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3. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

Nr. |Elemente privind Numele si .
i . Functia Data Semnatura
crt. |responsabilii/operatiunea [prenumele
1 2 3 z 5
Alexe Elena Profesor 7
- . P/ I %7
1.1 |Elaborat Crongua el | 122020 7/4,,%_
. Solomon Responsabil ?7/
2 - Y, .
1.2 |Verificat Aurora SCIM bl O e
13 |Aprobat Diaconu Diana Director CCD @@ -
2 AP Elena g

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

; Data la care se aplica
Nr. . Modal )
" |Editia/Revizia in cadrul editiei Compgnenta oda 1.tatea prevederile editiei sau
crt. revizuita reviziel e e geie .
reviziel editiei
1 2 3 4
2.1 |Editial
Formatul
2.2 [Revizia 1 progeduril Modificare PO |5.11.2021
Elemente de
continut (5.3)
2.3 |Revizia 2

5. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul

editiei procedurii

Scopul Exemplar
difuzarii |nr.

Compartiment

Functia

Numele si
prenumele

Data

primirii

Semnatura

Informare | 1

Toti profesorii metodisti si directorul institutiei —
format electronic

Personalul institutiei — format electronic

Profesori metodisti

Alexe Elena Crenguta

5.11.2021 7/ A=

Grigorescu Livia Elena

5.11.20214£%>

Informare, ) Sirbu Daniela Constanta 5.11.2021 k(,l/]

aplicare Solomon Aurora 5.11.2021 | LA
Directorul institutiei Diaconu Diana Elena 5.11.2021 M ho g
Administrator financiar Florescu Simona 5.11.2021 e
Secretar Dinca Elena 5.11.2021 .f//,u/ '
Informatician Ilie Virgiliu 5.11.2021




MINISTERUL EDUCATIEI PROCEDURA PRIVIND Editia |
CASA ng;[léléli}IQLDACTIC ECHIVALAREA CRED[TELOR EU]]??IITUIIC‘G exemp]are 2
- PROFESIONALE N o
umarul de exemplare
TRANSFERABILE Pagina 4 din 14
Cod: PO -=FC19 Exemplar nr. 1
Arhivare |1 Adml'mstratlv- Secretar Dincé Elena ; /S/ P
financiar P
Evidenta |1 iAdml‘mstratlv- Secretar Dincé Elena 1 /JZ,;@,‘
financiar Y/ Z
Haza de 1 Informatician Informatician| Ilie Virgiliu
date g +

A

6. Scopul procedurii
Procedura stabileste un mod unic de echivalare a creditelor profesionale transferabile.

7. Domeniul de aplicare
Procedura se utilizeaza de catre compartimentul Programe din cadrul Casei Corpului Didactic
Déambovita in vederea recunoasterii si echivalérii creditelor profesionale transferabile.

8. Documente de referinti
8.1. Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare
8.2. Regulamentul de organizare si functionare al caselor corpului didactic, Anexd OMECTS
nr. 5554/07.10.2011, cu modificarile si completarile ulterioare
8.3. Metodologia privind sistemul de acumulare, recunoastere si echivalare a creditelor
profesionale transferabile, Anexd OMEC 5967/06.11.2020
8.4. Metodologia privind formarea continud a personalului din invatiméantul preuniversitar,
Anexa OMECTS nr. 5561/07.10.2011, cu modificarile si completarile ulterioare
8.5. Regulamentul de ordine si functionare interna al Casei Corpului Didactic Ddmbovita

9. Definitii si abrevieri

9.1. Definitii

Compartiment - directie
coordonator;

generald/ directie/ serviciu/ birou/ compartiment cu

Conducdtorul compartimentului - director general/ director/ sef de serviciu/

administrator financiar;

Procedurad - prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite
s1 a regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand
in vedere asumarea responsabilitatilor;

PO (Procedurd operationald) - procedura care descrie o activitate sau un proces care se
desfdsoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente din cadrul
entitdtilor publice.

