T m————

MINISTERUL EDUCATIEI $I CERCETARII |
,- ; - NR.Z2330 AN
INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN BACAU
SCOALA GIMNAZIALA ,GEORGE BACOVIA” BACAU 40 12, R0ORO
p J:J”\’\:“

Compartimentul CURRICULUM

PROCEDURA OPERATIONALA
Procedura privind elaborarea si stabilirea ofertei C.D.S, la nivelul scolii
COD: P.O. C001
Editia INTAI

Revizia ..................

Editia INTAI Paging ....oeeeeerseecronnane N
Nr. de ex. 7 EXEMPLARE | din EDITIA 1

Exemplar aor. .....

Entitatea publici Procedura operationala

Scoala Gimnaziala ,,George Procedura privind claborarea si

Bacovia” bACAU stabilirea ofertei C.D.S, la nivelul
scolii
COMPARTIMENTUL Cod: P.O. C001 Revizia cuuvrervennees
CURRICULUM

Nr.dec ex. .............

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea gi aprobarea edifici sau, dupi caz, a revizici in cadrul editici procedurii operagionale:



Elemente privind responsabilii/ operatiunea

Numele §i prenumele

Functia Data Semnatura

1

2

3 4 5

1.1

Elaborat

PARASCHIV BRANDUSA RCC
DRAGHIN ROXANA
ELENA
FORMAN MARIANA

HARABAGIU MARIA —
CRISTINA
UNGUREAN NICOLETA —
PARASCHIVA
MAVRICHI SERGIU

02.12.2020

Verificat

VITALARU
LACRAMIOARA -
NICOLETA

Director adj. 09.12.2020

Aprobat

NEDELCU CARMEN

Presedinte CA 10.12.2020

2. Situafia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale:

Editia sau dupa caz, revizia in cadrul

editiei

revizuita

Componenta

Modalitatea

reviziei

Data de la care se aplicd prevederile edifiei sau revizici

editiei

2

3

4

21 Editia I

X

X

o
to

Revizia 1




3. Lista cuprinzind persoancle la care se difuzeazi ceditia sau, dupi caz, rev

Scopul

difuzarii

4. Scopul procedurii operationale

4.1. Abordarea activitatilor de fundamentare

legislatia in vigoare:

izia din cadrul cditici procedurii operationale:

arhivare

Compartiment % Numele si prenumele Data  Semnitura |
primirii
%% NEDELCU CARMEN 12122020 |
gggﬂ%f
NICOLETA
Consiliulde | Presedintele consiliului de NEDELCU CARMEN 12.12.2020
administrafie administrajie
Secretariat Secretar ZOTA ADYINA - ELENA 12122020 | |
Secretariat Secrelar

ZOTA ADYINA - ELENA

12.12.2020

, elaborare, avizare a curriculum

4.2. Stabileste modul de realizare a aclivitajii §i persoanele implicate;

4.3. Dé asigurari cu privire la existenfa documentaiei adecvate derularii activitafii

4.4. Asigura continuitatea activitdfii, inclusiv

4.5. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in acfiuni de auditare si/sau control, iar pe man

in condilii de fluctuatie a personalului;

4.6. Suabileste sarcini a circuitului documentelor necesare acestei activitagi;

4.7. Scopul este acela de a defini oferta scoli

de care dispune scoala;

4.8. Alte scopuri specifice procedurii operationalE.

i in raport cu interesele $1 aptitudinile elev

ager, in luarea deciziei:

ului precum si cu a5teplarile societafii, cu resursele umane i materiale



5. Domecniul de aplicare a procedurii operationale
5.1. Precizarea (definirea) activitafii la care se refera procedura operafionala;
Prezenta procedurd se aplica activitatilor de elaborare, verificare, aprobare a proiectelor de programa de tip opfional, parte a curriculumului la decizia scolii.

