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Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii
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3.3 Evidenta, 3 CEAC Responsabil CEAC Gherman Diana Mihaela 26.06.2024
Arhivare

Scopul procedurii

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

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara pentru formarea continua si perfectionarea
personalului angajat.

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 formarea continua si perfectionarea personalului angajat.
2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, 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. 4478/2023 pentru completarea Metodologiei privind formarea continua a personalului din
invatamantul preuniversitar, aprobata prin Ordinul ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr.
5.561/2011. Publicat in Monitorul Oficial nr. 540 din 16 iunie 2023

- Ordinul nr. 4400/2023 pentru completarea Metodologiei privind formarea continua a personalului din
invatamantul preuniversitar, aprobata prin Ordinul ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr.
5.561/2011, Publicat in Monitorul Oficial nr. 485 din 31 mai 2023

- Ordinul nr. 5561/2011 pentru aprobarea Metodologiei privind formarea continua a personalului din
invatamantul preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare

- 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.

10.

11.

Termenul

Procedura documentata

Procedura de sistem (procedura
generala)

Procedura operationala (procedura
de lucru)

Aprobare

Verificare

Gestionarea documentelor

Editie procedura

Revizie procedura

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului
(compartimentului)

2. Abrevieri ale termenilor:

_ = @]
Do e®Neoe w52

Abrevierea

PS.
P.O.

Ap.
Ah.
CSs
CEAC
CA
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

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice
aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica;

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.

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Forma actuala 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;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;.

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, 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 de sistem
Procedura operationala
Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Compartiment de specialitate
Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
Consiliul de administratie
Entitate Publica
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Personalul incadrat in invatamantul preuniversitar beneficiaza de dreptul de a participa la oricare din formele
de pregatire si de organizare a perfectionarii/formarii continue prevazute in prezenta procedura, in tara sau in
strainatate.

Formarea continua a cadrelor didactice reprezinta un ansamblu de activitati avand ca scop dezvoltarea
competentelor, cunostintelor si expertizei individuale si se realizeaza ca dezvoltare profesionala si evolutie in
cariera.

Ansamblul activitatilor de formare continua cuprinde:

a) programe de perfectionare a pregatirii stiintifice, psihopedagogice si didactice, inclusiv cercuri
psihopedagogice, inspectii speciale si interasistente la clasa;

b) programe de formare in domeniile conducerii, indrumarii si evaluarii invatamantului;

c) cursuri de pregatire si sustinerea examenelor de obtinere a gradelor didactice II si I; gradele didactice pot fi
obtinute la una dintre specializarile inscrise pe diploma/diplomele pe care candidatul o/le detine sau la una dintre
disciplinele pe care cadrul didactic le poate preda conform Centralizatorului privind disciplinele de invatamant,
domeniile si specializarile, precum si probele de concurs valabile pentru incadrarea personalului didactic din
invatamantul preuniversitar, denumit in continuare Centralizator;

d) programe de conversie profesionala;

e) studii corespunzatoare unei specializari din alt domeniu de licenta;

f) sesiuni de comunicari stiintifice, conferinte, ateliere, seminare in domeniul educational;

g) programe de schimburi de experienta in retele de educatie nationale si internationale.

Formarea continua si formarea initiala sunt concepute ca procese interdependente, intre care se stabilesc
interactiuni si parghii de autoreglare menite sa adapteze permanent formarea personalului didactic la dinamica
proceselor si sistemelor de educatie.

Formarea continua a personalului didactic se intemeiaza pe modelul abordarii prin competente si pe conceptul de
dezvoltare cumulativa a nivelului de competenta a personalului didactic. Nivelul de competenta vizat prin
programele si activitatile de formare continua/perfectionare este evaluat in functie de:

a) capacitatea cadrului didactic de a mobiliza, a combina si a utiliza in mod autonom capacitatile de
cunoastere, abilitatile si competentele generale si cele profesionale in acord cu evolutia curriculum-ului national
si cu nevoile de educatie.

b) capacitatea cadrului didactic de a face fata schimbarii, situatiilor complexe precum si unor situatii de criza.

Directorul raspunde, dupa caz, de selectia, angajarea, evaluarea periodica, formarea, motivarea si incetarea
raporturilor de munca ale personalului din unitatea de invatamant.

Formarea continua a cadrelor didactice cuprinde dezvoltarea profesionala prin programe si activitati de
formare, precum si etapele de evolutie in cariera, dupa obtinerea dreptului de libera practica pentru cariera
didactica.

