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Scoala	Gimnaziala	"Gheorghe
Coman"	Braesti

PROCEDURĂ	OPERAŢIONALĂ
Ediţia: a	VI-a

Revizia: 0

Constituirea	comisiilor	din	unitățile	de	învățământ
Cod:	PO-CEAC-92 Exemplar	nr.: 1

Procedură	Operaţională	privind
Constituirea	comisiilor	din	unitățile	de	învățământ

COD:	PO-CEAC-92
Ediţia:	a	VI-a,	Revizia:	0,	Data:	02.09.2024,

Lista	responsabililor	cu	elaborarea,	verificarea	şi	aprobarea	ediţiei

Nr.
Crt

Elemente
privind

responsabilii/
operațiunea

Numele	și	prenumele Funcția Data Semnătura

1.1 Elaborat Gherman	Diana	Mihaela Responsabil	CEAC 02.09.2024
1.2 Avizat Bejenaru	Mihaela Presedinte	Comisie	Monitorizare 02.09.2024
1.3 Aprobat Cîmpanu	Monica Director 02.09.2024

Situaţia	ediţiilor	şi	a	reviziilor	în	cadrul	ediţiilor	procedurii

Nr.
Crt

Ediția	sau,
după	caz,
revizia	în

cadrul	ediției
Componenta	revizuită Modalitatea	reviziei

Data	de	la
care	se
aplică

prevederile
ediției	sau
reviziei
ediției

2.1 Ediția	I X X 14.10.2019

2.2 Ediția	a	II-a

Scopul	procedurii;
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului;	Responsabilități

Modificări	legislative 12.05.2022

2.3 Ediția	a	III-a
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative	conform	Ordinului	nr.	4183/2022	pentru
aprobarea	Regulamentului-cadru	de	organizare	şi	funcţionare	a
unităţilor	de	învăţământ	preuniversitar,	Publicat	în	Monitorul
Oficial	nr.	675	din	6	iulie	2022

02.09.2022

2.4 Ediția	a	IV-a X X 15.09.2022
2.5 Ediția	a	V-a Documente	de	referință Modificări	legislative 21.06.2023

2.6 Ediția	a	VI-a Documente	de	referință

Modificări	legislative	conform	Ordinului	nr.	5.726/2024	pentru
aprobarea	Regulamentului-cadru	de	organizare	şi	funcţionare	a
unităţilor	de	învăţământ	preuniversitar,	Publicat	în	Monitorul
Oficial	nr.	795/2024

02.09.2024

Lista	 cuprinzând	 persoanele	 la	 care	 se	 difuzează	 ediţia	 sau,	 după	 caz,	 revizia	 din	 cadrul	 ediţiei
procedurii

Scopul
difuzării

Exemplar
nr. Departament Funcția Numele	și	prenumele Data

primirii Semnătura

3.1 Aplicare,
Informare 1 Comisie

Monitorizare
Presedinte	Comisie
Monitorizare Bejenaru	Mihaela 02.09.2024

3.2
Aplicare,
Evidență,
Arhivare

2 CEAC Responsabil	CEAC Gherman	Diana	Mihaela 02.09.2024
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Scopul	procedurii

1.	Stabilește	modul	de	realizare	a	activității,	compartimentele	și	persoanele	implicate
 	Scopul	prezentei	proceduri	este	de	a	elabora	o	metodologie	unitară	privind	constituirea	comisiilor	din	unitatea
de	învățământ.	
 	De	asemenea,	prin	prezenta	procedură	se	urmăreşte	stabilirea	unui	mod	unitar	de	 lucru	pentru	 îndeplinirea
sarcinilor	 aferente	 fişei	 postului	 pentru	 toţi	 salariații	 instituției	 implicaţi	 direct	 sau	 indirect	 în	 activitatea
procedurată.

2.	Dă	asigurări	cu	privire	la	existența	documentației	adecvate	derulării	activității
 	Stabilirea	responsabilităţilor	privind	întocmirea,	avizarea	şi	aprobarea	documentelor	aferente	acestei	activităţi.

3.	Asigură	continuitatea	activității,	inclusiv	în	condiții	de	fluctuație	a	personalului
 	Prin	procedură	se	urmărește	asigurarea	unui	circuit	corect,	eficient,	operativ	și	legal	al	documentelor.

4.	Sprijină	auditul	și/sau	alte	organisme	abilitate	în	acțiuni	de	auditare	și/sau	control,	iar	pe	manager,
în	luarea	deciziei
-	Nu	este	cazul

5.	Alte	scopuri
-	Nu	este	cazul

Domeniul	de	aplicare

1.	Precizarea	(definirea)	activității	la	care	se	referă	procedura	operațională:
 	Prezenta	procedură	se	referă	la	constituirea	comisiilor	din	unitatea	de	învățământ..

2.	 Delimitarea	 explicită	 a	 activității	 procedurate	 în	 cadrul	 portofoliului	 de	 activități	 desfășurate	 de
entitatea	publică:
 	Activitatea	este	relevantă	ca	importanță,	fiind	procedurată	distinct	în	cadrul	instituției.

3.	Listarea	principalelor	activități	de	care	depinde	și/sau	care	depind	de	activitatea	procedurată:
 	 De	 activitatea	 procedurată	 depind	 toate	 celelalte	 activități	 din	 cadrul	 instituției,	 datorită	 rolului	 pe	 care
această	activitate	îl	are	în	cadrul	derulării	corecte	și	la	timp	a	tuturor	proceselor.

