o PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
FE . 7/ privind REVIZUIREA LISTEI CDEOS
ALY &
2 LICEUL "w
L7 AN Revizia: 0
Cod: PO-CEAC - 100
LICEUL TEHNOLOGIC ,,CONSTANTIN Exemplar nr. 1
CANTACUZINO” ORASUL BAICOI

APROBATA IN SEDINTA CONSILIULUI DE ADMINISTRATIE DIN 14.08.2025

AR ) y
1 -0/ ROCEDURA OPERATIONALA
privind REVIZUIREA CDEOS

pentru anul scolar 2025-2026

Cod: PO-CEAC -100
Editia I, Revizia 0, Data :14.08.2025




' PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I
PN privind REVIZUIREA LISTEI CDEOS
& OcUl B
oF AT Revizia: ()
Cod: PO-CEAC - 100
LICEUL TEHNOLOGIC ,CONSTANTIN Exemplar nr. 1
CANTACUZINO™ ORASUL BAICOI

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

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale:

Elemente privind Nume si prenume Functie Data Semnatura

responsabilii/operatiunea

A
I EY

1.1 Elaborat Georgescu Gabriel Membru 14.08.2025 0y ( V1 1y )ﬁ/
EAC Maler
CEAC WRY |
ST A I
1.2 Verificat Petre Carmen Membru 14.08.2025 | &;«///
CEAC ﬁ&l -
1.3 Avizat Ilie Gabriela Membru
CA
1.4 Aprobat Constantin Silvia Director

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

Editia sau, dupa caz, | Componenta Modalitatea Data de la care se aplica
revizia in cadrul revizuita reviziei prevederile editiei sau reviziei
editiei editiei

2.1. Editia | X X 14.08.2025

2.2. Revizia 1
2.3. Revizia 2
2.4. Editia II

2.5. Revizia 1
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul

editiei procedurii operationale

Scopul difuzarii Exemplarul Compartiment | Functia Nume si
numarul prenume
3.1l 1 Conducere Director Constantin
Aplicare/Aprobare Silvia
3.2. Evidenta 2 Comisie CEAC | Responsabil Petre Carmen
CEAC
3.3. Arhivare 3 Secretariat Sccretar Tarsa — Statescu
Danicla
3.4, 4 Cadre didactice | Prof. inv. Ilie Gabriela
Aplicare/Informare primar
Cadre didactice | Prof. inv. Georgescu
primar Gabriel
Cadre didactice | Profesor Rotaru Rodica
Contabilitate Contabil Fenichiu
Nicoleta
3.5. Informare 5 — — Afisare pe site-
ul scolii

4. SCOPUL PROCEDURII:

4.1. Stabileste model de realizare a activitatii. compartimentele si persoanele implicate

Procedura are ca scop stabilirea unui cadru simplificat pentru revizuirea si aprobarea listei de

discipline optionale in oferta scolii, la alegerea clevului (CDEOS) in unitatea de invatamant. in

contextul aplicarii prevederilor Legii nr. 141/2025 privind unele masuri fiscal-bugetare si in

vederea completarii normei didactice a cadrelor didactice in anul scolar 2025-2026.
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4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personaluluiui

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar

pe director, in luarca deciziei
4.5. Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare:

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Prezenta procedura simplificata se aplica la nivelul unitatii de invatamant, in perioada 11-14

august 2025, exclusiv in scopul:

e revizuirii si aprobarii listei disciplinelor optionale pentru anul scolar 2025-2026:

o in contextul completarii normei didactice de predare-invatare-evaluare pentru cadrele

didactice:

e in conformitate cu masurile prevazute de Legea nr. 141/2025 privind uncle masuri fiscal-

bugetare:

o cuderogare de la Capitolul 111 din Metodologia privind dezvoltarea curriculumului la

decizia scolii. aprobata prin Ordinul nr. 3238/2021.

