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Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

Elemente
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1.2 Avizat Bejenaru Mihaela Presedinte Comisie Monitorizare

1.3 Aprobat Cimpanu Monica Director

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Editia sau,

Nr. dupa caz,

Crt revizia in
cadrul editiei

Componenta revizuita Modalitatea reviziei

2.1 EditiaI X X

Documente de referinta;
Descrierea activitatii sau  Modificari legislative
procesului;

2.2 Revizial

Scopul procedurii;

2.3 Editia a Il-a Documente de referinta;

procesului Oficial nr. 675 din 6 iulie 2022
2.4 Editia a IlI-a X X

Documente de referinta;
Descrierea activitatii sau  Modificari legislative
procesului

2.5 Editia a IV-a

2.6 Revizial Documente de referinta Modificari legislative

2.7 Editia a V-a Documente de referinta

Monitorul Oficial nr. 613/2023

Modificari legislative conform Legii 198/2023 Publicata in

Editia: a V-a

Revizia: I

Exemplar nr.: 1

Data Semnatura

29.08.2024
29.08.2024
29.08.2024

Data de la
care se
aplica

prevederile

editiei sau
reviziei
editiei

14.02.2019

03.07.2020

Modificari legislative conform Ordinului nr. 4183/2022 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
Descrierea activitatii sau  unitatilor de invatamant preuniversitar, Publicat in Monitorul

05.09.2022

15.09.2022

08.05.2023

26.06.2023

30.08.2023

Modificari legislative conform Ordinului nr. 5.726/2024 pentru

2.8 Revizia I Documente de referinta

Oficial nr. 795/2024

aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invataméant preuniversitar, Publicat in Monitorul

29.08.2024

Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
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q . Departament Functia Numele si prenumele
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3.2 Aplicare, 2 Com.151e. Presgdu}te Comisie Bejenaru Mihaela
Informare Monitorizare Monitorizare
Aplicare,

3.3 Evidents, 3 CEAC Responsabil CEAC Gherman Diana Mihaela
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Scopul procedurii

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

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara privind activitatea de revizuire periodica a
ofertei educationale.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmadreste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea
procedurata.

2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.

4. Sprijina 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 refera procedura operationala:
Procedura se refera la activitatea de revizuire periodica a ofertei educationale.
2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:
Activitatea este relevanta ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

3. Listarea principalelor activitati 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 derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

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 activitatii:
CEAC
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Ordinul nr. 5.726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de

invatamant preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 795/2024
- Legea nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare

3 Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor 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 unitdtilor 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

4 Alte documente, inclusiv reglementari 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.

8.

9.

Termenul

Procedura documentata

Document

Procedura operationala (procedura
de lucru)

Aprobare

Verificare

Editie procedura

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului
(compartimentului)

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

S B Bl G B B Bed B B

_-
e

Abrevierea

< m

Ap.
Ah.
CSs
SCIM
CEAC
EP

Definitii si abrevieri

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

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

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

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

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

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.

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonomad, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment

Termenul abreviat

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Compartiment de specialitate

Sistem de control intern/managerial
Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
Entitate Publica
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Directorul coordoneaza activitatea de elaborare a ofertei educationale a unitatii de invatamant si o propune
spre aprobare consiliului de administratie; prin exceptie, in unitatile de invatamant preuniversitar care
scolarizeaza elevi exclusiv in invatamant profesional si tehnic cu o pondere majoritara a invatamantului dual,
directorul aproba curriculumul la decizia elevului din oferta scolii cu obligativitatea consultarii, in prealabil, a
reprezentantilor operatorilor economici implicati in instruirea practicd si pregatirea de specialitate a
beneficiarilor primari in calificarea respectiva.