4.	 Listarea	 compartimentelor	 furnizoare	 de	 date	 și/sau	 beneficiare	 de	 rezultate	 ale	 activității
procedurate:

4.1	Compartimente	furnizare	de	date
Toate	structurile

4.2	Compartimente	furnizoare	de	rezultate:
Toate	structurile

4.3	Compartimente	implicate	în	procesul	activităţii:
CEAC
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Documente	de	referință

1.	Reglementări	internaționale:
-	Nu	este	cazul

2	Legislație	primară:
-	 Ordinul	 nr.	 5.726/2024	 pentru	 aprobarea	 Regulamentului-cadru	 de	 organizare	 şi	 funcţionare	 a	 unităţilor	 de
învăţământ	preuniversitar,	Publicat	în	Monitorul	Oficial	nr.	795/2024
-	Ordinul	nr.	5707/2024	privind	aprobarea	Statutului	elevului,	Publicat	în	Monitorul	Oficial	nr.	795/2024
-	Legea	nr.	198/2023	a	învățământului	preuniversitar,	cu	modificările	și	completările	ulterioare

3	Legislație	secundară:
-	Ordin	 nr.	 600/2018	 privind	 aprobarea	Codului	 controlului	 intern	managerial	 al	 entităţilor	 publice	 Publicat	 in
Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	387	din	07.05.2018
-	 Instrucţinea	 nr.	 1/2018	 din	 16	 mai	 2018	 privind	 aplicarea	 unitară	 la	 nivelul	 unităţilor	 de	 învăţământ
preuniversitar	a	Standardului	9	-	Proceduri	prevăzut	în	Codul	controlului	intern	managerial	al	entităţilor	publice,
aprobat	prin	Ordinul	secretarului	general	al	Guvernului	nr.	600/2018

4	Alte	documente,	inclusiv	reglementări	interne	ale	entității	publice:
-	Programul	de	dezvoltare	a	SCIM	
-	Regulamentul	de	funcționare	a	CEAC	
-	Regulamentul	de	funcționare	a	Comisiei	de	Monitorizare	
-	Regulamentul	de	organizare	şi	funcționare	al	instituției	
-	Regulamentul	Intern	al	Instituției	
-	Decizii	ale	Conducătorului	Instituției	
-	Ordine	și	metodologii	emise	de	ministerul	educației
-	Alte	acte	normative
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Definiții	și	abrevieri

1.	Definiții	ale	termenilor:
Nr.
Crt. Termenul Definiția	și	/	sau,	dacă	este	cazul,	actul	care	definește	termenul

1. Procedură	operaţională	(procedură
de	lucru)

 	Procedură	 care	descrie	un	proces	 sau	o	 activitate	 care	 se	desfăşoară	 la	nivelul
unuia	 sau	mai	multor	 compartimente	 dintr-o	 entitate,	 fără	 aplicabilitate	 la	 nivelul
întregii	entități	publice

2. Procedură	documentată
 	Modul	specific	de	realizare	a	unei	activități	sau	a	unui	proces,	editat	pe	suport	de
hârtie	sau	în	format	electronic;	procedurile	documentate	pot	fi	proceduri	de	sistem
şi	proceduri	operaţionale

3. Procedură	operaţională	(procedură
de	lucru)

 	Procedură	 care	descrie	un	proces	 sau	o	 activitate	 care	 se	desfăşoară	 la	nivelul
unuia	 sau	mai	multor	 compartimente	 dintr-o	 entitate,	 fără	 aplicabilitate	 la	 nivelul
întregii	entități	publice

4. Document
 	Act	prin	care	se	adeverește,	se	constată	sau	se	preconizează	un	fapt,	se	conferă
un	drept,	se	recunoaște	o	obligație	respectiv	text	scris	sau	tipărit	inscripție	sau	altă
mărturie	servind	la	cunoașterea	unui	fapt	real	actual	sau	din	trecut

5. Aprobare  	Confirmarea	scrisă,	semnătura	şi	datarea	acesteia,	a	autorităţii	desemnate	de	a	fi
de	acord	cu	aplicarea	respectivului	document	în	unitate.

6. Verificare
 	Confirmare	prin	examinare	şi	 furnizare	de	dovezi	obiective	de	către	autoritatea
desemnată	(verificator),	a	faptului	că	sunt	satisfăcute	cerinţele	specificate,	 inclusiv
cerinţele	Comisiei	de	Monitorizare.

7. Ediție	procedură
 	Forma	actuală	a	procedurii;	Ediția	unei	proceduri	se	modifică	atunci	când	deja	au
fost	 realizate	 3	 revizii	 ale	 respectivei	 proceduri	 sau	 atunci	 când	 modificările	 din
structura	procedurii	depășesc	50%	din	conținutul	reviziei	anterioare;

8. Revizie	procedură
 	Acţiunea	de	modificare	respectiv	adăugare	sau	eliminare	a	unor	informații,	date,
componente	ale	unei	ediții	a	unei	proceduri,	modificări	ce	implică	de	regulă	sub	50%
din	conținutul	procedurii;.

9. Entitate	publică

 	 Autoritate	 publică,	 instituţie	 publică,	 companie/societate	 naţională,	 regie
autonomă,	 societate	 la	 care	 statul	 sau	 o	 unitate	 administrativ-teritorială	 este
acţionar	majoritar,	 cu	personalitate	 juridică,	 care	utilizează	 /administrează	 fonduri
publice	şi/sau	patrimoniu	public

10. Departament  	Direcţie	Generală,	Direcţie,	Serviciu,	Birou,	Compartiment

11. Conducătorul	departamentului
(compartimentului)  	Director	general,	director,	şef	serviciu,	şef	birou,	şef	compartiment

2.	Abrevieri	ale	termenilor:
Nr.
Crt. Abrevierea Termenul	abreviat

1. P.O. Procedura	operationala
2. E Elaborare
3. V Verificare
4. A Aprobare
5. SCIM Sistem	de	Control	Intern/Managerial
6. Rev. Revizie
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Descrierea	procedurii

1.	Generalități:
La	nivelul	fiecărei	unităţi	de	învăţământ	funcţionează	comisii:
 	1.	cu	caracter	permanent;
 	2.	cu	caracter	temporar;
 	3.	cu	caracter	ocazional.