Decizie — Un instrument particular de exercitare a managementului, o hotarare luati ca
urmare a examindrii unei problema, situatii;

-Document cu valoare de act administrativ, individual sau colectiv, emis de
directorul CCD Dambovita, in realizarea atributiilor prevazute de lege.
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9.2. Abrevieri
Comisia de monitorizare — CM - Comisia de monitorizare, coordonare i indrumare
metodologica a dezvoltérii sistemului de control managerial al Casei
Corpului Didactic Dambovita;

F — formular;
FC — formare continud
CCD — Casa Corpului Didactic Dambovita.

10. Descrierea procedurii

10.1. Personalul didactic, de conducere, de indrumare si de control depune la secretariatul
unitatii de invatamant in care este incadrat in anul scolar respectiv cererea (Anexa 1) si
un dosar care va contine copii in conformitate cu originalul ale diplomelor/
atestatelor/adeverintelor care certifica participarea la formele de organizare a formarii
continue pentru care solicita echivalarea in credite profesionale transferabile, validate
prin semnatura solicitantului.
Responsabil: Personalul didactic, de conducere, de Indrumare si de control din unitatile

de invatdmant preuniversitar
Termen: 1 septembrie — 15 noiembrie

10.2. Secretariatul unitatii de invatamant inregistreaza cererea si dosarul care contine copii in
conformitate cu originalul ale diplomelor/atestatelor/adeverintelor care certifica
participarea la formele de organizare a formarii continue pentru care solicitd echivalarea
in credite profesionale transferabile, validate prin semnétura solicitantului.
Responsabil: secretarul sef/ secretarul unitétii de invatamant

Termen: la data depunerii cererii

10.3. Directorul unitdtii de invatamant solicita, in scris, CCD Dambovita delegarea unui
profesor metodist care sid facd parte din comisia pentru echivalarea in credite
profesionale transferabile a formelor de organizare a formarii continue. Solicitarea cétre
CCD se poate face din ziua primirii primei cereri, dar nu mai tarziu de 17 noiembrie, ora
14.30, inclusiv.

Responsabil: directorul unitatii de invatamant

Termen: 1 septembrie — 17 noiembrie

10.4. Directorul repartizeaza profesorii metodisti in comisiile de echivalare si informeaza
unitdtile de invatamant.
Responsabil: directorul Casei Corpului Didactic
Termen: 17 — 20 noiembrie

10.5. Directorul Casei Corpului Didactic emite deciziile privind participarea fiecdrui
profesor metodist in comisiile de echivalare.
Responsabil: Directorul CCD Dambovita
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10.6

10.7

10.8.

10.9.

Termen: 20 - 22 noiembrie

. La nivelul fiecarei unitati de invatdmant se constituie, prin decizie a directorului, o
comisie pentru echivalarea in credite profesionale transferabile a formelor de organizare
a formarii continue enumerate la art. 6 si art. 7, alin. (1) al Metodologiei privind sistemul
de acumulare, recunoastere si echivalare a creditelor profesionale transferabile.
Comisia va fi formata din directorul unitatii de invatamant, un cadru didactic titular, un
profesor metodist de la Casa Corpului Didactic. In cazul in care directorul depune
solicitare pentru echivalare, acesta va fi inlocuit, prin decizie emisa de directorul unitafii
de invatamant, cu directorul adjunct/un alt cadru didactic. Decizia de constituire a
comisiei de echivalare se redacteaza in trei exemplare (originale), care se distribuie
astfel: un exemplar rimane la secretariat, unul la presedintele comisiei, unul
la reprezentantul CCD.