Procedura se aplica tuturor cadrelor didactice, comisiei implicate in organizarea

curriculumului la decizia scolii. Consiliului Profesoral si Consiliului de Administratie din

unitatea de invatamant.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati

desfasurate de unitate:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinet in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea

procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe

care aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.
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5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale

activitatii procedurate:

e 5.4.1. Compartimente furnizoare de date:

Toate compartimentele.
e 5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

e 5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:

Didactic.
6. DOCUMENTE DE REFERINTA:
6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:

e Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

o Legeanr. 141/2025 privind unele masuri fiscal-bugetare:

e Ordinul nr. 5198/2025 pentru aprobarea Procedurii privind constituirea normelor
didactice de predare-invatare-evaluare in invatamantul preuniversitar, in anul scolar
2025-2026, ca urmare a masurilor adoptate prin Legea nr. 141/2025 privind unele masuri
fiscal-bugetare:

e Ordinul nr. 3238/2021 pentru aprobarea Metodologiei privind dezvoltarea curriculumului
la decizia scolii;

o Legea Invatamantului preuniversitar nr. 198/2023. cu modificarile si completarile
ulterioare;

e Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile

ulterioare.
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6.3. Legislatie secundara:

Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice Publicat in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018:

Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor 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:

Ordinul nr. 6223/2023 pentru aprobareca Metodologiei-cadru de organizare si functionare

a consiliilor de administratie din unitatile de invatamant preuniversitar.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:

Regulamentul de organizare si functionare al unitatii:
Regulamentul de ordine interioara al unitatii:

Decizii ale Conducatorului unitatii;

Hotarari ale Consiliului de Administratie;

Circuitul documentelor;

Alte acte normative.

7. Definitii si abrevieri:

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. | Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

crt.

I Procedura Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
operationala urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in

vederea realizarii activitdtii, cu privire la aspectul procesual:

2 Editie a unei Forma initiala sau actualizata, dupa caz. a unei proceduri
proceduri operationale, aprobata si difuzata:
operationale
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Nr. | Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
crt.
3 Revizia in cadrul Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,
unci editii dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate:
7.2. Abrevieri ale termenilor:
Nr. Abrevierea | Termenul abreviat
crt.
I ROFUIP Regulamentul de Organizare si Functionare a Unitatilor din
invz’uﬁmﬁntul Preuniversitar
2 RI Regulamentul Intern
3 ROF LTCC | Regulamentul de Organizare si Functionare al Liceului Tehnologic
..Constantin Cantacuzino™, Baicoi
4 CA Consiliu de administratie
5 cP Consiliu profesoral
6 ., Elaborare
7 Verificare
8 A. Aplicare
9 Ap. Aprobare
10 Ah. Arhivare
I D. Difuzare
12 PO Procedura operationala
13 CEAC Comisia pentru evaluarea si asigurarca calitatii
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8. DESCRIEREA PROCEDURII

8.1. Generalitati:
Conform Art. 207 din Legea Invaiamdantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si
completarile ulterioare, luand in considerare derogarea prevazuta de Art. LVII din Legea nr.
14172025 privind unele masuri fiscal-bugetare, norma didactica de predare-invitare-evaluare,
de instruire practica si de evaluare curenta a prescolarilor si a elevilor din clasa, in care pol fi
incluse si activitati de pregatire pentru evaluari/examene nationale si/sau pentru obtinerea
performantei educationale, precum si cele de invatare remediald, se stabileste dupd cum
urmedazd:

¢) un post de invatator/invatitoare ori de profesor pentru invatamantul primar pentru
fiecare clasa din invatamantul primar sau pentru clase simultane din cadrul acestuia, unde nu se
pot constitui clase separate. In atributiile postului se includ obligatoriu 2 ore/saptamana de

vatire remediala;

o

pre

d) 20 de ore pe saptamana pentru profesorii din invatamantul gimnazial, liceal si
postliceal. pentru profesorii din unitatile si clasele cu program integrat si suplimentar de arta si
sportiv, precum si din unitatile de educatie extrascolara. care au dobandit cel putin licentierea in
cariera didactica:

e) 18 ore pe saptamana pentru profesorii din invatamantul preuniversitar care au dobandit
gradul didactic I sau titlul de profesor emerit i care desfasoara activitate de mentorat;

f) 26 de ore pe saptamana pentru profesorii de instruire practici si maestrii-instructori,
pentru cei care au dobandit cel putin licentierea in caricra didactici;

