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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat Simona SAVU | Responsabil | 01.09.2017
comisie
1.2. | Verificat Laura Director SPP | 01.09.2017
SERBANESCU
1.3. | Aprobat Mihnea Rector
COSTOIU

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

Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea Data de la care
revizia in cadrul editiei revizuita reviziei se aplica prevederile
editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia |
2.2. | Revizia l

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

Scopul Exemplar | Compartiment Functia Numele si prenumele Data Semnatura
difuzarii Nr. primirii
1 3 4 5 6 7
3.1 | informare, 1 Conducere Director Cosmina
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aplicare Educativ DUMITRICA
3.2 | informare, 2 Personal Prof. Inv. Eugenia
aplicare didactic Primar CARAGANCEV
3.3 | informare, 3 Personal Profesor Daniela
aplicare didactic engleza GHERGHINA
3.4 | informare, 4 Personal Prof. Inv. Victoria SANDU
aplicare didactic Prescolar
3.5 | informare, 5 Personal Prof. Inv. Simona SAVU
aplicare didactic Prescolar
3.6 | informare, 6 Personal Prof. Inv. Felicia CHIRICA
aplicare didactic Prescolar
3.7 | informare, 7 Personal Educatoare Daniela Carmen
aplicare didactic MURARU
3.8 | informare, 8 Personal Educatoare Vanessa Carla
aplicare didactic TIGANESTEANU
3.9 | informare, 9 Personal Educatoare Angela
aplicare didactic SERBANESCU
3.10 | informare, 10 Personal Educatoare Madalina
aplicare didactic ZLATEA
3.11 | informare, 11 Personal Prof. Inv. Ramona
aplicare didactic Prescolar GHIBURICA
3.12 | informare 12 Personal Profesor Mirella Marilena
didactic logoped GROSU
3.13 | informare 13 Personal Secretara
didact-auxiliar
3.14 | informare 14 Personal Admin. de
didact-auxiliar | patrimoniu
3.15 | informare 15 Personal Medic Daniela
nedidactic ALEXANDRESCU
3.16 | informare 16 Personal Asistent Ana Maria
nedidactic medical POPESCU
3.17 | informare 17 Personal Psiholog Corina
nedidactic SAK COLAREZA
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4. Scopul procedurii operationale
e Scopul acestei proceduri este de stabilire a unor conditii si criterii de alegere a CD/CDS,
in functie de solicitarile parintilor, resursele si politica scolii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
o Compartimentele implicate sunt:
- Compartimentul didactic;
- Compartimentul secretariat.
e Persoanele implicate sunt:
- Cadrele didactice;
- Secretara scolii.

4.2. Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
e Documentatia deruldrii activitdtii este adecvata si consta in completarea urmatoarelor
documente:
o fisd de avizare a proiectului de programa pentru curriculum la decizia scolii
o fisa de optiuni curriculum la decizia scolii parinte
o fisa de avizare a dosarului de oferta

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
e In situatia fluctuatiei de personal, atributiile personalului implicat sunt preluate prin
delegare.
4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control,
iar pe manager, in luarea deciziei
e Doar daca este cazul

4.n. Alte scopuri specifice procedurii operationale

e Nu este cazul.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
e Prezenta procedura se aplica prescolarilor/scolarilor parintilor copiilor care frecventeaza
cursurile in unitatea scolard din cadrul Scoliit POLITEHNICA.

5.1. Precizarea (definirea) activititii la care se refera procedura operationala
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e monitorizarea aplicarii CD/CDS si a modului in care acestea sunt alese sau facute publice
in Scoala Primara "POLITEHNICA” a UPB

5.2. Delimitarea explicita a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publica
e activitate didactica

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata
e CDS;
revizuirea ofertei educationale si a PDI-ului;
autoevaluarea institutionala;
accesul personalului la imprimanta, fax etc.;
colectarea feedback-ului;
siguranta si confidentialitatea datelor;
urmarirea evolutiei scolare a absolventilor;
comunicarea internd, externa si institutionala;
gestionarea situatiilor de urgenta (incendiu, cutremur etc.);
observarea predarii-invatarii;
evidenta activitatilor extracurriculare;
identificarea punctelor tari, slabe, a amenintarilor si a oportunitatilor;
evaluarea sistematica a satisfactiei personalului;
comisiile metodice, evaluarea, revizuirea si imbunatatirea calitatii;
evaluarea personalului didactic, nedidactic si didactic-auxiliar;

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activititii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii

e compartimentul didactic;
e compartimentul secretariat.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

6.1. Reglementari internationale:
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Standardele internationale de control intern.