Evolutia in cariera se realizeaza prin obtinerea gradului didactic II, gradului didactic I si a titlului de profesor
emerit.

Gradul didactic II si gradul didactic I sunt titluri obtinute In urma unor examene care atestda dobandirea
competentelor la nivelul de complexitate aferent etapei de evolutie In cariera, potrivit profilului cadrului didactic
aprobat prin ordin al ministrului educatiei, specific nivelului de Invatamant.

Probele de examen, tematica, bibliografia, precum si procedura de organizare si desfasurare a examenelor
pentru obtinerea gradelor didactice sunt reglementate prin metodologia specifica aprobata prin ordin al
ministrului educatiei.

Gradul didactic II se obtine de catre personalul didactic de predare care are o vechime la catedra de cel putin 4
ani de la obtinerea licentierii in cariera didactica. Evaluarea pentru obtinerea gradului didactic II cuprinde
urmatoarele etape:

a) observarea la clasa;

b) autoevaluarea;

c) analiza portofoliului profesional si evaluarile periodice;

d) interviul cu evaluatorul;

e) proba de evaluare a competentelor pedagogice si in didactica specialitatii.

Etapele prevazute la lit. a), c) si d) sunt realizate de catre DJIP/DMBIP si de Corpul de mentorat si licentiere in
cariera didactica. Proba de evaluare a competentelor in didactica specialitatii va fi organizata de DJIP/DMBIP in
colaborare cu institutiile de invatamant superior care furnizeaza programe de formare initiald pentru cadrele
didactice.

Proba de evaluare prevazuta la lit. e) este elaborata pe baza unei tematici si a unei bibliografii pentru fiecare
specialitate in parte, aprobate prin ordin al ministrului educatiei.
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Gradul didactic I se obtine de catre personalul didactic de predare care are o vechime la catedra de cel putin 4
ani de la acordarea gradului didactic II. Evaluarea pentru obtinerea gradului didactic I cuprinde urmatoarele
etape:

a) analiza portofoliului profesional si recomandarea Corpului de mentorat si licentiere in cariera didactica
privind profilul cadrului didactic;

b) o inspectie scolara speciala, precedata de cel putin doua inspectii scolare curente, esalonate pe parcursul
celor 4 ani, toate apreciate cu calificativul maxim, realizate de DJIP/DMBIP si Corpul de mentorat si licentiere in
cariera didactica;

c) elaborarea unei lucrari metodico-stiintifice, care include resurse educationale elaborate de cadrul didactic,
pe baza unor microcercetari aplicate la nivelul activitatii didactice sub indrumarea unui conducator stiintific
nominalizat de institutia cu competente in domeniu, si sustinerea acesteia in fata unei comisii din care face parte
si un reprezentant al Corpului de mentorat si licentiere in cariera didactica, conform metodologiei aprobate prin
ordin al ministrului educatiei.

In caz de nepromovare, examenele pentru obtinerea gradelor didactice II, respectiv I pot fi repetate la un
interval de cel putin 2 ani scolari.

Personalul didactic de predare care a obtinut media 10 la licentierea in invatamant sau la gradul didactic II se
poate prezenta, dupa caz, la examenele pentru gradul II, respectiv gradul I, cu un an mai devreme fata de
perioada prevazuta de lege.

In cazul in care cadrele didactice au dobandit doud sau mai multe specializari, licentierea in invatamant si
gradele didactice II si I obtinute la una dintre acestea sunt recunoscute pentru oricare dintre specializarile
dobandite prin studii.

Gradele didactice se acorda prin ordin al ministrului educatiei.

Personalul didactic de predare care a obtinut gradul didactic I si are performante deosebite in activitatea
didactica poate dobandi, prin ordin al ministrului educatiei, titlul de profesor emerit in sistemul de invatamant
preuniversitar.

Criteriile de obtinere a titlului de profesor emerit se stabilesc printr-o metodologie aprobata prin ordin al
ministrului educatiei.

Persoana care obtine titlul de profesor emerit dobandeste calitatea de mentor pentru formarea continua a
cadrelor didactice, precum si recunoasterea unei expertize de catre autoritatile si institutiile de la nivel national
si judetean. Ministerul Educatiei poate solicita persoanei care detine titlul de profesor emerit sprijin in activitati
desfasurate in teritoriu.

Profesorul emerit are prioritate la ocuparea unui post prin transfer/pretransfer si prioritate la ocuparea
posturilor didactice, in conditii de medii egale.