Procedura sc aplica tuturor cadrelor didactice din scoala, pe parcursul anului scolar 2021-2022. Prevederile procedurii urmaresc asigurarea standardelor de
calitate si a elementelor de conformitate pe care trebuie sa le indeplineasci documentele asociate curriculumului la decizia gcolii
5.2. Delimitarea explicitd a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfagurate de entitatea publica;
Activitatea se desfagoard in cadrul domeniului funcjional - curriculum si se refera la activitatea desfagurata de compartimentul de resurse umane;
53. Listarea principalelor activititi de care depinde §i/sau care depind de activitatea procedurata;
a. Aceasta activitate depinde de activilatea compartimentelor:
e curmiculum
e resurse umane;
De aceasli activitale depind compartimentele:
e managementul unitdjii scolare;
e managementul resurselor umane:;

e managementul calitatii

6. Documente de referinta (reglementiri) aplicabile activititii procedurate:
6.1. Legislatie primara:
» - Legeca Educaliei Nafionale nr.1/2011;
6.2. Legislatie secundara:
* Ordin privind aplicarea curriculumului pentru educatie timpurie — NR. 4694 din 02.08.2019;

 Ordin privind aprobarea planurilor cadru in invajaméntul primar, ciclul achizifiilor fundamentale — clasa pregatitoare — Nr. 5755 din 17.09.2012



® Ordin privind aprobarea planurilor cadry pentiu invfamantul primar si a Metodologiei privind aplicarea planurilor — cadru din invifamant pentru
invatimantul primar:

: - Nr. 4828 din 05.04.2016;
Ordin MEC pentru aprobarea metodologiei privind fundamentarea cifrei de scolarizare

pentru invajdmantul preuniversitar de stat, cvidenia efectivelor
de prescolan si elev

i scolarizati in unitatile de invajamant particular, precum $i emilerea a

vizului conform in vederea organizirii unitifilor de invajamant
preuniversitar pentru anul scolar 2021 — 2022, Nr.5599 din 21 seplembrie 2020;

Ordin privind modificarea si completarea Ordinului ministrului educaliei nafionale si cercetirii
cadru de invajamant pentru invajamantul gimnazial;
¢ Ordin MEC Nr.

stiinfifice Nr.3490/2016 privind aprobarea planurilor

5447privind Aprobarea Regulamentului cadru de organizare si functionare a unitiilor de inva|{amant preuniversitar:

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura opcrationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. “ Termenul Definitia si/sau, daci cste cazul, actul care defineste termenul
crt. |
Y Procedura operationala Prezentarea formalizala, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat |
in vederea realizarii activitajii, cu privire la aspectul procesual;
2. Editie a unei proceduri Forma ini{iala sau actualizata, dupi caz, a unei proceduri operafionale, aprobata si  difuzata:
operationale
3. Revizia in cadrul unei

|

Acliunile de modificare, adiugare, suprimare sau altele asemenea, dupi caz, a uncia sau a maj multor componente ale
edifii - unei edilii a procedurii operationale, acliuni care au fos! aprobate si difuzate;

i

7.2. Abrevieri ale .n_.BM.:E.

"Nrert. | Abrevicrea Termenul abreviat
T 1| PO ' _u_.cnnn:mmvm_.m:o:nﬂ.I o
) L‘J| - E o .

Elaborare
[ B




3 \Y verificare
4 A Aplicare
5 Ap Aprobare
6 Ah arhivare
7 ROF Regulament de organizare §i func{ionare

8. Descricrea procedurii operationale:

Oferta CDS se elaboreaza de Comisia pentru Curriculum, se avizeazi de CP si se aproba de CA.
o Comisia pentru curriculum stabileste proiectul CDS, in funciie de solicitari, resurse si politica scolii.
e Curriculumul la decizia scolii se raporieaza la viziunea si misiunea scolii, urmarind, prin disciplincle opfionale oferite:
7 extinderea programelor scolare pentru asigurarea progresului gcolar si succesul la evaluarea nationala;
~ educatia pentru cetdfenie democratica;
educatia pentru sanatate;
~ formarea competenielor digitale.

e Dupi aprobarea disciplinelor din CDS, in baza opfiunii scrise a elevilor §i avind in vedere resursele existente, aceste discipline optionale devin

obligatorii pentru elevi §i profesori in anul gcolar respectiv.

e Notele objinute la disciplinele opfionale se consemneazi in catalog si fac parte din situafia scolard semestriala §i anuala a elevului.

