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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul acestei proceduri este de a realiza si promova oferta educationald, a planului de actiune al scolii si a planurilor
operationale/manageriale pe baza analizei rezultatelor autoevaluarii i monitorizérii calitatii si ale evaluarii externe.
2. Da asiguréari cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii

Stabilirea responsabilitdtilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmdreste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in luarea
deciziei
- Nu este cazul
5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se referd procedura operationali:
Procedura se referd la realizarea si promovarea ofertei educationale.
2. Delimitarea explicitd a activitdfii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de entitatea
publica:
Activitatea este relevantd ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
«%% Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care aceasta activitate il
are In cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor proceselor.

i

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

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activititii:
CEAC
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul

2 Legislatie primar3i:

- Legea nr. 198/2023 a invatdmantului preuniversitar, cu modificarile si completdrile ulterioare

- Ordinul nr. 5.726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitdtilor de invatidmant
preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 795/2024

3 Legislatie secundari:

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

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unittilor de invatamant preuniversitar a
Standardului 9 - Proceduri prevdzut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

4 Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice:
- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:
Nr. -

Crt.

Termenul

Definitii si abrevieri

Definitia si / sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

Proceduri documentata

fPTOCeduré operationald (procedurd
‘de lucru)

Modul specific de realizare a unei activitdti sau a unui proces, editat pe suport def;
hértie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem.

’ ,sl procedurl operat;lonale »

Procedura care descrle un proces sau o act1v1tate care se desfasoara la mvelul{
‘unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul:

i mtregu entitati pubhce

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea aceste1a a autoritatii desemnate de a flf

3. Aprobare

: B de acord cu aphcarea respectlvulul document in umtate

! Conflrmare prin examinare si furmzare de dove21 oblectlve de catre autorltate
4. Verificare desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfdcute cerintele specificate, inclusi

! cerintele Comisiei de Monitorizare.

! Forma actuald a proceduru Edltla unei procedun se modlflca atunm cand deja au:
5. Editie procedurd fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cdnd modificarile di

g structura procedurii depasesc 50% dm continutul reviziei anterioare

: Actiunea de modificare respectiv addugare sau eliminare a unor 1nf0rmat11 date
6. Revizie procedura

 din continutul procedurii;.

‘componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implicd de regula sub 50%5

Aprobare

3. :‘fCOnszhul profesoral

Conflrmarea scrlsa semnatura si datarea acestela a autorltal_;u desemnate de a fl‘
espectlvulul document n umtate

Totahtatea cadrelor dldactlce dm scoala

;'Consﬂm} de Admlmstratle .

Organul de conducere al sco]n cu putere dec121ona1a

L S CA

. -Gestionarea documentelor

‘Entitate publica

'f arhivare gi pana la dlstrugerea lor;

: Hotararea consﬂlulul de adm1mstrat1e

Consiliul de Admmlstratle

Procesul de administrare a documentelor unei entltat;l pubhce pentru a servr
“intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viatd, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,

Autorltate pubhca 1nst1tutle pubhca companie/societate nationald, regie
_autonom3, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriald este
actionar majoritar, cu personalitate juridicd, care utilizeaza /administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public

Departamem ”

;C@nduca‘rorui depariamentulul
. {compartimentului)

Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment
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2. Abrevieri ale termenilor:

'Nr.k;

B3T3 B EYER N P

Abrevierea

Termenul abreviat

Procedura de sistem

Procedura operationala

Verificare
Aprobare
Aplicare

‘Elaborare

Arhivare

Comisia de evaluare si asigurare a calitatii

 Entitate Publicd
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

In urma analizei de nevoi intreprinse de consiliul de administratie privind resursele existente (umane, financiare si materiale)
din unitatea de invatd&maAnt, comisia constituitd conform metodologiei aprobate prin ordin al ministrului educatiei propune
oferta educationald pentru anul scolar 2025-2026.