Prin exceptie, calitatea de mentor poate fi acordata si personalului didactic de predare care a obtinut gradul
didactic I si care nu are titlul de profesor emerit, in conformitate cu o metodologie aprobata prin ordin al
ministrului educatiei.

Dezvoltarea profesionala a personalului didactic, de conducere, de indrumare si control si recalificarea
profesionala se bazeaza pe profilul profesional al cadrului didactic si pe standardele profesionale pentru functiile
didactice si are urmatoarele scopuri:

a) dezvoltarea competentelor in domeniul de specializare corespunzator functiei didactice ocupate, precum si
in domeniul psihopedagogic;

b) dezvoltarea competentelor corespunzatoare etapelor de evolutie in cariera didactica, prin sistemul de
pregatire si obtinere a gradelor didactice;

c) dobandirea sau dezvoltarea competentelor de conducere, de indrumare si control;

d) dobandirea de noi competente, inclusiv prin programe de conversie pentru noi specializari si/sau ocuparea
de noi functii didactice, altele decat cele ocupate in baza formarii initiale;

e) dobandirea si dezvoltarea de competente digitale de predare-invatare-evaluare;

f) dobandirea si dezvoltarea de competente pentru consiliere educationald si orientarea in cariera, pentru
educatia adultilor, competente sociale si alte domenii tematice prioritare la nivelul sistemului de Invatamant
preuniversitar;

g) dobandirea si dezvoltarea de competente de comunicare in limbi de circulatie internationald;

h) dezvoltarea altor competente transversale necesare pentru activitatea didactica, in acord cu standardele
profesionale pentru functiile didactice;

i) dobandirea si dezvoltarea de competente in aria combaterii segregarii scolare, promovarii strategiilor de
adaptare curriculara si lucrului cu copii in situatii de risc, precum si in aria prevenirii si combaterii violentei
psihologice-bullying.

Pentru personalul didactic, formarea continua este un drept si o obligatie.

Tipul programelor pentru dezvoltare in cariera didactica, asigurarea calitatii programelor si sistemul de
acumulare a creditelor se reglementeaza prin metodologie aprobata prin ordin al ministrului educatiei, la
propunerea CNFDCD.

Distributia numarului de credite ECTS obtinut, incepand cu numarul minim, va respecta urmatoarele criterii:
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a) minimum 5 credite ECTS vor respecta competentele prioritare prevazute in planul national de formare
continua in cariera didactica. Acestea sunt finantate prin programe nationale, din bugetul CCD sau, dupa caz, din
finantarea speciala a unitatilor de invatamant pentru cheltuieli privind perfectionarea pregatirii profesionale a
personalului didactic si didactic auxiliar, pentru implementarea politicilor si strategiilor Ministerului Educatiei;

b) minimum 5 credite ECTS vor respecta prioritatile la nivel scolar sau, dupa caz, local, in conformitate cu
cartografierea periodica a nevoilor de formare la nivelul judetului, realizata de CCD, sau, dupa caz, in functie de
nevoile de formare continua ale personalului didactic identificate la nivelul CFDCD. Acestea sunt finantate din
bugetul CCD sau, dupa caz, din finantarea de baza a unitatilor de invatamant pentru cheltuieli cu pregatirea
profesionald, din sume defalcate din unele venituri ale bugetului de stat, prin bugetele locale;

c) maximum 5 credite ECTS vor fi la decizia cadrului didactic. Acestea pot fi finantate din bugetul CCD sau,
dupa caz, din finantarea de baza a unitatilor de invatamant pentru cheltuieli cu formarea continud, din sume
defalcate din unele venituri ale bugetului de stat, prin bugetele locale.

Evaluarea rezultatelor invatarii programelor de formare continua si procedura-cadru de finantare se stabilesc
prin metodologie, aprobata prin ordin al ministrului educatiei, la propunerea CNFDCD.

Obtinerea prin studiile corespunzatoare a unei noi specializari didactice, diferite de specializarea curenta, se
considera formare continua.

Pe langa una sau mai multe specializari, cadrele didactice pot dobandi competente didactice, pentru
disciplinele din acelasi domeniu fundamental cu domeniul licentei, prin programe de formare a adultilor.

Personalul didactic din invatamantul preuniversitar este obligat sa participe cel putin o datd la 2 ani la cel
putin un program de formare continua acreditat, conform unui plan stabilit la nivelul unitatii de invatamant, pe
baza analizei nevoilor de formare elaborata de CNFDCD.