6.2. Legislatie primara:

Legea educatiei nationale nr.1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr.87/13.04.2006 privind asigurarea calitatii in educatie.

6.3. Legislatie secundara

O.M.E.C.T.S.3851/17.05.2010 cu privire la aprobarea reperelor fundamentale in
invatarea si dezvoltarea timpurie a copilului de la nastere la 7 ani.

0.M. 4464/07.09.2000 privind Regulamentul de organizare si functionare a
invatamantului prescolar.

Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar nr.
5079/2016;

OSGG.nr.400/2015 cu modificarile si completarile ulterioare.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice

e Regulamentul intern al unitéfii de Invatdmant Scoala Primara Politehnica;
Decizia Rectorului UPB nr. 540/2015 privind constituirea Comisiei de monitorizare,
coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii sistemului de control
intern/managerial la nivelul UPB, cu modificarile si completarile ulterioare;

Carta Universitatii Politehnica din Bucuresti;

Fisele de post ale personalului intern;

Notificarea cu privire la organizarea activitatilor optionale in unitétile de invatamant
prescolar nr.41945/2000, Precizari M.E.N.,Decizii ale Inspectorului Scolar General
s.a.m.d.;

Legea educatiei fizice si sportului nr. 69/2000 actualizata la 11.05.2013.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr.
Crt.

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

Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor
pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizarii activitatii, cu privire la
aspectul procesual

Editie a unei proceduri
operationale

Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata

Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele

asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor
componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate

CD/CDS

Curriculum-ul nucleu aprofundat, curriculum-ul extins si
disciplinele optionale realizate in fiecare an scolar,
conform numarului total de ore alocat in acest scop prin
planul-cadru de invatdimant (scheme/orare)

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat

Crt.

1. P.O Procedura operationala

2. E Elaborare

3. \Y Verificare

4. A Aprobare

5. Ap Aplicare

6. Ah Arhivare

7. CA Consiliul de Administratie

8. SPP Scoala Primara Politehnica

9. ROFUIP Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de
invatdmant preuniversitar

10. | ROI Regulament de ordine interioara

11. | CDS Curiculumul la decizia scolii

12. | OMECS Ordinul ministrului educatiei si cercetarii stiintifice
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8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati
Procedura stabileste conditii si criterii de alegere a CD/CDS, in functie de solicitarile parintilor,
resursele si politica scolii

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
a) Lista
o fisd de avizare a proiectului de programi pentru curriculum la decizia scolii
e fisa de optiuni curriculum la decizia scolii parinte
e fisa de avizare a dosarului de oferta
b) Provenienta

e MEN;

e ISMB/IS6;

o Consfatuiri;

e Literatura de specialitate.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate
e fisd de avizare a proiectului de programd pentru curriculum la decizia scolii: date
generale; criterii si indicatori de evaluare
e fisa de optiuni curriculum la decizia scolii parinte: declaratia parintelui referitoare
la faptul ca optiunea i apartine si cd a fost informat ca aceasta are caracter
obligatoriu pe parcursul anului scolar, fara a mai putea reveni 1n nici un fel asupra
acesteia.
e fisa de avizare a dosarului de oferta: date de identificare a partenerului educational;
unitatile de invatamant pentru care partenerul educational solicita avizarea
8.2.3. Circuitul documentelor
e secretariat, parinti, cadre didactice, conducerea scolii

8.3. Resurse necesare
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8.3.1. Resurse materiale: birouri, rechizite, linii telefonice, materiale informatice,

informatiilor etc.
8.3.2. Resurse umane: Personalul didactic al unitétii de invatamant, prescolari/scolari.
8.3.3. Resurse financiare: finantare UPB, taxe scolare, sponsorizari
8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

e Oferta CD/CDS se elaboreazd de Comisia pentru Curriculum, se avizeaza de CP si se
aproba de CA.

e Comisia pentru curriculum stabileste proiectul CD/CDS, in functie de solicitari, resurse si
politica scolii.

e In Gradinita POLITEHNICA, curriculumul la decizia unitatii se raporteazi la viziunea si
misiunea acesteia, urmarind, prin disciplinele optionale oferite:

- extinderea programelor scolare pentru asigurarea progresului scolar;
- educatia pentru cetatenie democratica;

- educatia pentru sanatate;

- formarea competentelor digitale.

e Dupa aprobarea disciplinelor din CD/CDS, in baza optiunii scrise a parintilor si avand in
vedere resursele existente, aceste discipline optionale devin obligatorii pentru
prescolari/scolari si profesori/educatoare in anul scolar respectiv.