Unitatea de invatdmant, de sine st3tdtor sau in parteneriat cu autoritatile administratiei publice locale si cu alte institutii si
organisme publice si private: case de cultura, furnizori de formare continud, parteneri sociali, organizatii nonguvernamentale si
altele asemenea, poate organiza la nivel local centre comunitare de invdtare permanentd, pe baza unor oferte de servicii
educationale adaptate nevoilor specifice diferitelor grupuri-tintd interesate.

2. Documente utilizate:

2.1, Lista si provenienia documentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referintd, precum si anexele
daca este cazul.

2.2. Continutul si rolul documentelor:
Documentele utilizate in 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
entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:
Pentru asigurarea conditiillor necesare cunoasterii si aplicdrii de cdtre salariafii entitdtii a prevederilor legale care
reglementeazd activitatea proceduratd, responsabilul CEAC va difuza procedura conform Formularului de distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:
J

3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneald/toner)
- Hartie xerox
- Dosare

3.2. Resurse umane:

- Responsabilul si membrii Comisiei de Monitorizare
- Responsabilul CEAC si membrii comisiei CEAC
- Conducatorii de compartimente/comisii si salariatii entitétii, in scopul aplicarii procedurii

3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:

4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de catre toate compartimentele implicate, conform
instructiunilor din prezenta procedura.

4.2. Derulavea operatiunilor si actiunilor activitatii:

7/ Directorul coordoneaza activitatea de elaborare a ofertei educationale a unitatea de invit&mant si o propune spre aprobare
consiliniui de administratie; prin exceptie, In unitatea de invatdméant preuniversitar care scolarizeazd elevi exclusiv in
invdtamant profesional si tehnic .Directorul aproba curriculumul in dezvoltare locald cu obligativitatea consultarii, in prealabil,
a reprezentantilor operatorilor economici implicati In instruirea practica si pregatirea de specialitate a elevilor in calificarea
respectiva

Directorul stabileste componenta nominald a formatiunilor de studiu, in baza hotararii consiliului de administratie.

Planul de actiune al scolii (PAS) pentru unitdiile de invatamant profesional si tehnic coreleaza oferta educationald si de
formare profesionald cu nevoile de dezvoltare socioeconomicd la nivel local, judetean si regional, stabilite prin Planul regional
de actiune pentru invatdméant (PRAI) si Planul local de actiune pentru invatamant (PLAI).

Planul de actiune al scolii (PAS) se realizeaza in baza ghidului de elaborare emis de citre Centrul National de Dezvoltare a
Invatamantului Profesional si Tehnic.

Se dezbate si se avizeazé de cétre consiliul profesoral si se aproba de catre consiliul de administratie. Planificarea strategica,
respectiv planul de actiune al scolii (PAS), pentru unitdtile de invatdmént preuniversitar cu personalitate juridicd care
scolarizeaza in Invatamant profesional si tehnic este elaborat, pentru o perioadd de 3-5 ani, de citre o echipd coordonaté de
céatre director, in colaborare cu partenerii scolii, si se aproba de catre consiliul de administratie.

Planul managerial constituie documentul de actiune pe termen scurt si se elaboreaza de cétre director pentru o pericada de
un an scolar.

Planul managerial contine adaptarea directiilor de actiune ale ministerului si inspectoratului scolar la specificul unitatii,
precum si a obiectivelor strategice ale planului de dezvoltare institutionald la perioada anului scolar respectiv.

In invatdméntul preuniversitar se aplicd curriculumul national, care oferd oportunititi de invitare pentru elevi, astfel incat
fiecare sa isi valorifice potentialul, In functie de pregatire, nevoi si interese de cunoastere, in vederea integrarii si participarii
active In societate.

Curriculumul national este ansamblul coerent al elementelor care reglementeazd activitatea personalului didactic din
invétaméntul preuniversitar si include planurile-cadru de invatdmant, programele scolare si standardele nationale de evaluare.