8.1. Generalitati: Procedura privind stabilirea CDS - Proiectarea si dezvoltarea programelor educationale - ales ca model de referin{a pentru implementarea
sistemului de management al calitafii in gcoala

8.2. Resurse necesare:

8.2.1. Resurse materiale: - conform listei de inventar

8.2.2. Resursc umane: - conform statelor de functii

8.2.3. Resurse financiare: - conform bugetului anual aprobat



b

8.3. Modul de lucru: 8.3.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

v Etapa

Opcratiunea

]

_ Desemnarea prin decizie a Consiliului pentru Curriculum

Emilterea prin decizie a Consiliului pentru Curriculum

Emiterea prin decizic a persoanei responsabile cu PO

2 | Desemnarea prin decizie a persoanei responsabile cu PO
_ 3 | Analiza CDS din anul scolar trecut pe specialitafi (pe baza informarilor Aplicarea unor chestionare de opinie elevilor/parintilor privind CDS§ din
, | cadrelor didactice / chestionarelor aplicate) anul scolar trecut i informari ale cadrelor didactice .
4 | Realizarea unei analize de nevoi/oportunitd{i educationale la nivelul Elaborarea chestionarelor ce vor fi aplicate elevilor pentru realizarea
- educabililor inscrigi in unitate, precum §i a contextului socio-economic local unei nevoi de analize
_ Aplicarea chestionarelor
‘ ﬁ Prelucrarea datelor, identificarea nevoilor si intereselor de formare ale
‘ _ﬁ clevilor
' 5 | Stabilirea ofertei CDS$ la nivelul fiecarei caledre Consultari la nivelul catedrelor
_ Elaborarea ofertei CD$
_ 7_ Analizarea, verificarca, aprobarea ofertei CDS in cadrul catedrelor
| 6 | Discutarea propunerilor colectivelor de catedra privind disciplinele opjionale | Se vor stabili prin vot disciplinele oplionale ce vor fi gura in oferta gcolii
in cadrul CP precum §i durata lor.
7 | Elaborarea pachetelor de optionale Intocmirea listei oplionalelor propuse la fiecare clasa
_ﬁ 8 _ Prezentarea ofertei CDS §1 exprimarea opfiunilor Prezentarea ofertei CDS elevilor
_ __ Exprimarea opliunii elevilor asupra ofertei CD$
,_ﬁ m Centralizarea optiunilor elevilor
9 ,_ Proicctarea curriculum-ului opfional Elaborarea programei de opfional
10 | Constituirea portofoliilor aferente fiecarui tip de CD$ Elaborarea fisei de avizare,programele pentru disciplinele din CDS

alcdiluite in gcoald vor fi avizate de CA al scolii.




11 | Inregistrarea ca document scolar a suportului de curs aferent CDS - urilor la

d nivel de unitate

| Avizarea cursului opfional de catre inspectorul de specialitate

Transmiterea portofoliilor Inspectorilor gcolari de specialitate.

13 | Elaborarea planificani calendaristice

Intocmirea planificarii calendaristice

8.3.2. Derularea operatiunilor §i actiunilor activitatii

Operatiunca

1. Emiterea prin decizic a Consiliului pentru

Activitiitile desfasurate

" Curmiculum

- intocmirea referatului i luarea la cunostin{a despre unele acte normaltive;
- inregistrarea referatului la registratura unitaii;
- aprobarea referatului de conducitorul unitatii;

- stabilirea temeiului legal ce impune emiterea deciziei;

- stabilirea persoanei. a persoanelor sau a comisiilor insircinate si duci la indeplinire prevederile
deciziei;

- intocmirea deciziei propriu-zise;

- vizarea deciziei de compartimentul de specialitate;

- inregistrarea in registrul special a deciziei intocmite:

- semnarea deciziei, de conducitorul unitdyii;

- inmdnarea deciziei citre persoanele insarcinate si duci la indeplinire prevederile acesteia:
- semnarea de primire §i luare la cunostin{a a deciziei:

- predarea unui exemplar persoanei desemnate sa gestioneze si sa actualizeze deciziile;

2. Emiterea prin decizie a persoanei responsabile cu

PO

Elaborarea modelului de schema orari la ciclul primar si gimnazial.

- intocmirea referatului §i luarca la cunogtinja despre unele acle normative:

- inregistrarea referatului la registratura unitaii;
= aprobarea referatului de conducatorul unitafii;

- stabilirea temeiului legal ce impune emiterea deciziei:

- stabilirca persoanei, a persoanelor sau a comisiilor insarcinate sa duca la indeplinire prevederile




deciziei;

- intocmirea deciziei propriu-zise;

- vizarea decizici de compartimentul de specialitate;

- inregistrarea in registrul special a deciziei intocmite:

- semnarea deciziei, de conducitorul institutiei publice:

- inmanarea decizici catre persoancle insircinate sa duca la indeplinire prevederile acesteia;

- semnarea de primire si luare la cunostin{a a deciziei;

3. Aplicarea chestionarelor de opinie elevilor

‘panintilor privind CDS din anul gcolar trecut

Comisia pentru curriculum elaboreazi un chestionar de opinie in vederea stabilirii gradului de satisfacfie

al elevilor.