În	urma	analizei	de	nevoi	 întreprinse	 la	nivelul	unităţii	de	 învăţământ	 în	funcţie	de	resursele	existente	(umane,
financiare	şi	materiale),	prin	decizia	consiliului	de	administraţie	al	unităţii	de	învăţământ	şi,	după	caz,	cu	avizul
inspectoratului	şcolar,	se	pot	organiza	programe	care	au	drept	scop	creşterea	calităţii	educaţiei	oferite	 tuturor
beneficiarilor	primari	sau	se	pot	întreprinde	demersuri	pentru	dobândirea	unui	statut	special,	precum:
 	a)	Programul	"Şcoala	după	şcoală";
 	b)	Programul	de	"Învăţare	remedială";
 	c)	Statutul	de	şcoală	verde;
 	d)	Statutul	de	şcoală	-	pilot	sau	de	aplicaţie;
 	e)	Programul	"Zone	de	investiţii	prioritare	în	educaţie".

 	Directorul	emite,	 în	baza	hotărârii	 consiliului	de	administraţie,	decizia	de	constituire	a	comisiilor	din	cadrul
unităţii	de	învăţământ

Documentele	de	diagnoză	ale	unităţii	de	învăţământ	sunt:
 	a)	rapoartele	anuale	ale	comisiilor	şi	compartimentelor	din	unitatea	de	învăţământ;
 	b)	raportul	anual	asupra	calităţii	educaţiei	din	unitatea	de	învăţământ;
 	c)	raportul	anual	de	evaluare	internă	a	calităţii.
 	 Consiliul	 reprezentativ	 al	 părinţilor	 desemnează	 reprezentanţii	 părinţilor	 sau	 reprezentanţilor	 legali	 în
organismele	de	conducere	şi	comisiile	unităţii	de	învăţământ.
 	
 	 Interesele	 şi	 drepturile	 elevilor	 sunt	 reprezentate	 şi	 apărate	prin:a)	 participarea	 reprezentanţilor	 elevilor	 în
organismele	-	foruri,	consilii,	comisii	şi	alte	organisme	şi	structuri	asociative	-	care	au	impact	asupra	sistemului
educaţional.

2.	Documente	utilizate:

2.1.	Lista	și	proveniența	documentelor:
-	 Documentele	 utilizate	 în	 elaborarea	 prezentei	 proceduri	 sunt	 cele	 enumerate	 la	 Documentele	 de	 referintă,
precum	și	anexele	dacă	este	cazul.

2.2.	Conținutul	și	rolul	documentelor:
-	Documentele	utilizate	în	elaborarea	prezentei	proceduri	au	rolul	de	a	reglementa	modalitatea	de	implementare
a	activității	procedurate.
-	Accesul,	pentru	fiecare	Compartiment,	la	legislaţia	aplicabilă,	se	face	prin	programul	informatic	la	care	au	acces
salariaţii	entității.

2.3.	Circuitul	documentelor:
-	Pentru	asigurarea	condiţiilor	necesare	cunoaşterii	 și	aplicării	de	către	salariaţii	entității	a	prevederilor	 legale
care	 reglementează	 activitatea	 procedurată,	 elaboratorul	 va	 difuza	 procedura	 conform	 Formularului	 de
distribuire/difuzare.

3.	Resurse	necesare:

3.1.	Resurse	materiale:
-	Computer
-	Imprimantă
-	Copiator
-	Consumabile	(cerneală/toner)
-	Hartie	xerox

3.2.	Resurse	umane:
-	Conducătorul	instituției
-	Departamentul	CEAC
-	Comisiile	din	unitate
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3.3.	Resurse	financiare:
-	Conform	Bugetului	aprobat	al	Instituției

4.	Modul	de	lucru:
4.1.	Planificarea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:

 	Operațiunile	și	acțiunile	privind	activitatea	procedurată	se	vor	derula	de	către	compartimentul	CEAC,	conform
instrucțiunilor	din	prezenta	procedură.

4.2.	Derularea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:
Comisiile	cu	caracter	permanent	sunt:
 	a)	comisia	pentru	curriculum;
 	b)	comisia	de	evaluare	şi	asigurare	a	calităţii;
 	c)	comisia	de	securitate	şi	sănătate	în	muncă	şi	pentru	situaţii	de	urgenţă;
 	d)	comisia	pentru	controlul	managerial	intern;
 	e)	comisia	pentru	prevenirea	şi	eliminarea	violenţei,	a	faptelor	de	corupţie	şi	discriminării	în	mediul	şcolar	şi
promovarea	interculturalităţii;
 	f)	comisia	pentru	formare	şi	dezvoltare	în	cariera	didactică.

