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

Elemep .t.e pr|V|n.d Numele i Functia Data Semnatura
responsabilii/operatiunea prenumele
1 2 3 4 5
1.1. [Elaborat Morie Anamaria profesor 12.10 2015
1.2. |Verificat Durbacea Rodica director adjunct | 20.10 2015
1.3. |Aprobat Cojocaru Petre director 20.10 2015

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se
Edl.tl.a sau, dupa caz, Componenta revizuitaModalitatea reviziei ap.ll.ca. prevedefr{le:
revizia in cadrul editiei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
iy ORDIN nr. 400 din
2.1. |Editia all-a 2015al SGG 1. 11. 2015
2.2. |Revizial
2.3. |Revizia 2
2.4. |Revizia 3

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii operationale

S.COplfI . Exemplar Compartiment  |Functia Nume si Da}ta_ .. |Semnatura
difuzarii nr. prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. |Aprobare 1 Management Director Cojocaru Petre
Informare/ 2 Comisia de|Coordonator  |Morie Anamaria
3.2. [Monitorizare formare continua
33 Eva}lua}re/ 3 C.E.AC. Coordonator  [Surca Adriana
revizuire
4 Comisia de|Membru Ghiga Mihaela
3.4. |[Evidenta formare continua
3.5. |Evidentd 5 Comisia ' wde Membru GeicaSteluta
formare continua
36. Arhivare 5 Comisia ' de|Secretar Merfu Camelia
formare continua
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4. Scopul procedurii operationale

4.1. Monitorizarea activitatii de perfectionare a personalului din Scoala Gimnaziald ”’Sf. Nicolae”

Tg.-Jiu;

4.2. Aplicarea metodologiei privind perfectionarea si formarea continud a personalului din
invatamantul preuniversitar;

4.3. Monitorizarea gradului de aplicare in activitatea didactici a rezultatelor participarii la
programele de formare continud si dezvoltare profesionala;

4.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei;

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
Aceastd procedura se aplica pentru a monitoriza perfectionarea si formarea continud a personalului
didactic, auxiliar si nedidactic, a personalului de conducere din Scoala Gimnaziala ,,Sf. Nicolae”.

6. Documente de referinta (reglementéri) aplicabile activitatii procedurale

v’ Legea educatiei nationale, nr. 1 /2011, art. 105 lit. k (finantarea formarii prin proiecte europene),
art. 236-246 (formarea initiald si continua, grade didactice)

v OMECTS nr. 5561/2011 privind Metodologia privind formarea continud a personalului din
invatdmantul preuniversitar

v" Ordin nr. 3129/2011 pentru modificarea si completarea Metodologiei privind formarea continua a
personalului din invatamantul preuniversitar, aprobata prin OMECTS nr. 5561/2011

v' OMECTS nr. 5562/2011 pentru aprobarea Metodologiei privind sistemul de acumulare,
recunoastere si echivalare a creditelor profesionale transferabile

v" ORDIN nr. 5484/2011 pentru aprobarea Metodologiei privind recunoasterea si echivalarea
competentelor profesionale dobandite formal, nonformal sau informal de catre cadrele didactice ...

v' Ordin nr. 3307/28.02.2013 privind aprobarea modelului Atestatului de formare continua a
personalului didactic si @ modelului fisei competentelor si a disciplinelor/temelor

v'  OMECTS nr. 5564/2011 pentru aprobarea Metodologiei de acreditare evaluare periodicd a
furnizorilor de formare continua si a programelor de formare oferite de acestia

v' Legea nr. 87/13.04.2006 privind asigurarea calitatii in educatie;

v Standardele de acreditare si evaluare periodica a unitdtilor de invatimant preuniversitar — anexa
H.G. nr. 21/10.01.2007

v' Standarde de referinta si indicatori de performanta pentru evaluarea si asigurarea calitatii in
invatamantul preuniversitar - H.G. nr. 1534/25.11.2008

v" Ordinul nr. 400/2015 din 12 iunie 2015 al Secretariatul General al Guvernului, pentru pentru
aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice

v" Ordinnr. 3130/01.02.2013 privind modificarea si completarea Anexei la OMECTS nr.
5564/07.10.2011 privind aprobarea Metodologiei de acreditare si evaluare periodica a furnizorilor de
formare continua si a programelor de formare oferite de acestia.