4. Elaborarea chestionarelor ce vor fi aplicate

elevilor

Comisia pentru curriculum elaboreaza un chestionar in scopul identificarii nevoilor si intereselor de

formare ale elevilor.

Aplicarea chestionarelor

Chestionarele multiplicate, se aplica la clasa, de catre dirigin{i in timpul orei “Orientare si consiliere™

Prelucrarea datelor. identificarea nevoilor i

intereselor de formare ale elevilor

Chestionarele vor fi prelucrate de citre membrii comisiei de curriculum. Rezullatele analizei vor fi
consemnate intr-un raport intern §i aduse la cunogtinia intregului corp profesoral in cadrul unei sedinje

de Consiliu

5. Consultari la nivelul catedrelor

Elaborarea ofertei CDS

- Membrii fiecdrei catedre intruni{i in sedinfa de catedra fac propuneri pentru curriculum-ul CDS corelat
cu nevoile i interesele de formare ale elevilor identificate prin analiza de nevoi.

- Programele orientative pentru disciplinele optionale pot fi propuse de MECTS si/sau colectivele de

catedra.

M Fiecare propuncre de CD§ avansatd in cadrul catedrei, se argumenteaza (in scris), precizindu-se care
sunt competeniele generale vizate prin studiul respectivei discipline, confinuturile vizate (fara a fi

detaliate)
|

Analizarea, verificarea, u?c_qunmmwa:nm CDS in

cadrul catedrelor

‘ Oferta CDS$ este analizata, verificata si apoi aprobata in cadrul ficcarei catedre.
[
|




6. Se vor stabili prin vot disciplinele opjionale ce vor

figura in oferta gcolii precum si durata lor.

Discutarea propuncrilor colectivelor de catedra privind disciplinele optionale

7. Intocmirea listei opjionalelor propuse la clasa

Comisia pentru curriculum preia de la ficcare sel de catedra lista de propuneri §i elaboreazi pentru

fiecare clasa un pachel de discipline oplionale.

8. Prezentarea ofertei CDS elevilor

Profesorii ce au propus oferta CD$ o vor prezenta elevilor. Prezentarca se va face pentru fiecare clasa in
parte.

Exprimarea optiunii elevilor asupra ofertei CDS

Dirigintii claselor vor aplica la clasa fisa de opfiuni — elaborata de Comisia pentru curriculum - ce
cuprinde pachetul de opfionale, elevii avand astfel posibilitatea sa-5i exprime in scris opfiunile. Toate

fisele vor i apoi inmanate comisiei pentru curriculum

Centralizarea optiunilor elevilor

Comisia pentru curriculum analizeazi fisele de opjiuni §i centralizcaza rezultatele, declarand, in baza
criteriului majorita{ii opfiunilor pentru o disciplin, disciplinele 1a care elevii doresc si sus{ina cursuri

optionale in urmatorul an gcolar. Rezultatele sunt prezentate Consiliului Profesoral.

9. Elaborarea programei de opjional

Stabilirea:

1. Tipului de opfional; durata; temele/conjinuturile; aria curriculara.

2. Formularea obiectivelor i finalititilor propuse.

3. Nota de prezentare/argumentare; competenie generale, specifice: exemple de activitii de invilare;
lista confinuturilor; bibliografie minimala.

10. Elaborarea fisei de avizare, programele pentru
disciplinele din CD$ alcatuite in scoala vor fi avizate
de CA al scolii

Profesorii ale ciror oferte au fost declarate “castigatoare”, proiecteazad curriculum-ul disciplinei

opjionale

11. Elaborarea modelului de schema orari la ciclul

primar si gimnazial.

Alcdtuirea programului fiecirei clase pe baza urmatoarelor opliuni:

- opliunea pentru un numir de ore pe siptimana cuprins intre numarul minim sau maxim alocat prin
Planul - cadru de invajimant

- opliunea pentru completarea trunchiului comun, pana la nr. de ore ales (minim sau maxim), fie cu




extinden ale disciplinelor din Planul — cadru, fie cu optionale, fie cu extinderi (mai mult decat minim-ul

indicat prin plaja orard) si cu oplionale, in acelasi timp.

12. Transmiterca portofoliilor inspectorilor scolari de | Fiecare curs opfional va purta viza inspectorului de specialitate. Obligativitatea de a prezenta
specialitate. inspectorului cursul op{ional in vederea semndrii figei de avizare revine sefului de catedri.