In Invatdmantul preuniversitar, formatiunile de studiu cuprind grupe sau clase, dupd cum urmeaza:

a) educatia timpurie, nivel anteprescolar:

(i) grupa mica cuprinde, in medie, 7 copii, dar nu mai putin de 5 si nu mai mult de 9;

(ii) grupa mijlocie cuprinde, in medie, 12 copii, dar nu mai putin de 8 si nu mai mult de 15;

(iii) grupa mare cuprinde, in medie, 14 copii, dar nu mai putin de 8 si nu mai mult de 20;

b) educatia timpurie, nivel prescolar: grupa cuprinde, in medie, 15 prescolari, dar nu mai putin de 10 si nu mai
mult de 20;

c) invatamantul primar: clasa cuprinde, in medie, 16 elevi, dar nu mai putin de 10 si nu mai mult de 22;

d) invatamantul gimnazial: clasa cuprinde, in medie, 18 elevi, dar nu mai putin de 10 si nu mai mult de 26;

e) invatamantul sportiv si de arta: clasa cuprinde, in medie, 16 elevi, dar nu mai putin de 8 si nu mai mult de
24, si poate fi constituita din maximum 4 grupe. Grupa cuprinde, in medie, 7 elevi, dar nu mai putin de 4 si nu
mai mult de 10;

f) invatamantul liceal, inclusiv dual: clasa cuprinde, in medie, 22 de elevi, dar nu mai putin de 15 si nu mai
mult de 26;

g) instruirea practica si pregatirea de specialitate se desfasoara pe grupe de minimum 8 elevi si maximum 15
elevi;

h) clasele din invatamantul liceal tehnologic pot fi constituite din maximum 3 grupe cu calificari diferite;i)
invatamantul postliceal: clasa cuprinde, in medie, 22 de elevi, dar nu mai putin de 15 si nu mai mult de 28;

j) invatamantul special:

(i) pentru anteprescolari cu sprijin de nivel I-II: grupa de sprijin special cuprinde, in medie, 6 copii, dar nu mai
putin de 5 si nu mai mult de 7;

(ii) pentru beneficiarii primari cu sprijin special de nivel I-II: grupa/clasa de sprijin special cuprinde in medie 7
elevi, dar nu mai putin de 6 si nu mai mult de 8;

(iii) pentru anteprescolari cu deficiente grave de dezvoltare si prescolari cu sprijin special de nivel III-IV:
grupa/clasa cuprinde, in medie, 4 copii, dar nu mai putin de 3 si nu mai mult de 5;

(iv) Invatamantul special pentru beneficiarii primari cu sprijin special de nivel III-IV: grupa/clasa cuprinde, in
medie, 5 elevi, dar nu mai putin de 4 si nu mai mult de 6;

k) prin exceptie de la lit. j), In invatamantul tehnologic special pentru elevi cu deficiente usoare si/sau
moderate: clasa cuprinde in medie 10 elevi, dar nu mai putin de 8 si nu mai mult de 12.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,
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 conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, responsabilul CEAC va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

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

3.2. Resurse umane:

- Responsabilul SCIM si membrii comisiei SCIM
- Responsabilul CEAC si membrii comisiei CEAC
- Conducatorii de compartimente/comisii si salariatii entitatii, 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 procedurata se vor derula de catre toate compartimentele implicate,
conform instructiunilor din prezenta procedura.

4.2, Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Elevii pot opta pentru obtinerea unei calificari, prin intermediul disciplinelor din trunchiul comun si
curriculumul la decizia elevului din oferta scolii, denumit in continuare CDEOS. Calificarile obtinute in functie de
filiere, profiluri sau specializari, precum si respectarea standardelor de calificare se realizeaza in baza
metodologiei aprobate prin ordin al ministrului educatiei, la propunerea Autoritatii Nationale pentru Calificari.

In invatamantul preuniversitar se aplicd curriculumul national, care oferd oportunititi de invatare 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 reglementeaza activitatea personalului
didactic din invataméantul preuniversitar si include planurile-cadru de Invatamént, programele scolare si
standardele nationale de evaluare.

Manualele scolare alternative si metodologiile specifice de aplicare reprezinta instrumente de sprijin in
vederea implementarii curriculumului national.

In planurile-cadru sunt prevazute disciplinele, domeniile de studiu, modulele de pregéatire obligatorii si
optionale, precum si 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
toti elevii din Invatamantul primar, gimnazial si liceal indiferent de filiera, profil si specializare/calificare
profesionala, si se stabileste la nivel central prin ordin al ministrului educatiei.

Curriculumul la decizia elevului din oferta scolii, denumit in continuare CDEQOS, se constituie din
disciplinele/domeniile de studiu, este propus pentru toti elevii din invatamantul primar, gimnazial si liceal, filiera
teoretica si filiera vocationald, si este elaborat la nivel national, 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.

Implementarea CDEQS, este obligatorie, se poate desfasura cu elevi din clase diferite si poate fi implementata
in sistem modular.