v Nota nr. 48/22.02.2013 privind aprobarea procedurii privind echivalarea si acordarea de credite
profesionale transferabile pentru participarea la activitati de formare din categoria 4 — Programe speciale

v' Ordin nr. 5910/23.12.2010 privind aprobarea Metodologiei de gestionare si arhivare a
“Certificatelor de competente profesionale ale personalului didactic” si a “Atestatelor de formare continua a
personalului didactic”

v" Ordin nr. 5720/20.10.2009 privind aprobarea Metodologiei formarii continue a personalului
didactic din Invatdmantul preuniversitar

v Anexa Ordin nr. 5720/20.10.2009privind aprobarea Metodologiei formarii continue a
personalului didactic din Invatdmantul preuniversitar



http://www.ccdgorj.ro/wp-content/uploads/2012/10/OM3129-20131.tif
http://www.ccdgorj.ro/wp-content/uploads/2012/10/OM_5484.pdf
http://www.ccdgorj.ro/wp-content/uploads/2012/10/OM3307-2013.tif
http://www.ccdgorj.ro/wp-content/uploads/2012/10/OM3130-2013.tif
http://www.ccdgorj.ro/wp-content/uploads/2012/10/Nota-48_2013.tif
http://www.ccdgorj.ro/wp-content/uploads/2012/10/OMECTS_nr.5910_2010.pdf
http://www.ccdgorj.ro/wp-content/uploads/2012/10/OM_nr_5720_20.10.2009.pdf
http://www.ccdgorj.ro/wp-content/uploads/2012/10/anexa_OM_5720.pdf
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
crt. termenul
1. |Procedura operationala(PO)  |Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizarii activitdtii, cu privire la aspectul procesual
2. |[Editie a unei proceduriForma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobata si difuzata
3. |Revizia in cadrul unei editii ~ |Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale
unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate
4. |Responsabil comisie metodica [Responsabilitate desemnatd de directorul unitatii scolare,
conform prevederilor R.O.F.U.L.P, art. 22, alin. 4, lit. kK,
atributiile acestora fiind precizate in art. 58 si cele stabilite de
consiliul de administratie
5. unitatea de Invatamant care este organizata si functioneaza cu
minimum 190 de prescolari ; Tn baza unui act de infiinfare/
Unitate de invatamant cu functionare, are cod fiscal, sigiliu/ stampild cu insemnele
personalitate juridicd (UPJ)  [MECTS si denumirea exacta a unitatii de invatamant, stema
Romaniei, cont in Trezoreria Statului si activitate financiar —
contabila
7.2 Abrevieri ale termenilor
Nr. . .
ort Abrevierea Termenul abreviat
1 P.O. Procedura operationala
9 E Elaborare
3 \ Verificare
4 M Monitorizare
5 A Aprobare
5 Ap. Aplicare
7 Ah. Arhivare
8 I1SJ Inspectoratul Scolar Judetean
9 C.A. Consiliul de Administratie
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10 C.pP. Consiliul profesoral
11 MECS Ministerul Educatiei si Cercetarii Stiintifice
12 OM Ordinul Ministrului
13 RFC Responsabil cu formarea continua
14 CFC Comisia pentru formarea continua
15 AC Arie curriculara
16 RCM Responsabil comisie metodica
17 C.F.C Compartiment financiar- contabil
18 R.O.F.U.I.P. Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor din Tnvatamantul
' preuniversitar
19. CEAC Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii
20. SGG Secretariatul General al Guvernului

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati

Aceastd procedurd gestioneazd activitatea comisiei privind perfectionarea si formarea continua a
personalului didactic, auxiliar si nedidactic al acestei scoli.

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor
Conform anexelor la prezenta procedurd, documentele prezentate sunt copii ale certificatelor si
adeverintelor de perfectionare si formare continud ale cadrelor didactice, auxiliare si nedidactice ale Scolii
Gimnaziale ,,Sf. Nicolae”.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor

Documentele sunt grupate pe domenii de activitate, incluzand copii ale adeverintelor si certificatelor
de absolvire a cursurilor de formare, toate documentele de proiectare a activitatii profesionale, precum si
dovezi ale rezultatelor activitatii comisiilor, rapoarte, procese verbale.