e Structura programei pentru disciplina optionala:

- Argument;

- Competente generale;
- Competente specifice;
- Activitati de invatare;
- Continuturi;

- Valori si atitudini;

- Metodologia didactica;
- Modalitati de evaluare;
- Bibliografie.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
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e Calendarul stabilirii CD/CDS:

7
L X4

Ianuarie:
Identificarea resurselor materiale (spatii, mijloace de invatamant etc.) si umane
necesare pentru dezvoltarea CD/CDS;
Consultarea listei de discipline optionale oferite de MECS;
Lansarea apelului pentru depunerea de propuneri de optionale de catre parinti si
cadre didactice;
Colectarea propunerilor cadrelor didactice la nivelul comisiilor metodice;
Colectarea propunerilor parintilor de catre directorul scolii;
Centralizarea si analiza propunerilor la nivelul Comisiei de curriculum;
Elaborarea proiectului CD/CDS pentru anul scolar urmator de catre Comisia de
curriculum;
Avizarea proiectului CD/CDS de catre CP;
Aprobarea proiectului CD/CDS de catre CA.

Februarie:
Afigarea si prezentarea activa a ofertei scolii privind CD/CDS pentru parinti si
comunitate locala;

Martie:
Elaborarea si distribuirea pliantelor de prezentare a ofertei curriculare a scolii,
inclusiv a CD/CDS;

Aprilie:
Inscrierea prescolarilor/ scolarilor prin completarea fisei de optiuni;
Centralizarea datelor si constituirea formatiunilor de prescolari/scolari;
Elaborarea schemelor orare;
Elaborarea programelor pentru disciplinele optionale alese;

Mai:
Transmiterea programelor disciplinelor optionale la ISMB;
Avizarea/reavizarea programelor disciplinelor optionale de catre inspectorii de
specialitate
Redactarea planificarii anuale/semestriale, pe baza programei avizate de ISMB;
Inscrierea disciplinei optionale in orar.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii
e Actualizarea si adaptarea permanenta a curriculumului

10
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9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

Directorul scolii;
Educatoarele;

Parinti.

Responsabil comisie metodica;

Calitatii si directorul unitatii de Invatamant.

Monitorizarea procedurii se face de catre membrii Comisiei de Evaluare si Asigurarea a

Nr.
crt

Compartimentul
(postul)/actiunea
(operatiunea)

Director | Rector

SPP

Responsabil
comisie

Cadre
didactice
SPP

Secretariat
SPP

0

1 2 3 4

elaborare procedura
privind privind
monitorizarea aplicarii
CD/CDS si a modului
in care acestea sunt
alese sau facute
publice in SPP a UPB

verificare procedura

aprobare procedura

aplicare procedura

Ap

Al Rl Bl b

arhivare documente
rezultate din aplicarea
procedurii

Ah

10. Anexe, inregistrari, arhivari

Nr.
Anexa

Denumirea
anexel

Numar de
exemplare

Elaborator | Aproba

Difuzare

Arhivare Alte

Loc | Perioada

0

1

2 3 4 5

6 7 8

1.

Model fisi de
avizare
a proiectului de

Secretariat | Comisia | 15
comisie

Ah | 5ani

11

elemente
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programa pentru
curriculum la
decizia scolii

Model fisa de Secretariat | Comisia | 15 15 Ah | 5ani
optiuni comisie
curriculum la

decizia gcolii parinte

Model de fisa de Secretariat | Comisia | 15 15 Ah | 5 ani
avizare a dosarului | comisie
de oferta
Anexa 1
FISA DE AVIZARE

A PROIECTULUI DE PROGRAMA PENTRU CURRICULUM LA DECIZIA SCOLII™
AN SCOLAR 2017-2018
DISCIPLINA:

A. DATE GENERALE

Titlul optionalului®

Tipul optionalului®

Grupa/clasa

Durata®

Numadr de ore pe sdptdmand

Autorul programei®

N R Bl had 1o o

Cadrul didactic care sustine cursul n anul scolar
2017-2018

B. CRITERII SI INDICATORI DE EVALUARE ©

D | N | DA, cu recomandare
A | U

I. Respectarea structurii standard a programei

Argument

Competente specifice/obiective operationale

12
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Activitdti de Tnvitare (cel putin una pentru fiecare competentd
specificd)

Continuturi

Modalitéti de evaluare

I1. Existenta unei bibliografii

I11. Existenta unui suport de curs propriu®”

