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

Nr. Elemente prlvmgl responsabilii/ Numele si Functia Data | Semnitura
Ctr. operatiunea prenumele
0 1 2 4 5
1. |Elaborat Costea Cristina Director igZS-lO-
> Verificat Mihai Andreea Membru Consiliu de 2025-10-
’ Cristina Administratie 15
3. |Avizat Tigau Alma- Coordonator CEAC 2025-10-
Lorena 15
4. | Aprobat Costea Cristina Director 2225'10'
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Editia
sau, Data la
dupa care se
Nr. caz, Componenta revizuita Modalitatea reviziei apllca_
Ctr. | revizia prevederile
in sau revizia
cadrul editiei
editiei
0 1 2 3 4
Editia
1. b 2024-10-23
Revizia
0
Descrierea procedurii; Modificare continut conform reglementarilor legislative n
Editia Responsabilitati; vigoare.; Se modifica responsabilitatile persoanelor implicate n
L Documente de referintd | desfasurarea activitatii procedurate.; Eliminat: Ordinul nr.
2. *._._| aplicabile activitatii 4224/2022; Adaugat: Ordinul nr. 3986/2025.; Se modifica 2025-10-21
Revizia L O o - A
1 procedurale; Definitii si [ termenii utilizati din procedura in conformitate cu legislatia in
abrevieri ale termenilor | vigoare; Modificare continut conform reglementarilor legislative
utilizati; Anexe in vigoare.

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

Nr. S.COP,U!. Exemplar Departament Functia Numele si D.atf"‘.. Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele | primirii

0 1 2 3 4 5 6 7
1 Aplicare Toate compartimentele, conform Personal Arzoiu 2025-

' P organigramei in vigoare didactic Mihaela 10-21
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Nr. SfCOp,u!. Exemplar Departament Functia Numele si I?at_a" Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele | primirii
0 1 2 3 4 5 6 7
> Informare Conducere Conducator |Costea 2025-
' entitate Cristina 10-21
. < Coordonator | Tigau Alma- | 2025-
3. |Evidenta CEAC CEAC Lorena 10-21
. .. . Copoiu 2025-
4. | Arhivare Arhiva Arhivar Marinela 10-21

4. Scopul procedurii

Prezenta procedura vizeaza modul Tn care se constituie Comisia pentru formare si dezvoltare in cariera didactica,
precum si activitatile desfasurate de membrii acesteia, in SCOALA GIMNAZIALA PERIETI.

5. Domeniul de aplicare

Personalul didactic implicat in organizarea si functionarea comisiei pentru pentru formare si dezvoltare in cariera
didactica va aplica prezenta procedura in activitatea desfasurata in cadrul scolii.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

e Legea nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

e Ordinul nr. 5726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de Tnvatamant
preuniversitar;

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

e Ordinul nr. 3986/2025 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind tipul programelor pentru dezvoltare in cariera
didactica, asigurarea calitatii programelor si sistemul de acumulare a creditelor ECTS pentru cadrele didactice din
invatamantul preuniversitar;

e Hotararea nr. 994/2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare provizorie si a standardelor de
acreditare si de evaluare externa periodica Tn invatamantul preuniversitar;

e Hotararea nr. 631 din 11 mai 2022 pentru modificarea anexei la Hotararea Guvernului nr. 994/2020 privind aprobarea
standardelor de autorizare de functionare provizorie si a standardelor de acreditare si de evaluare externa periodica in
invatamantul preuniversitar;

e Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de Tnvatamant preuniversitar a
Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:
(I:\Itrr. Termenul Definitia silsau, daca este cazul, actul care defineste termenul
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gltrr. Termenul Definitia silsau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Entitate Autoritate publica, institutie publicd, companie/societate nationald, regie autonoma, societate la
1. ublici care statul sau o unitate administrativ-teritoriald este actionar majoritar, cu personalitate juridica,
P care utilizeaza/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public;
. Capacitatea unei organizatii furnizoare de a oferi programe de educatie in conformitate cu
Asigurarea . < : . . AN A
> calititii standardele de calitate prevazute la nivel de sistem si este realizata printr-un ansamblu de actiuni
' educétiei de dezvoltare a capacitatii institutionale, precum si de elaborare, planificare si implementare a
’ programelor de studi;
Controlul
calitatii
3 educatiei iIn | Activitati si tehnici cu caracter operational, aplicate sistematic de o autoritate de inspectie
" | unitatile de desemnata pentru a verifica respectarea standardelor prestabilite;
fnvatamant
preuniversitar
4 Procedura Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
' aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitatilor;
5 Procedura Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport hartie sau in format
" | documentata | electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale;
Procedura
6 ?Ig gr)a'gonala Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unuia sau mai
' < multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice;
(procedura
de lucru)
Editie Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au fost realizate 3
7. < revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura procedurii depasesc
procedura ) ; g . )
50% din continutul reviziei anterioare.;
8 Revizie Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date, componente ale
" | procedura unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de reguld, sub 50% din continutul procedurii;
Beneficiarii
primari ai , . . . . - o .
9 educatiei si Anteprescolarii, prescolarii, elevii, precum si persoanele adulte cuprinse intr-o forma de educatie
' < tel s si formare profesionald;
formarii
profesionale
- Munca intelectuald si fizica desfasurata Tn mod sistematic de catre pescolari/elevi, in vederea
10. |Invatarea N e . T L U - . o
’ insusirii continutului ideatic si formarii abilitatilor necesare dezvoltarii continue a personalitatii;
Educatia timpurie (3 luni - 6 ani), formata din invataméantul anteprescolar (3 luni - 3 ani) si
invatamantul prescolar (3 - 6 ani), ambele cuprinzand grupa mica, grupa mijlocie si grupa mare;
11 Invatamant | Tnvatamantul primar, cu durata de 5 ani, care cuprinde clasa pregatitoare si clasele | — IV;

" | preuniversitar | Tnvatamantul gimnazial, cu durata de 4 ani, care cuprinde clasele V — VIII; invatamantul liceal, cu o
durata, de regula de 4 ani; invatamantul postliceal, inclusiv prin Tnvatamantul tertiar nonuniversitar,
cu durata intre 1 si 3 ani;

Program
pentru . : . « : .
.| Oferta unui furnizor si urmareste formarea si dezvoltarea competentelor profesionale ale
12. | dezvoltare in - VA . .
. personalului didactic din Tnvatamantul preuniversitar.
cariera
didactica

7.2 Abrevieri
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CNtI;:. Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura operationala
3. CEAC Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii
4. CA Consiliul de Administratie
5. ISJ Inspectoratul Scolar Judetean
6. ISMB Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti
7. CCD Casa Corpului Didactic
8. ECTS European Credit Transfer System ( Sistemul european de transfer si acumulare a creditelor)
9. CFDCD Comisia de formare si dezvoltare in cariera didactica

8. Descrierea procedurii

Comisia pentru formare si dezvoltare Tn cariera didactica este o comisie cu caracter permanent care isi desfasoara
activitatea pe tot parcursul anului scolar.

Comisia pentru formare si dezvoltare in cariera didactica identifica nevoile de formare continua ale personalului
didactic, programele si proiectele destinate formarii continue a personalului didactic si monitorizeaza evolutia in carierd a
cadrelor didactice, participarea personalului didactic la programe si proiecte de formare continua. Componenta comisiei
se stabileste anual.

Implementarea si gestionarea sistemului de acumulare a creditelor la nivelul unitatii de Tnvatamant se realizeaza prin
CFDCD, pentru toate cadrele didactice din unitatea de invatamént respectiva.

Tn baza hotararii Consiliului de profesoral, la nivelul unititii se Tnfiinteaza Comisia pentru pentru formare si dezvoltare
in cariera didactica, prin decizia scrisa a directorului. Comisia este formata din 3-7 membri, dintre care unul este
responsabilul/coordonatorul comisiei, Tn baza hotararii consiliului profesoral.