In planurile-cadru sunt prevazute disciplinele, domeniile de studiu, modulele de pregatire obligatorii si optionale, precum si
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bugetul de timp alocat acestora. Planurile-cadru vor fi evaluate si, dupa caz, revizuite periodic, iar modificarile nu vor produce
efecte in timpul anului scolar in curs.

Trunchiul comun se constituie din disciplinele/domeniile de studiu/modulele de pregatire obligatorii, pentru tofi elevii din
fnvatimantul primar, gimnazial gi liceal indiferent de filiera, profil si specializare/calificare profesionald, si se stabileste la nivel
central prin ordin al ministrului educatiei.

Curriculumul la decizia elevului din oferta scolii, denumit in continuare CDEOS, se constituie din disciplinele/domeniile de
studiu, este propus pentru toti elevii din invatdméantul primar, gimnazial si liceal, filiera teoretica gi filiera vocationald, si este
elaborat la nivel nagional, regional, local sau la nivelul unitatii de invatamant. Elevul are posibilitatea de a alege
disciplinele/domeniile de studiu, din oferta scolii, in functie de propriile nevoi si interese de cunoastere.

Programele scolare, ca documente curriculare reglatoare, stabilesc oferta educationala pentru discipline de studiu/domenii
de studiu/module de pregitire, avand in vedere un buget de timp si un parcurs scolar determinat, in concordantd cu prevederile
planurilor-cadru de invatdmaént.

Planurile-cadru de invatadméant si programele scolare pentru disciplinele de studiu si modulele de pregatire obligatorii din
invatimantul preuniversitar sunt elaborate de institutiile si organismele abilitate ale Ministerului Educatiei si se aproba prin
ordin al ministrului educatiei.

in invatdmantul particular si confesional se utilizeaza planurile-cadru de invatdmant si programele scolare aprobate prin
ordin al ministrului educatiei sau planuri si programe de invataméant similare ori alternative invatdméantului de stat, aprobate
prin ordin al ministrului educatiei.

Planurile-cadru de nvatimant si programele scolare pentru invdtaméntul preuniversitar teologic/confesional se elaboreaza
de citre Ministerul Educatiei, in colaborare cu fiecare cult In parte, si sunt aprobate prin ordin al ministrului educatiei.

Curriculumul national pentru invdtdméantul preuniversitar se axeazd pe competentele promovate la nivel
european/international pentru invitarea pe parcursul intregii vieti, care stau la baza profilului de formare a absolventului.

Profilul de formare al absolventului reprezintd o componentd reglatoare a curriculumului national, un referential pentru
proiectarea, implementarea si evaluarea acestuia si este aprobat prin ordin al ministrului educatiei. Acesta indicd nivelurile
preconizate in dobandirea competentelor, in functie de stadiile de dezvoltare ale elevilor.

Pentru fiecare disciplind si domeniu de studiu, programa scolard acopera 75% din orele de predare si de evaluare, lasand la
.dispozitia cadrului didactic 25% din timpul alocat disciplinei/domeniului de studiu respectiv.

3 In unitatile de invatamant, formatiunile de studiu cuprind grupe, clase sau ani de studiu si se constituie in conformitate cu
prevederile Art. 23 alin. (1), (2), (3) si Art. 248 alin. (16) din Legea invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si
completarile ulterioare, la propunerea directorului, prin hotarare a consiliului de administratie.

In situatii exceptionale, unititile de invajadmént preuniversitar de stat pot solicita inspectoratelor scolare, in baza unei
justificdri a consiliului de administratie, suplimentarea sau, dupa caz, diminuarea cu cel mult 2 beneficiari sub efectivul minim
sau peste efectivul maxim prevézut de Metodologia privind depasirea efectivelor formatiunilor de anteprescolari, prescolari sau
de elevi din unitatile de Invatadmant preuniversitar de stat.

in localititile in care existd cerere pentru forma de invatdmaéant in limba materna a unei minoritdti nationale, formatiunile de
studiu pot functiona sub efectivul minim sau peste efectivul maxim, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Prevederile anterioare se aplica si formatiunilor de studiu in limba romand, atunci cand acestea functioneaza in zone unde
ponderea unei minoritdli etnice este majoritara. in aceste situatii, aprobarea se realizeazd de Ministerul Educatiei la
propunerea IS] sau a consiliului de administratie al unitatii de invatdmant.