 	Comisiile	cu	caracter	permanent	îşi	desfăşoară	activitatea	pe	tot	parcursul	anului	şcolar,	comisiile	cu	caracter
temporar	îşi	desfăşoară	activitatea	doar	în	anumite	perioade	ale	anului	şcolar,	iar	comisiile	cu	caracter	ocazional
sunt	 înfiinţate	 ori	 de	 câte	 ori	 se	 impune	 constituirea	 unei	 astfel	 de	 comisii,	 pentru	 rezolvarea	 unor	 probleme
specifice	apărute	la	nivelul	unităţii	de	învăţământ.
 	Comisiile	cu	caracter	temporar	şi	ocazional	vor	fi	stabilite	de	fiecare	unitate	de	învăţământ,	prin	regulamentul
de	organizare	şi	funcţionare	a	unităţii	de	învăţământ.
 	Comisiile	de	la	nivelul	unităţii	de	învăţământ	îşi	desfăşoară	activitatea	pe	baza	deciziei	de	constituire	emise	de
directorul	unităţii	de	învăţământ.	
 	 În	 cadrul	 comisiilor	 prevăzute	 la	 lit.	 b)	 şi	 e)	 sunt	 cuprinşi:	 reprezentanţi	 ai	 beneficiarilor	 primari	 din
învăţământul	gimnazial	cu	statut	de	observatori/	reprezentanţi	ai	beneficiarilor	primari	din	învăţământul	liceal	şi
postliceal	cu	statut	de	membru,	reprezentanţi	ai	părinţilor/reprezentanţilor	legali,	nominalizaţi	de	consiliul	şcolar
al	elevilor,	respectiv	consiliul	reprezentativ	al	părinţilor/reprezentanţilor	legali	şi	asociaţia	de	părinţi,	acolo	unde
există.

 	
 	 Activitatea	 comisiilor	 din	 unitatea	 de	 învăţământ	 şi	 documentele	 elaborate	 de	 membrii	 comisiei	 sunt
reglementate	prin	acte	normative	sau	prin	regulamentul	de	organizare	şi	funcţionare	a	unităţii	de	învăţământ.	
 	Fiecare	 unitate	 de	 învăţământ	 îşi	 elaborează	 proceduri	 privind	 funcţionarea	 comisiilor	 în	 funcţie	 de	 nevoile
proprii.
 	 Comisia	 pentru	 curriculum	 se	 constituie	 la	 nivelul	 unităţilor	 de	 învăţământ	 preuniversitar	 de	 stat,	 în	 baza
hotărârii	consiliului	de	administraţie,	fiind	formată	din	membrii	catedrelor/comisiilor	metodice.	Directorul	unităţii
de	învăţământ	emite	decizia	de	constituire	a	Comisiei	pentru	curriculum.
 	Activitatea	Comisiei	pentru	curriculum	este	coordonată	de	un	responsabil,	propus	prin	vot,	de	către	consiliul
profesoral,	 din	 rândul	 personalului	 didactic	 de	 predare	 titular,	 cu	 rezultate	 deosebite	 obţinute	 în	 activitatea
didactică.
 	Numirea	 responsabilului	 comisiei	 pentru	 curriculum	 se	 face	 prin	 decizie	 a	 directorului,	 emisă	 în	 baza	 unei
hotărâri	a	consiliului	de	administraţie,	în	urma	propunerii	primite	din	partea	consiliului	profesoral.
 	În	cadrul	aceleiaşi	unităţi	de	învăţământ	catedrele/comisiile	metodice	de	la	nivelul	Comisiei	pentru	curriculum
se	constituie	din	cel	puţin	4	cadre	didactice	care	îşi	desfăşoară	activitatea	în	unitatea	de	învăţământ,	după	caz,	pe
arii	curriculare,	pe	discipline	de	studiu	sau	pe	discipline	înrudite.
 	 În	 unităţile	 de	 învăţământ	 de	 educaţie	 timpurie	 şi	 în	 învăţământul	 primar	 catedrele/comisiile	 metodice	 se
constituie	din	cel	puţin	4	cadre	didactice	care	îşi	desfăşoară	activitatea	în	unitatea	de	învăţământ,	după	caz,	pe
grupe,	 pe	 ani	 de	 studiu,	 pe	 grupe	 de	 clase	 sau	 pe	 ciclu	 de	 învăţământ.	 Catedrele/comisiile	 metodice	 se	 pot
constitui	 şi	 cu	2	sau	3	cadre	didactice,	 în	unităţile	de	 învăţământ	cu	un	număr	mic	de	cadre	didactice	care	 îşi
desfăşoară	activitatea	pe	ciclul	de	învăţământ.	
 	Fiecare	unitate	de	învăţământ	elaborează	o	procedură	privind	funcţionarea	Comisiei	pentru	curriculum,	care
include	şi	modul	de	constituire	şi	funcţionare	a	catedrelelor/comisiilor	metodice,	în	funcţie	de	nevoile	proprii.