Programele de conversie profesionala postuniversitare pentru cadre didactice sunt organizate de institutiile de
invatamant superior. Acestea se desfdsoara in baza unor norme metodologice specifice, adoptate prin ordin al
ministrului educatiei.

Cheltuielile pentru formarea continua a personalului didactic de predare din invatamant preuniversitar sunt
suportate de catre angajator, din sume alocate de la bugetul de stat sau din alte surse de finantare, conform legii,
cel putin pentru obtinerea numarului minim de credite ECTS prevazut de lege.

Unitatile de invatamant, pe baza unui regulament aprobat de consiliul de administratie, pot sustine stagii de
dezvoltare profesionala pentru obtinerea gradelor didactice II si I de catre personalul didactic de predare din
invatamantul preuniversitar.

Pentru personalul din invatamantul preuniversitar, formarea continua va include, in mod obligatoriu si
periodic, un curs de prim ajutor.

Responsabilitatile asumate in plan didactic si extradidactic sunt definite in corelatie cu competentele dobandite
in fiecare etapa de cariera didactica parcursa.

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:

3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare
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3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii
- Responsabilul CEAC si membrii comisiei CEAC
- Conducatorii de compartimente/comisii si salariatii entitatii

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:

Formarea continua a personalului didactic, de conducere, de indrumare si control din invatamantul
preuniversitar este coordonata de Ministerul Educatiei si Cercetarii si se realizeaza printr-un sistem de institutii,
organizatii si structuri intre care se stabilesc relatii ierarhice si relatii functionale menite sa asigure coerenta,
compatibilitatea si respectarea standardelor de calitate in proiectarea, realizarea si evaluarea programelor de
formare continua la nivel national.

Din punctul de vedere al pozitiei si competentelor cu care sunt abilitate institutiile, organizatiile si structurile
care 1l alcatuiesc, sistemul national de formare continua a personalului didactic, de conducere, de indrumare si
control din Invatamantul preuniversitar cuprinde:

a) institutii si structuri cu functii de reglementare, coordonare, finantare, evaluare, acreditare si monitorizare a
programelor de formare continua;

b) institutii, organizatii si structuri cu functii de organizare si realizare a programelor si activitatilor de
formare continua, avand statutul de furnizori de programe de formare continua a personalului didactic, de
conducere, de indrumare si control.

Institutiile de invatamant preuniversitar (licee, colegii, grupuri scolare si scoli postliceale), centre de formare
continud/perfectionare, abilitate de Ministerul Educatiei si Cercetarii realizeaza formarea continua prin:

a) examenele de obtinere a gradelor didactice II si I, inclusiv prin cursurile de pregatire a acestora, pentru
personalul didactic cu studii medii;

b) stagii de formare continua pentru acumularea creditelor profesionale transferabile, pentru personalul
didactic cu studii medii;

c) programe de conversie profesionala pentru personalul didactic cu studii medii;

d) alte programe de perfectionare de specialitate, metodica si psihopedagogica a personalului didactic cu
studii medii.

Institutiile de Invatamant liceal, colegiile, grupurile scolare sau scolile postliceale, centre de
formare/perfectionare, pot organiza programele enumerate la paragraful anterior in domeniile de specializare si
pentru categoriile de personal didactic pentru care au obtinut aprobarea din partea directiei de specialitate din
Ministerul Educatiei si Cercetarii.

Modalitati de organizare a formarii continue

Formarea continua a personalului didactic poate cuprinde forme si modalitati diferite de dezvoltarea
profesionala in functie de nivelul de competenta profesionala si de specialitatea/domeniul de activitate.

Dezvoltarea profesionala a personalului didactic, de conducere, de indrumare si de control si recalificarea
profesionala se realizeaza pe baza standardelor profesionale pentru profesia didactica;
Modalitatile principale de organizare a formarii continue a personalului didactic, de conducere, de indrumare si
control din Invatamantul preuniversitar sunt:

a) activitatile metodico-stiintifice si psihopedagogice, realizate la nivelul unitatii de invatamant sau pe grupe de
unitati, respectiv catedre, comisii metodice, si cercuri pedagogice;

b) sesiunile metodico-stiintifice de comunicari, simpozioane, schimburi de experienta si parteneriate
educationale pe probleme de specialitate si psihopedagogice;