Membrii si responsabilii Comisiei pentru formare si dezvoltare in cariera didactica se aleg din randul personalului
didactic de predare titular, prin vot secret, de catre consiliul profesoral. Responsabilul nu poate ocupa functia de director
sau director adjunct.

Componenta comisiei este stabilita anual, prin decizie a conducerii unitatii de Tnvatamant.
Atributiile comisiei pentru formare si dezvoltare in cariera didactica sunt urmatoarele:

e realizeaza cartografierea nevoilor de formare continua ale personalului didactic la nivelul unitatii de nvatamant si
le raporteaza Caselor Corpului Didactic;

e identifica si informeaza personalul didactic privind programele si proiectele destinate formarii continue;

e elaboreaza si propune anual consiliului profesoral, spre avizare, planificarea activitatilor din domeniul formarii Tn
cariera didactica, in acord cu nevoile de formare identificate la nivelul unitatii de invatamant/ local, cu prioritatile
stabilite Tn planul national de formare continua in cariera didactica si cu profilul profesional al cadrelor didactice;

e planifica, organizeaza si desfasoara ateliere, seminarii, lectii predate colaborativ, interasistente, studii de caz,
schimburi de experienta etc, la nivelul unitatii de Tnvatamant;

e organizeaza activitati specifice de mentorat didactic pentru cadrele didactice debutante, Tn vederea sustinerii
examenului national pentru definitivare n Tnvatamantul preuniversitar/de licentiere n cariera didactica;

e sprijina cadrele didactice in dobandirea recunoasterii rezultatelor Tnvatarii nonformale, inclusiv a celor dobandite ca
urmare a participarii la mobilitati cu scop de invatare in proiectele finantate prin programele UE in domeniul
educatiei;

e constituie baza de date privind numarul creditelor ECTS;

e gestioneaza sistemul de acumulare a creditelor la nivelul unitatii de Tnvatamant, evaluand anual stadiul de
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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;

e monitorizeaza impactul formarii cadrelor didactice asupra calitatii procesului de predare- invatare-evaluare si a

progresului scolar al beneficiarilor primari, la nivelul unitatii de Tnvatamant;

informeaza si sprijind personalul didactic Tn ceea ce priveste evolutia in carierd;

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

colaboreaza cu ISJ/ISMB, cu CCD, cu consiliul de administratie si cu consiliul profesoral al unitétii de Tnvatamant;

in baza unor analize de nevoi, colaboreaza cu celelalte comisii din unitatea de Tnvatamant pentru a elabora

programe de formare adaptate si actualizate;

e orice alte atributii rezultand din legislatia n vigoare.

CFDCD monitorizeaza inclusiv respectarea, de catre personalul didactic din SCOALA GIMNAZIALA PERIETI, a
urmatoarelor conditji:

= obligatia de a participa, cel putin o data la 2 ani, la cel putin un program de formare continud acreditat, conform
unui plan stabilit la nivelul scolii, pe baza analizei nevoilor de formare elaborate de CFDCD;

= participarea in mod obligatoriu si periodic, la un program/un curs de prim ajutor, conform unui plan stabilit la
nivelul scolii, periodicitatea participarii fiind stabilita la nivelul unitatii de Tnvatamant, pe baza analizei nevoilor de
formare elaborate de CFDCD.

Pentru cadrele didactice care au acumulat un numar de minimum 15 credite ECTS,SCOALA GIMNAZIALA
PERIETI elibereaza o adeverinta din care sa rezulte indeplinirea conditiei de formare, conform unui model elaborat de
MEC.

Constituirea si actualizarea bazei de date privind humarul creditelor ECTS

Cadrul didactic Tncadrat Tn mai multe unitdti de Tnvatamant declara, la Tnceputul fiecarui an scolar, unitatea de
Tnvatamant la nivelul careia opteaza pentru gestionarea creditelor ECTS (de reguld, unitatea de Tnvataméant in care are
cele mai multe ore).

CFDCD constituie baza de date privind numarul creditelor ECTS, inclusiv cele dobandite prin recunoastere si
echivalare, acumulate de fiecare cadru didactic din unitatea de Tnvatamant.