Atribuţiile	 comisiei	 pentru	 curriculum	 vizează	 activităţi	 legate	 de	 procesul	 de	 proiectare,	 implementare,
monitorizare	şi	evaluare	a	implementării	curriculumului,	la	nivelul	unităţii	de	învăţământ,	precum:
 	 a)	 iniţierea	 şi	 realizarea	 analizei	 de	 nevoi,	 implicând	 consultarea	 beneficiarilor	 educaţiei,	 privind	 oferta
curriculară	a	unităţii	de	învăţământ,	inclusiv	a	curriculumului	la	decizia	elevului	din	oferta	şcolii	(CDEOŞ),	pentru
fiecare	an	şcolar,	prin	utilizarea	metodei	de	analiză	de	tip	SWOT;
 	b)	consilierea	cadrelor	didactice	în	procesul	de	elaborare	a	planificării	şi	proiectării	didactice;
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 	c)	monitorizarea	de	către	responsabilul	comisiei	pentru	curriculum,	a	modului	de	aplicare	a	planurilor	-	cadru
şi	a	programelor	şcolare,	inclusiv	prin	realizarea	de	asistenţe	la	ore;
 	 d)	 analizarea	 periodică	 a	 performanţelor	 şcolare	 ale	 beneficiarilor	 primari	 şi	 propunerea,	 după	 caz,	 a	 unor
activităţi	remediale	care	să	fie	realizate	la	clasele	de	elevi;
 	e)	coordonarea	organizării	de	activităţi	de	pregătire	pentru	elevi	în	vederea	participării	acestora	la	examene	şi
concursuri	şcolare;
 	 f)	 realizarea	 la	 nivelul	 catedrelor/comisiilor	metodice	 a	 unor	 instrumente	 şi	 resurse	 educaţionale,	 inclusiv	 a
unor	resurse	educaţionale	deschise	şi	a	unor	instrumente	de	evaluare	şi	notare;
 	g)	centralizarea,	prin	 responsabilul	 comisiei,	 a	cursurilor	opţionale	propuse	de	catedrele/comisiile	metodice,
sub	 forma	 unei	 liste	 care	 este	 prezentată	 pentru	 a	 fi	 dezbătută	 şi	 avizată	 de	 consiliul	 profesoral	 şi	 ulterior
propusă,	spre	aprobare,	consiliului	de	administraţie	al	unităţii	de	învăţământ;
 	h)	coordonarea	activităţilor	de	prezentare	a	ofertei	de	CDEOŞ	părinţilor/reprezentanţilor	legali	şi	beneficiarilor
primari;
 	 i)	 analizarea	 proiectelor	 de	 programă,	 în	 vederea	 acordării	 de	 către	 inspectoratul	 şcolar	 a	 avizului	 de
specialitate,	pentru	disciplinele	care	fac	parte	din	CDEOŞ,	elaborate	la	nivelul	unităţii	de	învăţământ;
 	 j)	 elaborarea	 anuală	 a	 unui	 raport	 privind	 calitatea	 ofertei	 curriculare	 a	 unităţii	 de	 învăţământ,	 inclusiv	 a
cursurilor	 opţionale,	 implementate	 la	 nivelul	 unităţii	 de	 învăţământ,	 prin	 prelucrarea	 şi	 interpretarea
informaţiilor	obţinute	din	procesul	de	monitorizare;
 	 k)	 prezentarea	 de	 către	 responsabilul	 comisiei	 pentru	 curriculum,	 în	 consiliul	 profesoral,	 a	 raportului	 de
activitate	al	comisiei	şi	valorificarea	concluziilor	şi	recomandărilor	raportului	în	fundamentarea	analizei	de	nevoi
pentru	proiectarea	ofertei	curriculare,	inclusiv	a	CDEOŞ,	din	anul	şcolar	următor;
 	 l)	 susţinerea	 cadrelor	 didactice	 în	 ceea	 ce	 priveşte	 adaptarea	 planificării	 şcolare	 şi	 a	 predării	 la	 nivelul	 de
performanţă	al	beneficiarilor	primari	şi	la	realizarea	planurilor	individualizate	de	învăţare;
 	 m)	 monitorizarea	 nevoii	 de	 recuperare	 a	 achiziţiilor	 şi	 a	 desfăşurării	 programului	 "Învăţare	 remedială"	 la
nivelul	unităţii	de	învăţământ;
 	 n)	 monitorizarea	 interesului	 beneficiarilor	 primari	 de	 a	 studia	 limba	 maternă,	 respectiv	 istoria	 şi	 cultura
minorităţii	căreia	îi	aparţin	şi	întreprinderea	demersurilor	necesare	pentru	a	le	oferi	posibilitatea	să	le	studieze,
la	cererea	acestora	sau	a	reprezentanţilor	legali;
 	o)	constituirea	şi	actualizarea	periodică	a	unei	arhive	electronice	care	să	cuprindă	documente,	studii,	cercetări,
resurse	educaţionale	realizate/avizate	de	Ministerul	Educaţiei,	care	sprijină	aplicarea	curriculumului;
 	p)	constituirea	şi	actualizarea	periodică	a	arhivei	electronice	privind	documentele	care	privesc	curriculumul,
atât	cele	elaborate	şi	aprobate	la	nivel	naţional,	cât	şi	cele	elaborate	şi	aprobate	la	nivelul	unităţii	de	învăţământ
(planuri-cadru	şi	programe	şcolare	utilizate,	inclusiv	pentru	CDEOŞ).