c) stagiile periodice de informare stiintifica de specialitate si in domeniul stiintelor educatiei;

d) cursurile organizate de societati stiintifice si alte organizatii profesionale ale personalului didactic;

e) cursurile de perfectionare a pregatirii de specialitate, metodice si psihopedagogice;

f) cursurile de formare in vederea dobandirii de noi competente si calitatii/functii, conform standardelor de
pregatire specifice;

g) cursurile de pregatire a examenelor pentru obtinerea gradelor didactice;

h) cursurile de pregatire si perfectionare pentru personalul de conducere, de indrumare si de control, potrivit
unor programe specifice;
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i) bursele de perfectionare si stagiile de studiu si documentare, realizate in tara si in strainatate;

j) cursurile postuniversitare de specializare;

k) studiile universitare de masterat pentru cadrele didactice care au absolvit cu diploma de licenta de 4 ani;
1) programe postuniversitare;

m) studiile universitare de doctorat;

n) dobandirea de noi specializari didactice, diferite de specializarea/specializarile curenta/e.

Programele si activitatile de perfectionare pot fi organizate in forme de invatamant flexibile, adaptate obiectivelor
si continuturilor formarii, precum si posibilitatilor si cerintelor participantilor, respectiv:

a) prin cursuri cu frecventa, organizate modular, in perioada vacantelor scolare, in zilele nelucrdtoare sau in
zilele lucratoare cu acordul participantilor si al sindicatelor;

b) in sistemul invatamantului la distanta, prin utilizarea platformelor e-learning si a suporturilor electronice,
combinate cu orientarea si asistarea invatarii prin procedurile de tutoriat;

c) prin cursuri fara frecventa organizate de institutii de invatamant superior, combinate cu consultatii
periodice, potrivit optiunilor participantilor;

d) prin alte forme de organizare care imbina invatarea asistata de formatori prin cursuri, seminarii,
laboratoare si activitati practice comune, cu invatarea prin studiul individual si activitatea independenta a
participantilor.

In cadrul catedrelor si comisiilor metodice se desfasoara activititi metodico-stiintifice si psihopedagogice la
nivelul unitatii de invatamant.

In Invatdmantul secundar, catedrele/comisiile metodice se constituie pe discipline de studiu, pe grupuri de
discipline inrudite sau pe arii curriculare.

O catedra/comisie metodica se constituie, in cadrul aceleiasi unitati de invatamant, din cel putin patru cadre
didactice. Atunci cdnd numarul cadrelor didactice din unitatea de invatamant este mai mic, catedra/comisia
metodica se constituie pe grupuri de scoli.

In invatamantul primar, catedrele/comisiile metodice se constituie pe clase, respectiv ani de studiu, pe grupuri
de clase sau pe intregul ciclu de invatamant. O catedrd/comisie metodica se constituie, in cadrul aceleiasi unitati
de invatamant, din cel putin patru cadre didactice. Atunci cand numarul cadrelor didactice din unitatea de
invatamant este mai mic, catedra/comisia metodica se constituie pe grupuri de scoli.

In invatamantul prescolar, catedrele/comisiile metodice se constituie pe grupe de prescolari sau pe intregul
ciclu de invatamant. O catedra/comisie metodica se constituie, in cadrul aceleiasi unitati de invatamant, din cel
putin patru cadre didactice. In gradinitele din mediul urban cu numar mare de cadre didactice, comisiile
metodice se organizeaza, de preferintd, cu educatoarele care functioneaza la aceleasi grupe de copii. Atunci cand
numarul cadrelor didactice din unitatea de invatamant este mic, catedra/comisia metodicd se constituie pe
grupuri de gradinite.

Principalele activitati prin care catedrele/comisiile metodice contribuie la formarea continua si dezvoltarea
profesionala a personalului didactic constau in:

a) analiza nevoilor de educatie, generale si specifice, comune si speciale si stabilirea prioritatilor pe baza
carora se proiecteaza procesul de invatamant;

b) analiza resurselor educationale si formularea modului in care acestea vor fi distribuite si utilizate la nivelul
concret al scolii si al claselor de elevi/grupelor de prescolari;

c) analiza contextului social si pedagogic specific in care se desfasoara procesul de invatamant;

d) analiza claselor de elevi/grupelor de prescolari sub aspectul rezultatelor anterioare ale invatarii si
determinarea conditiilor initiale de la care se porneste in fiecare etapa a procesului de invatamant, respectiv la
inceput de ciclu, de an scolar, de semestru, la inceputul unui capitol nou din programa scolara;