IV. Elemente de calitate

Respectarea particularitétilor de varstd ale prescolarilor/elevilor

Concordanta cu etosul scolii, cu interesele elevilor si cu nevoile
comunitatii

Continutul argumentului

* oportunitatea optionalului

* realismul 1n raport cu resursele disponibile

Corelarea competentelor/obiectivelor cu activitdtile de invatare

Corelarea competentelor/obiectivelor cu unitdtile de continut

Adecvarea modalitdtilor de evaluare la demersul didactic propus

Avizul reponsabilului Comisiei pentru curriculum din unitatea de
Invatamant:

S-au parcurs etapele de constituire a ofertei educationale de tip CDS, cu consultarea
partenerilor educationali si s-au depus la portofoliul Comisiei pentru curriculum din unitatea de
invdtdmant documentele aferente (oferta educationald pe segmentul CDS, propunerile si
optiunile pdrintilor).

Oferta de tip CDS -optionale- a fost prezentatd, discutatd si validatd in sedinta Consiliului
profesoral al unitdtii de Invdtdamant din data de

Suportul de curs (propriu sau material rezultat ca selectie din bibliografia propusd) a fost
inregistrat ca document scolar in unitatea de invdtimant cu nr. /

Avizul conducerii scoliiz .......ooveiiiiiniiinniiinnns

Nota:
(1)-prezenta fisa de avizare se aplica proiectelor de program care se adreseaza gradinitelor: se
refera numai la component CDS de tip optional

13
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(2)-titlul optionalului;

(3)-tipul optionalului se va alege, in raport cu competentele generale si specific incluse in
programa CDS si in functie de nivel,

(4)-se va completa dupa caz cu 1 an/* ani sau prin precizarea numarului de module (in cazul
alternativelor educationale organizate pe module)

(5)- se va completa cu numele cadrului/cadrelor didactice care a/au elaborate programe si/sau
suportul de curs;

(6)- pentru a fi avizat proiectul de programa trebuie sa intruneasca “DA” la punctele I si II si cel
putin 5 “DA”/’DA cu recomandari” la punctual IV.

(7)- se va completa “DA” doar in cazul in care se face dovada ca suportul de curs este conceptie
proprie.

Anexa 2
FISA DE OPTIUNI
CURRICULUM LA DECIZIA SCOLII PARINTE
Subsemnatul, parinte al
prescolarului...........ooooiiiiiiiiii din grupa optez in anul scolar ............. pentru
urmatoarea disciplina optionala cuprinsa in oferta
SCOIT 1ttt

Declar ca optiunea imi apartine si cd am fost informat ca aceasta are caracter obligatoriu
pe parcursul anului scolar, fard a mai putea reveni in nici un fel asupra acesteia.

Data: ............o...0

Nr. inreg. unitate scolara............
Avizat,

Responsabil Comisie de curriculum
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Anexa 3

FISA DE AVIZARE A DOSARULUI DE
OFERTA
1.Date de identificare a partenerului educational:

Denumirea partenerului educational:

Forma de organizare sau statutul juridic

Sediul:
Strada: Nr. BL  Sc.
|Localitatea: |Cod plostai: | |
|Judet/Sect0r: Telefon: | Fax:
|E—mail: |Pagina de |

internet:
|Cod fiscal: |Cod unic de inregistrare :

Reprezentantul legal al furnizorului de

formare:
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Prenume:
Nume:
CNP Functia:

2. Unitatile de Invatamant pentru care partenerul educational solicita

avizarea: Denumirea unitatii de invatamant: Titlul optionalului:

Anexez dosarul de autorizare si declar pe proprie raspundere ca toate copiile depuse la dosar sunt
conforme cu originalul.

Semnatura
NOTA
e Pentru fiecare unitate de invatdmant se depune un dosar

o In tabel se trece pe prima pozitie unitatea pentru care s-a depus dosarul, iar pe celelalte
pozitii se trec unitatile pentru care s-a mai solicitat avizarea.

e In cazul in care acelasi partener depune la o unitate dosar de ofertd pentru mai multe

tipuri de optional, documentele se depun o singura data.

11. Cuprins
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Numarul

componentei in

cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta 1
I. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 2
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
operationale
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa | 2-3
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 4-5
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4-5
6. Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii 5-6
procedurate
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 6-7
operationald
8. Descrierea procedurii operationale 7-10
9. Responsabilitati si rdspunderi in derularea activitatii 10
10. Anexe, inregistrari, arhivari 11-16
11. Cuprins 17
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