2) 22 de ore pe saptamana pentru profesorii de instruire practica si maestrii-instructori,

pentru cei care au dobandit cel putin gradul didactic | si care desfasoari activitate de mentorat;
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Prezenta procedura reglementeaza modul de desfasurare a procesului de revizuire a listei

disciplinelor optionale (curriculum la decizia scolii — CDS) la nivelul unitatii de invatamant, in

perioada | 1-14 august 2025, in contextul modificarilor legislative recente.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pet. 6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

Documentele utilizate in elaborarca 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 unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a

prevederilor legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza

procedura conform pct. 3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

Computer:

Imprimanta:

Copiator:

Consumabile (cernealad/toner)
Hartie xerox:

Dosare.

8.3.2. Resurse umane:

Conducatorul unitatii;

Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.
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8.3.3. Resurse financiare:

o Conform Bugetului aprobat al unitatii.
8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de cétre toate
compartimentele implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.
8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Revizuirea listei de optionale are caracter exceptional si temporar, fiind permisa prin derogare de
la Capitolul 111 al Metodologiei privind dezvoltarea CDS, in vederea optimizarii incadrarii
personalului didactic. in contextul aplicarii prevederilor Ordinului nr. 5198/2025 pentru
aprobarea Procedurii privind constituirea normelor didactice de predare-invatare-evaluare in
invatamantul preuniversitar, in anul scolar 2025-2026, ca urmare a masurilor adoptate prin
Legea nr. 141/2025 privind unele masuri fiscal-bugetare.
Etapele procedurii simplificate
Etapa 1: Identificarea optionalelor propuse pentru revizuire
Cadrele didactice pot propune noi discipline optionale sau modificarea/eliminarea celor deja
propuse anterior.
Propunerile trebuie sa aiba minimum urmatoarele informatii:

e Denumirea si tipul optionalului:

e Clasa si nivelul de invatamant la care este propus:

e Aria curriculara in cadrul carcia este organizat;

e Durata de desfasurare;

e Argumentarea relevantei optionalului pentru completarca normei didactice si o scurta

prezentare a elementelor de continut.

Etapa 2: Centralizarea propunerilor

Comisia pentru curriculum a unitatii de invatamant, conform calendarului stabilit la nivelul
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unitétii, centralizeaza optionalele propuse de colectivele de cadre didactice. verifica incadrarea
propunerilor in cadrul legal si realizeaza oferta CDEOS a unitatii de invatamant. care contine
lista de optionale propuse.
Nu este necesard elaborarea unei noi analize de nevoi sau consultarea partilor interesate in
aceasta perioada.
Etapa 3: Avizarea in Consiliul Profesoral
Consiliul Profesoral se intruneste conform termenului stabilit, pentru prezentarea, dezbaterea si
avizarea listei revizuite de optionale.
Forma finala rezultata din aceasta dezbatere este propusa spre aprobare Consiliului de
Administratie al unitatii de invatamant.
Etapa 4: Aprobarea in Consiliul de Administratie
Conform calendarului stabilit la nivelul unitatii, Consiliul de Administratie se intruneste pentru
aprobarea listei finale a disciplinelor optionale revizuite.
Se intocmeste o hotarare a Consiliului de Administratie, care va include:

o Lista completd a optionalelor;

¢ Cadrele didactice responsabile;

o Clasele carora li se adreseaza fiecare optional.
Etapa 5: Informarea si transmiterea ciitre Inspectoratul Scolar
Elevii si parintii/reprezentantii legali vor fi informati despre optionalele aprobate.
Conducerea unitatii de invatamant, conform termenelor stabilite. transmite Inspectoratului
Scolar, dupa caz, lista revizuita a optionalelor.
Dispozitii finale
Prezenta procedurd simplificata este valabila exclusiv pentru perioada |1—14 august 2025 si se
aplica cu caracter exceptional, in contextul masurilor prevazute de Legea nr. 141/2025.
Pentru restul activitatilor legate de CDEOS. se aplica prevederile metodologiei aprobate prin

Ordinul nr. 3238/2021.
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8.4.3. Valorificarea rezultatelor activititii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele si comisiile implicate din

unitate.