Dupa constatarea indeplinirii conditiei de formare obligatorii, se calculeaza numarul de credite ECTS acumulate
suplimentar, inclusiv credite ECTS dobéandite prin recunoastere si echivalare.

CFDCD actualizeaza anual, in perioada 1 septembrie- 31 octombrie, baza de date privind numarul creditelor ECTS,
constituita conform prevederilor legislative in vigoare, acumulate de fiecare cadru didactic pe parcursul anului scolar
precedent, pana la data de 31 iulie.

Pentru actualizarea bazei de date privind numarul creditelor ECTS, inclusiv pentru recunoasterea si echivalarea
creditelor profesionale transferabile, CFDCD colaboreaza cu consiliul de administratie si cu consiliul profesoral ale
unitatii de Tnvatamant.

9. Responsabilitati

CEAC

e coordoneaza aplicarea procedurilor si activitatilor de evaluare si asigurare a calitatii, aprobate de conducerea unitatii
de nvatamant, conform domeniilor si criteriilor prevazute de legislatia Tn domeniu;

e formuleaza propuneri de imbunatatire a calitatii educatiei.

Conducatorul unitatii de invatamant

e emite decizia de numire a membrilor Comisiei pentru formare si dezvoltare in cariera didactica.
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Consiliul profesoral

¢ stabileste componeta si atributiile membrilor Comisiei pentru formare si dezvoltare in cariera didactica.

Comisia pentru formare si dezvoltare in cariera didactica

¢ fsi desfasoara activitatea Tn baza atributiilor stabilite prin decizia directorului si cele prevazute de legislatia in vigoare.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Semnatura
Nr. Editia D"f‘t.a. Revizia D'a.‘t? . Nr. Descriere modificare conducatorului
Ctr. | editiei reviziei | Pag. .
departamentului
0 1 2 3 4 5 6 7
Modificare continut conform reglementarilor
legislative Tn vigoare.; Se modifica responsabilitatile
persoanelor implicate h desfasurarea activitatii
1 | 2024- 1 2025- 8 procedurate.; Eliminat: Ordinul nr. 4224/2022;
' 10-23 10-21 Adaugat: Ordinul nr. 3986/2025.; Se modifica termenii
utilizati din procedura in conformitate cu legislatia in
vigoare; Modificare continut conform reglementarilor
legislative in vigoare.

10.2 Formular analiza procedura

Nr Nume si prenume inlocuitor de Aviz favorabil Aviz nefavorabil
" | Compartiment conducator drept sau
Ct
r. compartiment delegat Semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data
[MNG] - 2025-
1. Management Costea Cristina 10-15
[CP] Consiliul .- i 2025-
2. profesoral Tigau Alma-Lorena 10-15
[CA] Consiliul de I - 2025-
3. Administratie Mihai Andreea Cristina 10-21
10.3 Formular distribuire procedura
Nr. . Nume si Data x Data Data intrarii in vigoare a «
Compartiment ’ .. .. | Semnatura .. - Semnatura
Ctr. prenume primirii retragerii procedurii
0 1 2 3 4 5 6 7
11. Anexe

¢ F-01-PO-C.57 Model Hotarare CA privind numirea Comisiei pentru formare si dezvoltare n cariera didactica
e F-02-PO-C.57 Model Decizie de numire a Comisiei pentru formare si dezvoltare in cariera didactica
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Cuprins

PROCEDURA OPERATIONALA COMISIA PENTRU FORMARE SI DEZVOLTARE IN CARIERA

DIDACTICA

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

procedurii

N

. Scopul procedurii
. Domeniul de aplicare

~NOoO ok w

. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
7.1 Definitii:

7.2 Abrevieri

8. Descrierea procedurii

9. Responsabilitati
CEAC
Conducatorul unitatii de Tnvatamant
Consiliul profesoral

. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii
. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii

. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

Comisia pentru formare si dezvoltare Tn cariera didactica

10. Formulare
10.1 Formular evidenta modificari
10.2 Formular analiza procedura
10.3 Formular distribuire procedura

11. Anexe

1
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