Responsabil: directorul unitétii de invatamant
Termen: dupa primirea raspunsului de la CCD Dambovita, dar nu mai tarziu de ziua
desfasurarii activitatii comisiei de echivalare a CPT

. Profesorii metodisti stabilesc, impreund cu directorii unitatilor de invatdmant
repartizate, graficul desfasurarii activitagilor pentru echivalarea creditelor profesionale
transferabile (ziua si intervalul orar in care ceilal{i doi membri ai comisiei vor veni la
sediul CCD cu dosarele de echivalare sau in care se va derula intalnirea online;
intervalul orar se va stabili in functie de numarul dosarelor).

Responsabili: profesorii metodisti repartizati
Termen: 23 — 29 noiembrie

Comisia de echivalare isi desfasoara activitatea respectdnd precizarile din OMEC
5967/06.11.2020 pentru aprobarea ,,Metodologiei privind sistemul de acumulare,
recunoastere si echivalare a creditelor profesionale transferabile” si completeaza
documentele privind analiza cererilor si anexelor aferente acesteia (Anexele 2 si 3).
Comisia isi poate desfdsura activitatea in sistem online, in situatia limitdrii sau
suspendarii activitatilor didactice, in perioada starii de alerta/urgenta. In aceastd
situatie, responsabilitatea semndrii documentelor aferente activitdtii, revine
directorului unitétii de invatamant.

Responsabili: membrii comisiei de echivalare

Termen: 2 decembrie — 15 ianuarie

In urma desfasurdrii activitatii comisiei de echivalare a creditelor profesionale
transferabile, pentru fiecare unitate de invatamant, in cadrul CCD, vor fi arhivate
urmaitoarele documente:

a) proces-verbal incheiat in urma desfasurarii activitatii Comisiei de evaluare pentru
recunoasterea si echivalarea creditelor profesionale transferabile (Anexa 3) - copie




MINISTERUL EDUCATIEI PROCEDURA PRIVIND Editia I
CASA CORPULUI DIDACTIC ECHIVALAREA CREDITELOR Numarul de exemplare 2

DAMBOVITA PROFESIONALE ]}ievizvi? 1 ’ .
umarul de exemplare
TRANSFERABILE Pagina 7 din 14
Cod: PO -FC19 Exemplar nr. 1

b) Decizia emisa de directorul unitétii de invatdmént pentru constituirea comisiei de
echivalare — document original

¢) fisele de evaluare pentru cadrele didactice care au solicitat echivalarea — copii
Responsabili: profesorii metodisti

Termen: 2 decembrie — 25 ianuarie

10.10. Se vor centraliza, la nivelul Casei Corpului Didactic, rezultatele activitatii comisiilor
de echivalare. (Anexa 5)
Responsabili: profesorii metodisti
Termen: 15 — 30 ianuarie

10.11. In sedinta consiliului de administratie al unititii de invitimant se vor valida
rezultatele si se vor elibera adeverintele.
Responsabili: directorii unitatilor de Invatdmant
Termen: dupa desfisurarea activitatii comisiei de echivalare, dar nu mai tarziu de 30

1anuarie

10.12. Dosarele depuse de personalul didactic, de conducere, de indrumare si de control
impreuna cu documentele mentionalte la punctul 10. se arhiveaza la nivelul unitétii de
invatamant.
Responsabili: directorii unitatilor de invatamant
Termen: dupi desfasurarea activitatii comisiei de echivalare, dar nu mai tarziu de 30
ianuarie

11. Responsabilitati:

11.1 Conducatorul de compartiment:

(1) realizeaza procedura la termenele stabilite;

(2) transmite PO elaborata altor persoane/compartimente care utilizeazda PO pentru formulare
de observatii si analizeaza observatiile formulate de acestea

(3) participa la consultarile care au loc pentru armonizarea observatiilor formulate de alte
persoane/compartimente in vederea avizarii PO

(4) distribuie copii ale PO tuturor celor afectafi de PO respectiva

(5) prezinta procedura finalizatd coordonatorului Comisiei de monitorizare

11.2 Coordonatorul Comisiei de monitorizare:

(1) avizeaza PO elaborata

(2) conciliazi aspecte neclare in relatia realizator — avizator si ia decizia finala in cazul lipsei
consensului dintre realizator — avizatori