- 13. Intocmirea planificani calendaristice Profesorii ce sus{in cursurile optionale vor intocmi planificari calendaristice intocmai ca §i pentru

disciplinele de specialitate.

8.4.3. Valorificarea rezultatclor activititii

a Imbunatatirea cunoasterii legislaiei activita(ii privind claborarea si slabilirea ofertei CDS la nivelul scolii;

b. Cunoagterea modului de derulare a pasilor privind elaborarea si stabilirea ofertei CDS la nivelul scolii din cadrul institutiilor publice.

9. Responsabilitdti si raspunderi in derulareca activitatii:

1. Matricea responsabilitatilor :

Compartimentul (postul)/actiunca (operafiunea) X | XI X1l T{IN{IIL{ DIV |V |VI| VI VIII IX

1 Emiterea prin decizie a Consiliului pentru E
Curmiculum

[ ]

Emiterea prin decizie a persoanei responsabile cu E
PO

3 Aplicarea unor chestionare de opinie AN

trecut si informérni ale cadrelor didactice .

4 Elaborarea chestionarelor ce vor fi aplicate EC

clevilor

h

Aplicarea chestionarelor AC .

—

6 Prelucrarea datelor, identificarea nevoilor si AC

elevilor/pannilor privind CDS din anul scolar /

intereselor de formare ale elevilor

: | |




7 | Consultari la nivelul catedrelor CC
8 | Elaborarea ofertei CDS CcC
9 J Analizarea, verificarea, aprobarea ofertei CDS in ACDS
cadrul catedrelor
11.Matricea responsabilititilor
_, ~_ Compartimentul (postul)/actiunca nc_..n_.uﬁ_._:anﬁ X _ X1 X1 L{Im|m | Iv Vv |Vvl| VI VI
i 1 | Se vor mﬁ.c.m: prin vot &.mn._ﬁ::n_n mﬁto:mru ce ’ # AP
ﬁ vor figura in oferta scolii precum si durata lor.
4 2 ' Intocmirea listei opjionalelor propuse la clasa E
#_ , OFE
ﬂ I DUC
M 3 , Prezentarea ofertei CDS§ elevilor P
- 0
J CDS
4 _f Exprimarea op{iunii elevilor asupra ofertei CD§ EXPRIMARE
__ﬁ | OPTIUNI ELEVI
| § | Centralizarea opliunilor elevilor CENTRALIZARE
OPTIUNI ELEV1
' 6 | Elaborarea programei de optional ELABORARE
| PROGRAME
| OPTIONALE
”ﬁq ” Elaborarea fisei de avizare,programele pentru ELABORARE
“ | disciplinele din CD$ alcatuite in ycoala vor fi FISA DE
_ | avizate de CA al scolii. % AREAER




| 8 [ Elaborarea modelului de schema orara la ciclul ELABORARE
_ primar si gimnazial. MODEL SCHEMA
| ORARA
7 9 | Transmiterea portofoliilor Inspectorilor colari de TRANSMITERE
ﬁ specialitate. PORTOFOLII
| 10 | Intocmirea planificarii calendaristice INTOCMIRE
|| PLANIFICARE
,7 CALENDARISTICA
10. Hﬁnvlnw
Nr. componentei in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea edifiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul edifiei 1
procedurii operationale
2 Situalia editiilor §i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operajionale 2
3 Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza edifia sau, dupa caz, revizia din cadrul edifiei procedurii g
“ operajionale
[ 4 Scopul procedurii operajionale 3
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
_ 6 Documentele de referinja (reglementiri) aplicabile procedurii operajionale ) 5
7 Definilii §i abrevieri ale termenilor utilizati in procedurii operagionale 6
_ 8 Descrierea procedurii operationale 7
| 9 Responsabilitati i rispunderi in derularea activitiyii 11
“ 10 Cuprins 12





{ "type": "Document", "isBackSide": false }


{ "type": "Document", "isBackSide": false }


{ "type": "Document", "isBackSide": false }


{ "type": "Document", "isBackSide": false }


{ "type": "Document", "isBackSide": false }


{ "type": "Document", "isBackSide": false }


{ "type": "Document", "isBackSide": false }


{ "type": "Document", "isBackSide": false }


{ "type": "Document", "isBackSide": false }


{ "type": "Document", "isBackSide": false }


{ "type": "Form", "isBackSide": false }


{ "type": "Form", "isBackSide": false }


{ "type": "Document", "isBackSide": false }