 	 Comisia	 pentru	 formare	 şi	 dezvoltare	 în	 cariera	 didactică	 (CFDCD)	 se	 constituie	 la	 nivelul	 unităţilor	 de
învăţământ	preuniversitar	de	stat,	prin	decizie	a	directorului,	fiind	formată	din	3-7	membri,	dintre	care	unul	este
responsabilul/coordonatorul	comisiei,	în	baza	hotărârii	consiliului	profesoral.	
 	 Membrii	 şi	 responsabilii	 Comisiei	 pentru	 formare	 şi	 dezvoltare	 în	 cariera	 didactică	 se	 aleg	 din	 rândul
personalului	 didactic	 de	 predare	 titular,	 prin	 vot	 secret,	 de	 către	 consiliul	 profesoral.	 Responsabilul	 nu	 poate
ocupa	funcţia	de	director	sau	director	adjunct.	
 	Componenţa	CFDCD	este	stabilită	anual,	prin	decizie	a	conducerii	unităţii	de	învăţământ.
 	 Comisia	 pentru	 formare	 şi	 dezvoltare	 în	 cariera	 didactică	 identifică	 nevoile	 de	 formare	 continuă	 ale
personalului	 didactic,	 programele	 şi	 proiectele	 destinate	 formării	 continue	 a	 personalului	 didactic	 şi
monitorizează	evoluţia	în	carieră	a	cadrelor	didactice,	participarea	personalului	didactic	la	programe	şi	proiecte
de	formare	continuă.
Atribuţiile	comisiei	pentru	formare	şi	dezvoltare	în	cariera	didactică	sunt	următoarele:
 	 a)	 realizează	 cartografierea	 nevoilor	 de	 formare	 continuă	 ale	 personalului	 didactic	 la	 nivelul	 unităţii	 de
învăţământ	şi	le	raportează	Caselor	Corpului	Didactic;
 	b)	identifică	şi	informează	personalul	didactic	privind	programele	şi	proiectele	destinate	formării	continue;
 	 c)	 elaborează	 şi	 propune	 anual	 consiliului	 profesoral,	 spre	 avizare,	 planificarea	 activităţilor	 din	 domeniul
formării	în	cariera	didactică,	în	acord	cu	nevoile	de	formare	identificate	la	nivelul	unităţii	de	învăţământ/	local,	cu
priorităţile	 stabilite	 în	 planul	 naţional	 de	 formare	 continuă	 în	 cariera	 didactică	 şi	 cu	 profilul	 profesional	 al
cadrelor	didactice;
 	d)	planifică,	 organizează	 şi	desfăşoară	ateliere,	 seminarii,	 lecţii	 predate	colaborativ,	 interasistenţe,	 studii	de
caz,	schimburi	de	experienţă	etc,	la	nivelul	unităţii	de	învăţământ;
 	 e)	 organizează	 activităţi	 specifice	 de	 mentorat	 didactic	 pentru	 cadrele	 didactice	 debutante,	 în	 vederea
susţinerii	 examenului	 naţional	 pentru	 definitivare	 în	 învăţământul	 preuniversitar/de	 licenţiere	 în	 cariera
didactică;
 	 f)	 sprijină	 cadrele	 didactice	 în	 dobândirea	 recunoaşterii	 rezultatelor	 învăţării	 nonformale,	 inclusiv	 a	 celor
dobândite	ca	urmare	a	participării	la	mobilităţi	cu	scop	de	învăţare	în	proiectele	finanţate	prin	programele	UE	în
domeniul	educaţiei;
 	g)	gestionează	sistemul	de	acumulare	a	creditelor	la	nivelul	unităţii	de	învăţământ,	evaluând	anual	stadiul	de
îndeplinire	a	condiţiei	de	formare	pentru	personalul	didactic,	prin	actualizarea	periodică	a	bazei	de	date	privind
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numărul	creditelor	ECTS	(obţinute	inclusiv	prin	recunoaştere	şi	echivalare	a	creditelor	profesionale	transferabile)
acumulat	de	fiecare	cadru	didactic	pe	parcursul	ultimilor	doi	ani	de	activitate	didactică,	calculaţi	 la	data	de	31
august;
 	h)	monitorizează	impactul	formării	cadrelor	didactice	asupra	calităţii	procesului	de	predare-	învăţare-evaluare
şi	a	progresului	şcolar	al	beneficiarilor	primari,	la	nivelul	unităţii	de	învăţământ;
 	i)	informează	şi	sprijină	personalul	didactic	în	ceea	ce	priveşte	evoluţia	în	carieră;
 	j)	consiliază	personalul	didactic	în	ceea	ce	priveşte	elaborarea	şi	gestionarea	portofoliului	profesional;
 	k)	colaborează	cu	ISJ,	cu	CCD,	cu	consiliul	de	administraţie	şi	cu	consiliul	profesoral	al	unităţii	de	învăţământ;
 	l)	în	baza	unor	analize	de	nevoi,	colaborează	cu	celelalte	comisii	din	unitatea	de	învăţământ	pentru	a	elabora
programe	de	formare	adaptate	şi	actualizate;
 	m)	orice	alte	atribuţii	rezultând	din	legislaţia	în	vigoare.	

Comisia	 pentru	 prevenirea	 şi	 combaterea	 violenţei,	 a	 faptelor	 de	 corupţie	 şi	 discriminării	 în	 mediul	 şcolar	 şi
promovarea	 interculturalităţii	 se	 constituie	 la	 nivelul	 unităţilor	 de	 învăţământ	 preuniversitar	 de	 stat,	 în	 baza
hotărârii	consiliului	de	administraţie	prin	care	se	aprobă	şi	componenţa	sa	nominală.	
Comisia	este	formată	din:
 	 –	 un	 director	 adjunct	 sau,	 după	 caz,	 coordonatorul	 pentru	 proiecte	 şi	 programe	 educative	 şcolare	 şi
extraşcolare;
 	–	4-6	reprezentanţi	ai	cadrelor	didactice,	desemnaţi	de	Consiliul	profesoral;
 	 –	 1-3	 reprezentanţi	 ai	 părinţilor/reprezentanţilor	 legali	 desemnaţi	 de	 consiliul	 reprezentativ	 al
părinţilor/reprezentanţilor	legali	şi	asociaţia	de	părinţi,	acolo	unde	există;
 	–	1-3	elevi	desemnaţi	de	Consiliul	şcolar	al	elevilor;
 	 –	1	 reprezentant	 al	 primarului	 şi	 1	 reprezentant	 al	 consiliului	 local,	membri	 în	Consiliul	 de	 administraţie	 al
unităţii	de	învăţământ,	cu	statut	de	invitaţi;
 	–	profesorul-consilier	şcolar	şi	mediatorul	şcolar,	după	caz.