8.2.3. Circuitul documentelor
Durata de pastrare a inregistrarilor - este de cinci ani.
Arhivarea inregistrarilor - durata de pastrare stabilita se face in arhiva scolii;
- regasirea documentelor pe durata arhivarii se realizeaza prin identificare pe baza de opis.
Eliminarea nregistrarilor - are loc dupa expirarea duratei de arhivare

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale — calculator, conexiune Internet, imprimanta si consumabile
8.3.2. Resurse umane
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- responsabilul comisiei- organizeaza si coordoneaza intreaga activitate a comisiei : intocmeste
planul managerial al catedrei, aplica chestionare pentru identificarea nevoilor de formare continua a
personaluluididactic, auxiliar si nedidactic,elaboreaza rapoarte si analize, dupa consultarea cu membrii
comisiei, precum si alte documente stabilite prin regulamentul intern, intocmeste si completeaza
dosarul comisiei;

- membrii — un prof. Tnv. primar — care face diagnosticarea nevoilor pentru organizarea
activitatilor de formare continudpentru cadrele didactice din invatamantul primar

- un profesor— care face diagnosticarea nevoilor pentru organizarea activitagilor de
formare continud pentru cadrele didactice din invatamantul gimnazial
- secretarul scolii— afiseazd la loc vizibil toate informatiile privind cursurile de

perfectionare; completeazad si elibereaza adeverintele necesare inscrierii la diverse cursuri de formare
continua;arhiveaza documentele comisiei pe o perioada de cinci ani;

8.3.3. Resurse financiare — consumabile alocate prin serviciul Contabilitate

8.4. Modul de lucru
Pasul 1
Intocmire si distribuire PO
Responsabilul comisiei intocmeste prezenta PO, dupa care directorul adjunct o verifica, directorul o
aproba, iar responsabilul comisiei o pune in aplicare. CEAC monitorizeaza aplicarea procedurii.
Exemplarul 1 al prezentei proceduri se pastreaza intr-un biblioraft specific la directorul unitatii.
Termen: septembrie, anual

Pasul 2

Stabilirea responsabilitatii pentru activitatea comisiei privind formarea continud si degvoltarea
profesionald pe unitatea de invatimdnt in consiliul profesoral cu validarea in CA a desemnarii
responsabilului cu activitatea comisiei centrata pe unitate.

Directorul unitatii emite decizie interna de numire a responsabilului comisiei privind formarea
continuad si dezvoltarea profesionala.

Termen: septembrie a.c.

Pasul 3

Diagnosticarea nevoilor pentru organizarea activitdtilor de formare continud centrate pe unitate.
Se prezintd oferta anuald a CCD Gorj
Cadrele didactice completeazd chestionare, in vederea stabilirii nevoilor pentru organizarea activitatilor
la nivelul unitatii de Invatamant.

Tn urma analizei chestionarelor, cadrele didactice care nu au acumulat 90 de credite transferabile se
vor inscrie la cursuri de formare, astfel incat in ultimii cinci ani sa cumuleze cele 90 de credite.

Cei care nu au acumulat numarul de 90 credite pot cere anual acoperirea costurilor pentru un curs
acreditat.

Consiliul de administratie hotaraste suma bugetatd anual, egald pentru fiecare cadru didactic in
drept.

Termen: anual, pana la data de: 30 octombrie

Pasul 4

Realizarea programului managerial si operational de activitate a comisiei privind formarea
continua i dezvoltarea profesionald.

Responsabilul intocmeste:

- Planul anual si planificarea activitatii
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- Portofoliul comisiei
- Fisa de monitorizare a activitatii cadrelor didactice.
Termen: anual, pana la data de: 30 octombrie

Pasul 5

Elaborarea documentelor portofoliului.

Cadrele didactice vor elabora/ depune urmatoarele documente:

- fisa de evidenta a cursurilor urmate

- adeverintele / diplomele obtinute in urma finalizarii cursurilor de formare
- cereri de inscriere la cursuri de formare

- dosarul necesar pentru participarea la cursurile de formare.

Termen: anual, pana la data de: 30 septembrie

Pasul 6

Parcurgerea studiului individual implementat in sustinerea calitatii procesului didactic .

Perfectionarea profesionalid a cadrelor didactice (prin oferta de programe CCD / alte centre).