Pentru invatdamaéantul primar, gimnazial si liceal, filiera teoretica si filiera vocationala, consiliul de administratie
al unitatii de invatamant stabileste curriculumul la decizia elevului din oferta scolii, In urma consultarii elevilor,
parintilor/ reprezentantului legal si pe baza resurselor disponibile.

Pentru invatamaéntul liceal tehnologic, CDEOS este elaborat de unitatea de Invatamant, in parteneriat cu
operatorii economici/autoritatile administratiei publice locale, pentru adaptarea formarii profesionale a elevilor la
nevoile locale ale pietei muncii si se implementeazda pe durata stagiilor de pregatire practica, in functie de
numarul de ore alocat prin planurile-cadru.

Proiectarea si aprobarea CDEOS pentru filiera tehnologica se stabilesc prin metodologii specifice aprobate
prin ordin al ministrului educatiei.

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

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

Oferta de activitati de educatie extrascolara la nivelul unitatilor de invatamaéant preuniversitar este elaborata in
urma unei consultari a elevilor, in raport cu nevoile si perspectivele acestora. Elevii sunt incurajati, sub
indrumarea cadrelor didactice, sa participe la dezvoltarea si implementarea activitatilor de educatie extrascolar.

Ministerul Educatiei si institutiile aflate in subordinea sa, in colaborare cu parteneri sociali, entitati din mediul
privat, culte religioase recunoscute in Romaéania si organizatii neguvernamentale, efectueaza periodic
cartografierea si identificarea zonelor de investitii prioritare in educatie, definite in acord cu o metodologie
specifica aprobata prin ordin al ministrului educatiei.

In baza cartografierii realizate conform prevederilor mentionate mai sus, Ministerul Educatiei organizeaza
programe pentru zone de investitii prioritare in educatie, care includ masuri integrate de suport educational si
socioeconomic prin oferta scolara si prin servicii complementare pentru elevii aflati in risc de excluziune sociala,
in scopul asigurarii accesului, participarii si cresterii calitatii rezultatelor scolare ale acestora.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

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

Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

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

Cadrele didactice
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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Formular de evidenta a modificarilor

N Numarul Data Avizul
C rt editiei / editiei/ Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Editial 14.02.2019 X X
Documente de referinta;
2 Revizial 03.07.2020 Descrierea activitatii sau Modificari legislative
procesului;
Modificari legislative conform
Ordinului nr. 4183/2022 pentru
Scopul procedurii; aprobarea Regulamentului-cadru
3 Editia a I-a 05.09.2022 Documente de .rgfiar.l.nta; de.oi"gamzar(? slvfuvncl;lonare a
’ Descrierea activitatii sau unitatilor de invataméant
procesului preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 675 din 6
iulie 2022
4 Edma alll- 15 09.2022 X X
Documente de referinta;
5 Editia a IV-a 08.05.2023 Descrierea activitatii sau Modificari legislative
procesului
6 Revizial 26.06.2023 Documente de referinta =~ Modificari legislative
Modificari legislative conform
7 Editia a V-a 30.08.2023 Documente de referinta  Legii 198/2023 Publicata in
Monitorul Oficial nr. 613/2023
Modificari legislative conform
Ordinului nr. 5.726/2024 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru
8 Revizial 29.08.2024 Documente de referinta de organizare si functionare a Favorabil
unitatilor de invatamant
preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 795/2024
Formular de analiza a procedurii
NI Nume si prenume
C rt Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Nr. A . Data Data Data intrarii in <
Compartiment Nume si prenume o A q Semnatura
ex. primirii retragerii vigoare
1 Cimpanu Monica 29.08.2024 29.08.2024 29.08.2024
2 Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 29.08.2024 29.08.2024 29.08.2024
3 CEAC Gherman Diana Mihaela 29.08.2024 29.08.2024 29.08.2024
Anexe
N Denumirea anexei Elaborator Aproba NTLTEL (L Arhivare
Crt exemplare
Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se pastreaza in dosarele

Comisiilor de specialitate si in dosarul CEAC.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale
cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul

acestei proceduri.

Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei 1
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Formular de evidenta a modificarilor
Formularul de distribuire/difuzare
Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului
Responsabilitati

Formular de analiza a procedurii

Anexe
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