 	 Directorul	 unităţii	 de	 învăţământ	 emite	 decizia	 de	 constituire	 şi	 componenţa	 nominală	 a	 Comisiei	 pentru
prevenirea	 şi	 combaterea	 violenţei,	 a	 faptelor	 de	 corupţie	 şi	 discriminării	 în	 mediul	 şcolar	 şi	 promovarea
interculturalităţii.
 	 Fiecare	 unitate	 de	 învăţământ	 elaborează	 o	 procedură	 privind	 funcţionarea	 Comisiei	 pentru	 prevenirea	 şi
combaterea	violenţei,	a	faptelor	de	corupţie	şi	discriminării	în	mediul	şcolar	şi	promovarea	interculturalităţii,	în
funcţie	de	nevoile	proprii.
 	Activitatea	comisiei	se	desfăşoară	prin	raportarea	şi	punerea	în	aplicare	a	ansamblului	prevederilor	legale	în
vigoare	care	vizează	prevenirea	şi	combaterea	violenţei,	a	faptelor	de	corupţie	şi	discriminării	şi,	respectiv,	afirmă
promovarea	interculturalităţii,	în	mediul	şcolar.
 	Comisia	pentru	prevenirea	şi	combaterea	violenţei,	a	 faptelor	de	corupţie	şi	discriminării	 în	mediul	şcolar	şi
promovarea	interculturalităţii	analizează	abaterile	disciplinare	ale	beneficiarilor	primari	care	săvârşesc	abateri	şi
propune	 sancţiunile	 disciplinare	 aplicate	 acestora,	 potrivit	 prevederilor	 statutului	 elevului,	 prezentului
regulament	şi	ale	regulamentului	de	organizare	şi	funcţionare	a	unităţii	de	învăţământ.	
Atribuţiile	comisiei:
a)	prevenirea	şi	combaterea	violenţei:
 	–	înregistrarea	şi	raportarea	la	Inspectoratul	Şcolar	Judeţean	a	cazurilor	de	violenţă	săvârşite	în	mediul	şcolar;
 	 –	 analizarea	 factorilor	 şcolari	 care	 au	 condus	 la	 săvârşirea	 faptelor	 de	 violenţă,	 elaborarea,	 revizuirea	 şi
aplicarea	Planului	de	prevenire	şi	reducere	a	violenţei	în	mediul	şcolar	al	unităţii	de	învăţământ	preuniversitar;
 	–	realizarea	unui	raport	privind	incidenţa,	respectiv	prevenirea	violenţei,	pe	care	îl	comunică	Comisiei	pentru
evaluarea	 şi	 asigurarea	 calităţii	 (CEAC),	 în	 vederea	 includerii	 acestuia	 în	 raportul	 general	 privind	 starea	 şi
calitatea	învăţământului	în	anul	şcolar	respectiv;
 	 –	 colaborarea	 cu	 autorităţile	 şi	 instituţiile	 cu	 atribuţii	 legale	 în	 prevenirea,	 combaterea	 şi	 managementul
cazurilor	 de	 violenţă	 şcolară,	 inclusiv	 cu	 reprezentanţii	 serviciilor	 publice	 de	 asistenţă	 socială,	 ai	 poliţiei	 şi	 ai
jandarmeriei;
 	 –	 propunerea	unor	măsuri	 specifice,	 rezultate	 după	 analiza	 factorilor	 de	 risc,	 care	 să	 aibă	 drept	 consecinţă
creşterea	 gradului	 de	 siguranţă	 a	 preşcolarilor/beneficiarilor	 primari	 şi	 a	 personalului	 din	 unitatea	 şcolară	 şi
prevenirea	delincvenţei	juvenile	în	incinta	şi	în	zonele	adiacente	unităţii	de	învăţământ;
 	–	propunerea,	aplicarea	şi/sau	monitorizarea	unor	măsuri	specifice	pentru	promovarea	stării	de	bine,	a	unui
climat	şcolar	pozitiv	şi	a	coeziunii	şcolare	la	nivelul	unităţii	de	învăţământ.
b)	prevenirea	şi	combaterea	faptelor	de	corupţie:
 	 –	 îmbunătăţirea	 strategiilor	 de	 comunicare	 pe	 teme	 anticorupţie,	 care	 să	 ia	 în	 calcul	 potenţialele	 riscuri	 şi
vulnerabilităţi;
 	 –	 asigurarea	 transparenţei	 în	 procesul	 decizional	 la	 nivel	 de	 unitate	 de	 învăţământ,	 inclusiv	 a	 modului	 de
utilizare	a	resurselor	bugetare	şi	extrabugetare;
 	–	promovarea	standardelor	etice	profesionale	şi	stimularea	comportamentului	etic;
 	–	desfăşurarea	de	acţiuni	de	promovare	a	Codului	de	etică	pentru	învăţământul	preuniversitar;
 	–	monitorizarea	aplicării	procedurilor	specifice	referitoare	la	conflictul	de	interese,	inclusiv	aplicarea	ordinului
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privind	completarea	declaraţiilor	de	interese	de	către	personalul	didactic	de	predare;
 	 –	 diseminarea	 de	 materiale	 cu	 rol	 informativ	 privind	 riscurile	 şi	 consecinţele	 faptelor	 de	 corupţie	 sau	 a
incidentelor	de	integritate;
 	 –	 derularea	 de	 programe	 şi	 campanii	 de	 informare	 şi	 responsabilizare	 a	 beneficiarilor	 primari	 cu	 privire	 la
riscurile	şi	consecinţele	negative	ale	corupţiei.
c)	promovarea	principiilor	şcolii	incluzive:
 	 –	monitorizarea	 respectării	 politicilor	 de	 promovare	 a	 incluziunii,	 diversităţii,	 combaterea	 discriminării	 şi	 a
segregării	şcolare;
 	–	asigurarea	faptului	că	materialele	expuse	în	unitatea	de	învăţământ(ex.	tablourile	expuse	pe	pereţii	unităţii
de	învăţământ)	respectă,	recunosc	şi	reflectă	cultura,	istoria	şi	limba	minorităţilor	etnice,	naţionale	şi	lingvistice
ale	beneficiarilor	primari,	părinţilor/reprezentanţilor	legali	şi	ale	comunităţii	locale;
 	–	asigurarea	faptului	că	tradiţiile,	sărbătorile,	evenimentele	respectă,	recunosc	şi	reflectă	diversitatea	etnică,
lingvistică,	religioasă	a	beneficiarilor	primari,	a	părinţilor/reprezentanţilor	legali	şi	a	comunităţii	locale;
 	 –	 identificarea	 şi	 analiza	 cazurilor	 de	 discriminare	 şi	 înaintarea	 de	 propuneri	 pentru	 soluţionarea	 acestora,
consiliului	de	administraţie,	directorului	unităţii	de	învăţământ	sau	consiliului	profesoral,	după	caz;
 	–	medierea,	după	caz,	a	conflictelor	apărute	ca	urmare	a	nerespectării	principiilor	şcolii	incluzive;
 	 –	 propunerea	 unor	 acţiuni	 specifice,	 la	 nivelul	 claselor	 sau	 al	 unităţii	 de	 învăţământ,	 care	 să	 contribuie	 la
cunoaşterea	şi	valorizarea	celuilalt,	la	promovarea	interculturalităţii;
 	–	consilierea	cadrelor	didactice	în	ceea	ce	priveşte	adaptarea	curriculumului	la	diversitatea	etnică,	lingvistică,
culturală	a	beneficiarilor	primari	şi	a	comunităţii	locale.
 	–	sesizarea	autorităţilor	competente	în	cazul	identificării	formelor	grave	de	discriminare;
 	–	monitorizarea	şi	evaluarea	acţiunilor	întreprinse	pentru	prevenirea	şi	combaterea	discriminării	şi	promovarea
interculturalităţii;
 	 –	 monitorizarea	 respectării	 legislaţiei	 privind	 desegregarea	 şcolară	 şi,	 după	 caz,	 colaborarea	 la	 realizarea
Planului	de	desegregare	şcolară	la	nivelul	unităţii	de	învăţământ.
d)	oricare	alte	atribuţii	care	sunt	stipulate	ca	fiind	de	competenţa	comisiei,	incluse	în	cadrul	prevederilor	legale
în	vigoare.