e) definirea operationala a obiectivelor educationale sau/si a competentelor vizate prin procesul de invatamant;

f) organizarea, structurarea logica si transpunerea psihopedagogica a continuturilor predarii si invatarii, in
functie de particularitdtile varstei psihologice si scolare a elevilor si de particularitatile fiecarei clase de
elevi/grupe de prescolari;

g) alegerea, analiza si evaluarea strategiilor didactice, a metodelor, tehnicilor si instrumentelor de predare-
invatare si aplicarea acestora la particularitatile disciplinelor de invatamant si ale claselor de elevi/grupelor de
prescolari;

h) alegerea, construirea si validarea metodelor si instrumentelor de evaluare formativa si de evaluare sumativa
a elevilor si de evaluare a rezultatelor procesului de invatamant;

i) stabilirea si aplicarea parghiilor, mijloacelor de autoreglare si ameliorare a procesului de invatamant in
functie de rezultatele evaluarii din fiecare etapa;

j) extinderea si aprofundarea cunostintelor de specialitate, psihopedagogice si integrarea acestora in
demersuri de investigare, de evaluare si analiza critica a teoriilor, abordarilor, principiilor privind educatia;

Evaluarea formarii continue
Evaluarea formarii continue se efectueaza prin:
a) acumularea creditelor profesionale transferabile;
b) validarea competentelor obtinute in activitatea didacticda cuprinse in fisele anuale de evaluare ale
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personalului didactic, in rapoartele de inspectie si asistenta la ora;

c) punctarea portofoliului.

Programele de formare continua asigura dezvoltarea profesionala sistematica a personalului didactic si sunt
valorificate prin sistemul de acumulare, recunoastere si echivalare a creditelor profesionale transferabile.
Conditia participarii periodice la programe de perfectionare si implicit acumularea a 90 de credite profesionale
transferabile, se considera integral indeplinita in urmatoarele situatii:

a) pentru personalul didactic care a obtinut, in intervalul respectiv, gradul didactic II, gradul didactic I sau
titlul de profesor emerit;

b) pentru personalul didactic din Invatamantul anteprescolar, prescolar si din invatamantul general obligatoriu
care a absolvit, In intervalul respectiv, studii universitare de masterat, in domeniul de specialitate sau in domeniul
Stiintele educatiei, cu conditia ca suma creditelor la licenta si masterat sa fie de cel putin 300 de credite;

c) pentru personalul didactic care a absolvit, in intervalul respectiv, studii universitare de doctorat in domeniul
de specialitate sau in domeniul Stiintele educatiei;

d) pentru personalul didactic care a absolvit, in intervalul respectiv, un program de conversie profesionala in
invatamant prin studii postuniversitare cu durata de minimum 3 semestre;

e) pentru personalul didactic care a obtinut, in intervalul respectiv, o specializare didactica, diferita de
specializarea curenta (licenta si masterat didactic).

Finantarea activitatilor de formare continua

Ministerul Educatiei si Cercetarii are drept de initiativa in domeniile politicii financiare si a resurselor umane
din domeniul educatiei si colaboreaza cu alte ministere, cu autoritati locale, structuri asociative reprezentative
ale autoritatilor administratiei publice locale, cu asociatii reprezentative ale parintilor, asociatii reprezentative
profesionale ale cadrelor didactice, precum si cu sindicatele reprezentative la nivel de ramura invatamant.

Utilizarea bugetului alocat formarii continue/perfectionarii cadrelor didactice din unitatea de Invatamaéant
preuniversitara, in baza costului standard per elev/prescolar, se realizeaza pe baza analizei numarului de inspectii
curente si speciale planificate in anul bugetar respectiv, a numarului de cadre didactice planificate sa participe la
formarea continua pentru acumularea de credite la fiecare interval consecutiv de 5 ani, la programele din oferta
caselor corpului didactic avizata de MEC, si la alte programe - in concordanta cu obiectivele stabilite in domeniul
dezvoltarii resurselor umane.

