativa, rubrica ~Observaltii” trebuie s4 fie activa. In aceasts
rubrica se mentioneaza eventualele modificari in parcurgerea continuturilor.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activititii:
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 CEAC
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
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10. Formular de evidenti a modificarilor
Nr.Crt | Editia Data editiei | Revizia Data Nr. Semnatura conducatorului
reviziei pag. Descrier departamentului
ea modif
icarii
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 27.11.2020 =
10.2 l-a 1 26.11.2021 -
10.3 I-a 2 12.08.2022 -
10.4 l-a 3 23.00.2022 -
11. Formular de analizi a procedurii
Nr. | Compartiment Conducitor inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1: CEAC Tiutiuca Luciana 23.09.2022
2. | Director Dogrescu Lipan r,W;&oe.zozz
Marioara
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ax Compartiment Numa <i Data Semnitura Data Data intrérii in vigoare | Semnitura
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 Aodet ptanificare - s 1 -
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Cuprins
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