- Directorii si responsabilii comisiilor metodice vor consemna in fisele de asistenta dacad au fost
aplicate cunostinte asimilate la programele de formare si vor enumera metodele si mijloacele
didactice utilizate de profesor;

- Lectiile demonstrative sustinute in cadrul comisiilor metodice si cercurilor pedagogice vor fi
centralizate de responsabilii comisiilor metodice si enumerate in raportul de activitate. Lista
lectiilor va fi transmisa in format electronic responsabilului comisiei de formare continua.

- Semestrial, fiecare cadru didactic realizeaza cel putin o interasistentd si participa la intrunirea
cercului pedagogic de specialitate.

- Membrii comisiei de formare continuda vor centraliza atat adeverintele/ atestatele de formare a
cadrelor didactice pe cicluri de invatamant (primar/gimnazial), cat si analiza nevoilor de formare
de la responsabilii comisiilor metodice.

- Responsabilul va intocmi atat baza de date centralizata privind parcursul dezvoltarii personale
profesionale a cadrelor didactice din unitate, cat siportofoliului comisiei cu materiale listate sau
pe suport electronic.

Termen: semestrial - 20 ianuarie/ anual — 20 iunie

Pasul 7

Elaborarea rapoartelor asupra activitatii acestei comisii

Responsabilul comisiei privind formarea continua si dezvoltarea profesionald va intocmi rapoarte
anuale si semestriale asupra activitatii comisiei.

Termen: semestrial - 20 ianuarie/ anual — 20 iunie

Pasul 8

Pregatirea pentru arhivare

Conducerea unitatii va inainta documentele doveditoare la secretariat si Se va asigura de legarea
acestora in vederea arhivarii lor.

Termen: o data la cinci ani
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
NI Compartimentul
(postul)/actiunea | 1 ]| AV Vv VI
ort (operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6
1. RFC E
2. Director adjunct \Y
3. Director A
4. CFC AD.
5. Membru al CEAC M
6. Secretariat Ah.
10. Anexe, inregistrari, arhivari
Cod Denumire formular Nr. Locul Durata
formular pag. arhivarii | pastrarii
FO1-P.O. | Listd documente dosar CFC 1 RCF 5 ani
111 01
FO2- P.O. | Fisa personala de formare initiala, evolutie in carierd | 1 RCF 5ani
1.1.1 01 si dezvoltare profesionald — anul scolar ........
F04- P.O. | Centralizator cu formarea cadrelor didactice 1 RCF 5ani
111 01
11. Cuprins
Numarul
componentei n
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta 1
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa |1
' caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor 1n cadrul editiilor procedurii operationale 1
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia |1
' din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 2
S. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2
6. Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurale 2
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationald 3

7
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8. Descrierea procedurii operationale 4
0. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 7
10. Anexe, inregistrari, arhivari 8
11. Cuprins 7
Anexa 1

Fisa dezvoltare profesionala

Numele si prenumele

Specialitatea |

Specialitatea Il

Statut (titular/detasat/suplinitor)

Anul obtinerii definitivatului

Perioada I:

Anul:

Forma de perfectionare:

grad didactic

master in specialitate/domeniul Stiintele Educatiei

doctorat in specialitate/domeniul Stiintele Educatiei

program de conversie profesionald prin studii
postuniversitare

alta specializare care atesta obtinerea de competente de
predare a unei alte discipline din domeniul fundamental
aferent domeniului de specializare inscris pe diploma

curs postuniversitar didactic

activitati cf. Metodologiei de recunoastere a rezultatelor
invatarii in contexte nonformale si informale

cursuri acreditate categoria 1, 2

cursuri acreditate categoria 3, 4
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Perioada Il:

Anul:

Forma de perfectionare:

grad didactic

master in specialitate/domeniul Stiintele Educatiei

doctorat in specialitate/domeniul Stiintele Educatiei

postuniversitare

program de conversie

profesionala

prin

altd specializare care atestd obtinerea de competente de
predare a unei alte discipline din domeniul fundamental
aferent domeniului de specializare inscris pe diploma

curs postuniversitar didactic

activitati cf. Metodologiei de recunoastere a rezultatelor
invatarii In contexte nonformale si informale

cursuri acreditate categoria 1, 2

cursuri acreditate categoria 3, 4

Anexa 2

Centralizator cu formarea cadrelor didactice

Numele si Nivel de
1 | prenumele instruire

Specializ
are

Anul
obtineriidefinitiv Ultimul Denumirea
atul grad cursului

Institutia Nr. CPT/
furnizoare ore

Anul

Certificat/
Adeverintd

studii