Ordinea de alocare a resurselor financiare, pentru formarea continua a cadrelor didactice la nivelul fiecarui judet
este urmatoarea:

a) acoperirea cheltuielilor implicate de obtinerea gradelor didactice, plata inspectiilor si a comisiilor din
centrele de formare/perfectionare pentru cadrele didactice;

b) plata inspectiilor speciale efectuate cadrelor didactice care au solicitat recunoasterea gradului didactic I pe
baza titlului stiintific de doctor;

c) sustinerea financiara a programelor acreditate de Ministerul Educatiei si Cercetarii furnizate de casele
corpului didactic sau de universitati;

d) sustinerea financiara a programelor din oferta caselor corpului didactic, avizata de Ministerul Educatiei si
Cercetarii;

e) alte programe, in concordantd cu obiectivele strategice in domeniul resurselor umane ale Ministerului
Educatiei si Cercetarii si in concordanta cu nevoile de formare identificate de inspectoratele scolare.

Activitatile de formare continua/perfectionare se vor desfasura exclusiv in centre de formare/perfectionare sau
in institutii/unitati de invatamant din judet acreditate conform legislatiei specifice in vigoare.

Activitatile de formare continua/perfectionare in care este necesara cazarea participantilor se vor organiza, cu
prioritate, in spatii apartinand unitatilor din sistemul national de invatamant.

Finantarea activitatilor de perfectionare a pregatirii profesionale a cadrelor didactice si didactice auxiliare,
pentru implementarea politicilor si strategiilor Ministerului Educatiei si Cercetarii se asigura de la bugetul de
stat, prin bugetul Ministerului Educatiei si Cercetarii, in conformitate cu prevederile Legii educatiei nationale nr.
1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

Finantarea invatarii pe tot parcursul vietii se realizeaza prin fonduri publice si private pe baza parteneriatului
public-privat, prin finantare si cofinantare din partea angajatorilor, organizatiilor nonguvernamentale, prin
fonduri nerambursabile din programe europene, prin conturi de educatie permanenta si prin contributia
beneficiarilor.

Procedura de finalizare a inscrierii candidatilor din seria curentd, corespunzatoare anului scolar in care se
desfasoara testul din metodica specialitatii si proba orala, cuprinde urmatoarele actiuni si termene:

a) inspectorul scolar pentru dezvoltarea resurselor umane trimite in fiecare an, pana la data de 15 decembrie,
institutiilor de Invataméant - centre de perfectionare, listele candidatilor care vor sustine examenul pentru
acordarea gradului didactic II in anul scolar respectiv;

b) directorii unitatilor de invatamant vor transmite inspectoratelor scolare, pana pe 7 iunie a fiecarui an,
rapoartele scrise ale inspectiilor curente si speciale, in copie autentificatd prin stampila si semnatura
conducatorului unitatii scolare in care s-a efectuat inspectia; fiecare raport scris va fi insotit de un document din

Pagina 10/ 13



care sa rezulte vechimea la catedra a cadrului didactic si aprecierile anuale pentru ultimii doi ani scolari.

Pentru finalizarea demersurilor premergatoare obligatorii pentru admiterea candidatilor la sustinerea testului din
metodica specialitatii si a probei orale din cadrul examenului pentru acordarea gradului didactic II,
inspectoratele scolare, prin inspectorul scolar pentru dezvoltarea resurselor umane, vor transmite institutiilor de
invatamant - centre de perfectionare, pana la data de 1 iulie, urmatoarele documente:

a) fisele sintetice cu datele candidatilor admisi spre a participa la sustinerea testului din metodica specialitatii
si la proba orala, potrivit specializarii pentru care a optat fiecare candidat;

b) dosarele candidatilor, inclusiv rapoartele scrise ale inspectiilor curente si ale inspectiei speciale, in copie
autentificata prin stampila si semnatura conducatorului unitatii scolare in care s-a efectuat inspectia;

c) un document care atesta vechimea la catedra in ani, luni si zile, pentru candidatii care au beneficiat de
concediu fara plata sau pentru ingrijirea copilului ori pentru orice alte situatii care ridica probleme privind
vechimea la catedra a candidatilor.

Directorul are obligatia sa monitorizeze si sa informeze inspectoratul scolar, pana la sfarsitul anului scolar in
care se sustine inspectia specialda, privind indeplinirea de catre cadrele didactice inscrise la examenul de
acordare a gradului didactic II a conditiilor de vechime efectiva la catedra precum si a conditiilor privind
obtinerea calificativului de cel putin "bine" la evaluarile anuale.