4.3.	Valorificarea	rezultatelor	activității:
 	Rezultatele	activității	vor	fi	valorificate	de	către	toate	compartimentele	din	Instituție	prin	elaborarea	tuturor
documentelor	SCIM	în	conformitate	cu	prevederile	prezentei	proceduri.

Responsabilități
Conducătorul	instituției	
 	-	Aprobă	procedura
 	-	Asigură	implementarea	și	menținerea	procedurii.

Departamentul	CEAC
 	-	Aplică	și	menține	procedura;
 	-	Realizează	activitățile	descrise	la	termenele	stabilite	în	prezenta	procedură

Comisia	
 	-	Realizează	activitățile	descrise	la	termenele	stabilite	în	prezenta	procedură
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Formular	de	evidenţă	a	modificărilor

Nr.
Crt

Numărul
ediţiei	/
reviziei

Data
ediţiei	/
reviziei

Componenta	revizuită Descrierea	modificării
Avizul

conducătorului
compartimentului

1 Ediția	I 14.10.2019 X X

2 Ediția	a	II-a 12.05.2022

Scopul	procedurii;
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului;
Responsabilități

Modificări	legislative

3 Ediția	a	III-
a 02.09.2022

Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative	conform
Ordinului	nr.	4183/2022	pentru
aprobarea	Regulamentului-cadru
de	organizare	şi	funcţionare	a
unităţilor	de	învăţământ
preuniversitar,	Publicat	în
Monitorul	Oficial	nr.	675	din	6
iulie	2022

4 Ediția	a	IV-a 15.09.2022 X X
5 Ediția	a	V-a 21.06.2023 Documente	de	referință Modificări	legislative

6 Ediția	a	VI-
a 02.09.2024 Documente	de	referință

Modificări	legislative	conform
Ordinului	nr.	5.726/2024	pentru
aprobarea	Regulamentului-cadru
de	organizare	şi	funcţionare	a
unităţilor	de	învăţământ
preuniversitar,	Publicat	în
Monitorul	Oficial	nr.	795/2024

Favorabil

Formular	de	analiză	a	procedurii

Nr.
Crt Compartiment

Nume	şi	prenume
conducător

compartiment
Aviz Data Observaţii Semnătura

Lista	de	difuzare	a	procedurii
Nr.
ex. Compartiment Nume	și	prenume Data

primirii
Data

retragerii
Data	intrării	în

vigoare Semnătura

1 Comisie	Monitorizare Bejenaru	Mihaela 02.09.2024 02.09.2024 02.09.2024
2 CEAC Gherman	Diana	Mihaela 02.09.2024 02.09.2024 02.09.2024

Anexe
Nr.
Crt Denumirea	anexei Elaborator Aproba Numar	de

exemplare Arhivare

Precizări
-	 Toate	 documentele	 şi	 dovezile	 pe	 baza	 cărora	 se	 realizează	 activitatea	 procedurată	 se	 află	 în	 dosarele
Comisiei	SCIM	şi	în	documentele	echipei	manageriale.	
-	Analiza	şi	revizuirea	procedurii	se	face	anual,	sau	ori	de	câte	ori	apar	modificări	ale	reglementărilor	legale
cu	caracter	general	şi	intern	pe	baza	cărora	se	desfăşoară	activitatea	care	face	obiectul	acestei	proceduri.

Cuprins

Lista	responsabililor	cu	elaborarea,	verificarea	și	aprobarea	ediției	sau,	după	caz,	a	reviziei	în	cadrul	ediției 1

Formular	de	evidenţă	a	modificărilor 1

Formularul	de	distribuire/difuzare 1

Scopul	procedurii 2

Domeniul	de	aplicare 3

Documente	de	referință 4
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Definiții	și	abrevieri 5

Descrierea	activității	sau	procesului 6

Responsabilități 8

Formular	de	analiză	a	procedurii 9

Anexe