Activitatea de invatimant in regim simultan se reglementeaza prin ordin al ministrului educatiei.

Ministerul stabileste, prin proceduri specifice, disciplinele de invatamant/modulele la care predarea se face individual sau pe
grupe de elevi.

in situatii temeinic motivate, in unititile de invatamant liceal gi, dupd caz, profesional in care numarul de elevi de la o
specializare/calificare profesionald/un domeniu de pregatire profesionala este insuficient pentru alcatuirea unei clase, se pot
organiza clase cu dublu profil sau dubla specializare/calificare. in unititile de invatamant care scolarizeazd elevi in invatdmant
profesional si tehnic, inclusiv dual, in care numarul de elevi de la o calificare profesionald este sub efectivele prevazute in Legea
invatamAntului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificdrile si completarile ulterioare, se pot organiza clase cu maximum trei
grupe cu calificari diferite.

Clasele ss organizeazd pentru profiluri/domenii de pregatire profesionald/specializari/calificari la care disciplinele generale
~ sunt comune, la solicitarea consiliului de administratie al unitétii de invatdmant, cu avizul inspectoratului scolar si aprobarea
‘. /ministerului.

La disciplinele comune pentru toti elevii claselor mentionate mai sus, activitatea se desfisoard cu toatd clasa, iar la
disciplinele/modulele de specialitate activitatea se desfasoara pe grupe.

Consiliul de administratie poate decide constituirea de grupe pentru elevi din formatiuni de studiu diferite care aleg s
studieze acelsasi discipline optionale, in conformitate cu prevederile statutului elevului, cu incadrarea in numarul de norme
aprobat.

in vederea asigurarii si respectarii principiului desegregarii scolare si al combaterii oricaror forme de discriminare asumat la
nivelul sistemului national de invatadméant, la inceputul nivelului de invatadmént, formatiunile de studiu se constituie prin
distributia aleatorie a beneficiarilor primari, acolo unde existd mai multe clase pe an de studiu, conform procedurii in vigoare,
aprobate prin ordin al ministrului educatiei.

La inscrierea in invatAmaAntul gimnazial, liceal, profesional, inclusiv dual, se asigurd, de reguld, continuitatea studiului
limbilor moderne, tindnd cont de oferta educationald a unitdtii de inva{améant. i

N,

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate compartimentele din Institutie prin elaborarea tuturor documentelor in
conformitate cu prevederile prezentei proceduri.
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Responsabilitati

Conducatorul institutiel
- Aproba procedura
- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii

Responsabilul CEAC
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri
- Monitorizeaza activitatea CEAC
- Monitorizeaza activitatea cadrelor didactice

Cadrele didactice
- Realizeazi activititile descrise la termenele stabilite In prezenta procedura
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Nr.
Ot

jComlola pentru elaboralea si

'ECEAC

Fﬁrmular de anallza a prnceduru

Nume si prenume

Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
Compaﬂlment [ - :
',Cal oaie Octav1an Vasﬂe “ Favorabﬂ 02 04 2025 . ;
 promovarea ofertel educafionale DR [Fevorsntl | 02002025 “T7Ze,
Anexe
Denumirea anexei Flaborator Aproba Numar de Avhivare
o . ‘exemplare
Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeazs activitatea proceduratd se pastreaza in dosarele Comisiilor de

specialitate si in dosarul CEAC.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anua
general gi intern pe baza carora se desfasoara activita
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Cuprins

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

Formular de evidentd a modificarilor

Eormularul“ ’d’gdistribuire/ difgza;*e
Scopul vprﬂocedyurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea activitétii sau procesului

Responsabilitati

Formular de analizd a procedurii

0Tl e W

Anexe

S
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