Procedura de finalizare a inscrierii candidatilor din seria curentd, corespunzatoare anului scolar in care se
desfasoara colocviul de admitere, cuprinde urmatoarele actiuni si termene:

a) inspectorul scolar pentru dezvoltarea resurselor umane trimite, pana la data de 15 ianuarie a anului in care
se sustine colocviul de admitere, institutiilor de invatamant - centre de perfectionare listele nominale cu cadrele
didactice aprobate pentru a fi inscrise la examenul de acordare a gradului didactic I insotite de dosarele
candidatilor;

b) directorii unitatilor de invatamant vor transmite inspectoratelor scolare, pana la data de 7 iunie a fiecarui
an, rapoartele scrise de inspectii curente, in copie autentificata prin stampila si semnatura conducatorului unitatii
scolare in care s-a efectuat inspectia; fiecare raport scris va fi insotit de documente din care sa rezulte vechimea
la catedra a cadrului didactic si calificativele anuale pentru ultimii 3 ani scolari.

In cazuri justificate, pentru candidatii inscrisi la examenele de acordare a gradelor didactice II si I, consiliul de
administratie al inspectoratului scolar poate aproba, la cererea acestora, o derogare de maximum 22 de zile
pentru stabilirea vechimii la catedra.

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.

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

Cordonatorul (responsabilul/presedintele) CEAC
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri
- Monitorizeaza activitatea CEAC

Membrii CEAC
- elaboreaza, monitorizeaza aplicarea si revizuirea periodica a procedurii
- comunica prevederile procedurii conform responsabilitatilor specifice din cadrul comisiei
- implementeaza si mentin procedura
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Nr.
Crt

1

Nr.
Crt

Formular de evidenta a modificarilor

Numarul Data
editiei / editiei/ Componenta revizuita
reviziei reviziei
Editia I 15.02.2019 X
- Scopul procedurii
Revizia I 09.09.2020 " Documente de referinta

- Descrierea activitatii sau

procesului

Documente de referinta;

Editia a IT-a 02.09.2022 Descrierea activitatii sau

procesului
Edma alll 5 09.2022 x

Documente de referinta;
Revizia I 11.01.2023 Descrierea activitatii sau

procesului

Editia a IV-a 06.06.2023 Documente de referinta

Revizia I 19.06.2023 Documente de referinta

:evma a1 93.08.2023 Documente de referinta

Revizia a

La 26.06.2024 Documente de referinta

Descrierea modificarii

Avizul

conducatorului

compartimentului

X

Modificari legislative conform
Ordinului nr. 5447/2020 privind
aprobarea Regulamentului-cadru
de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant
preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 827
din 09 septembrie 2020

Modificari legislative conform
Ordinului nr. 4183/2022 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru
de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant
preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 675 din 6
iulie 2022

X

Modificari legislative

Modificari legislative conform
Ordinului nr. 4400/2023pentru
completarea Metodologiei privind
formarea continua a personalului
din Invatamantul preuniversitar,
aprobata prin Ordinul ministrului
educatiei, cercetarii, tineretului si
sportului nr. 5.561/2011, Publicat
in Monitorul Oficial nr. 485 din 31
mai 2023

Modificari legislative conform
Ordinului nr. 4478/2023 pentru
completarea Metodologiei privind
formarea continua a personalului
din Invatamantul preuniversitar,
aprobata prin Ordinul ministrului
educatiei, cercetarii, tineretului si
sportului nr. 5.561/2011. Publicat
in Monitorul Oficial nr. 540 din 16
iunie 2023

Modificari legislative conform
Legii nr. 198/2023 a
invatamantului preuniversitar,
Publicat in Monitorul Oficial nr.
613/2023

Modificari legislative

Formular de analiza a procedurii

Nume si prenume

conducator
compartiment

Compartiment

Aviz Data Observatii
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Lista de difuzare a procedurii

Nr. . . Data Data Data intrarii in <
Compartiment Nume si prenume A . . Semnatura

ex. primirii retragerii vigoare

1 Cimpanu Monica 26.06.2024 26.06.2024 26.06.2024

2  Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 26.06.2024 26.06.2024 26.06.2024

3 CEAC Gherman Diana Mihaela 26.06.2024 26.06.2024 26.06.2024

Anexe
ALY Denumirea anexei Elaborator Aproba IR GO Arhivare
Crt exemplare
Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele
Comisiei SCIM si in documentele echipei manageriale.

- 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
Formular de evidenta a modificarilor

Formularul de distribuire/difuzare

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

1
1
1
2
2
Documente de referinta 3
Definitii si abrevieri 4
Descrierea activitatii sau procesului 5
Responsabilitati 7
Formular de analiza a procedurii 8

Anexe
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