9. RESPONSABILITATI:
9. Responsabilitati
9.1. Conducatorul unitatii

e Aproba procedura:

e Asigurda implementarea si mentinerea procedurii:

e Coordoneaza intregul proces de revizuire a optionalelor:

e Asigura informarea cadrelor didactice si a comisici implicate:;

e Transmite, dupa caz. lista finala a disciplinelor optionale aprobate catre Inspectoratul

Scolar.

9.2. Cadrele didactice

o Elaboreaza propuneri de discipline optionale:

o Seasigura ca propunerile respecta scopul masurii: completarea normei didactice:

e Participa activ la dezbaterile din Consiliul Profesoral;

e In cazul aprobarii, elaboreaza programele (daca este cazul) si planificarile calendaristice.

9.3. Comisia pentru curriculum

o Centralizeaza propunerile de optionale transmise de cadrele didactice;

» Verifica incadrarea propunerilor in cadrul legal:

» LElaboreaza situatia centralizata a propunerilor:

e Propune lista revizuita spre analiza Consiliului Profesoral:

o Pastreaza documentatia justificativa la nivelul unitatii de invatamant.

9.4. Consiliul Profesoral
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e Analizeaza si avizeaza lista revizuita a optionalelor:

e Prioritizeaza optionalele in functic de relevanta. resurse si impact asupra invatarii:

e Poate face propuneri de modificare sau eliminare a unor optionale.

9.5. Consiliul de Administratie

e Aproba lista finala a disciplinelor optionale revizuite. in baza avizului Consiliului

Profesoral:

« LEmite hotararea:

» Raspunde de respectarea cadrului legal pentru aceasta masura exceptionala.

9.6. Matricea responsabilitatilor:

Nr. Compartimentul I | (v |v | VI | VII| VI
Crt (postul)/comisia/actiunea

I Responsabil C.E.A.C.

2 Membru C.E.A.C. Vi

3 Director adjunct Av.

4 Directorul scolii Ap.

5 Consiliul de administratie Ap.

6 Comisia C.E.A.C. D.

7 Cadrele didactice/ directorul A.

8 Secretariat
10. FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI:

Nr. | Editia | Data Revizia | Data Nr. Descriere Semnatura
ert. editiei reviziei | pag. | modificare conducator

compartiment
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11. FORMULAR ANALIZA PROCEDURA:

(1) Formularul de avizare si aprobare procedura este valabil atat pentru proceduri nou elaborate,

cat si pentru revizii ale procedurilor.

Nr. | Compartiment | Nume si prenume Inlocuitor de | Aviz Aviz
Crt conducitor drept sau favoix h.L\\ nefavorabil
compartiment delegat K e :;‘
/] : NG
awrp| 4 Data:
: b
I Conducere Constantin Silvia - \ glfli;'(_)SQOZS
2 | Comisie CEAC | Georgescu Gabriel - 14,08.2025
3 Personal Ilic Gabriela - - +1"14.08.2025
didactic
4 Secretariat Tarsa — Statescu - 14.08.2025
Daniela

12. LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII:

Lista de difuzare

Nr. | Compartiment | Nume si Data Semnitura | Data Data Semnatura
ex. prenume | primirii TP retragerii | intrarii in
‘9'\(\ viondP 43 vigoare a
?\ procedurii
| Conducere Constantin 3‘ 14.08.2025
Silvia
2 Comisie CEAC | Georgescu | 14.08.2025 ~ 14.08.2025
Gabriel (

Exemplarnr. 1
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Nr. | Compartiment | Nume si Data Semnatura | Data Data Semnatura
ex. prenume | primirii retragerii | intrarii in
vigoare a
procedurii
3 Sccretariat Tarsa — 14.08.2025 14.08.2025
Statescu
Danicla
4 Personal Ilie 14.08.2025 "/ 14.08.2025
didactic Gabriela \/ /
7
13. ANEXE, INREGISTRARI SI ARHIVARI:
Nr. Denumirea | Elaborator | Aproba | Numar de | Difuzare | Arhivare | Alte
anexa | anexei exemplare elemente