11.3 Directorul Casei Corpului Didactic Dambovita:
(1) semneazd aprobarea procedurii operationale (PO), in urma hotararii Consiliului de
administratie al CCD Dambovita
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11.4. Informaticianul Casei Corpului Didactic Dambovita:

(1) completeaza baza de date cu PO in format editabil si scanat

12. Anexe

12.1. Anexa 1 _Cerere de echivalare

12.2. Anexa 2 Fisa de evaluare

12.3. Anexa 3 Proces - verbal de echivalare
12.4. Anexa 4 Adeverinta echivalare

12.5. Anexa 5_Centralizator echivalare




MINISTERUL EDUCATIEI PROCEDURA PRIVIND Editia |
CASA COBPULUI DIDACTIC ECHIVALAREA CREDITELOR Numarul de exemplare 2
DAMBOVITA Revizia 1
PROFESIONALE Numarul de exemplare
TRANSFERABILE Pagina 9 din 14
Cod: PO - FC19 Exemplar nr. 1
Anexa 1

Subsemnatul (a),

Doamna/Domnule Director,

, avand examenul

de definitivare in invatdmantul preuniversitar promovat la data de

II obtinut la data de

, gradul didactic

contractul de muncé suspendat in perioada

unei adeverinte din care sa rezulte ci in intervalul 1 septembrie

, gradul didactic I obtinut la data de , avand

, solicit eliberarea

- (data

curentd), calculat conform prevederilor art. 245 alin. (6) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu

modificarile si completarile ulterioare, am obtinut 90 de credite profesionale transtferabile, pe baza

urmitoarelor documente anexate, In copie prezentei cereri:

1)

2)

Data:

Doamnei Director al

Numele si prenumele:

Semnatura:
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ANTET UNITATE SCOLARA

Proces verbal,

Incheiat astizi, .....ooocoevervveerereeennnn, in sedinta Comisiei pentru echivalarea creditelor
profesionale transferabile de la unitatea de invatamant
.............................................................................................. , conform Metodologiei privind sistemul
de acumulare, recunoastere si echivalare a creditelor profesionale transterabile, aprobatd prin OM
nr. 5.967 din 6 noiembrie 2020, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 1.055 din 10
noiembrie 2020.

Comisia functioneaza in baza Deciziei nr......... [oveneennnneniennns emisd de Directorul unitatii de
invatamant.

Comisia constata ca au fost nregistrate, in perioada legala, la secretariatul unitatii un numar
de......... dosare.

In urma analizarii si verificdrii probelor depuse 1n dosare au fost completate fisele
individuale.

Rezultatele sunt urmatoarele:

Nr. | Numele si prenumele cadrului didactic | Rezultatul evaludrii dosarului de echivalare
crt. | solicitant (admis/respins)

*Se adaugd randuri in functie de numarul de dosare inregistrate la unitatea scolara.
Drept care, am incheiat prezentul proces-verbal.

Presedinte, ..o
IMLEIMIDTI, oo ettt e e ettt e et e e aeeeees
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ANTET UNITATE DE INVATAMANT
Nr. ...... dindatade ........

ADEVERINTA

Se adevereste pritl prezents. o Joanna/ dOTITTHL ;. ., suvusmsesss ssussunss s soasins s 55 5 ssswonne s 1§ 5 soussnas

TCAATAL L8 oo ,
indeplineste, pentru perioada 1 septembrie ......... = tiiiiienee...... (data prezentei), conditia de

formare continua privind acumularea a minimum 90 de credite profesionale transferabile, in ultimul
interval consecutiv de 5 ani scolari de activitate didacticd la catedra, considerat de la data
promovdrii examenului de definitivare in Invatimént, exceptdnd perioadele de suspendare a
contractului  individual de munca, 1n conditiile legii, conform  urmatoarelor
diplome/atestate/adeverinte evaluate de comisia pentru echivalarea in credite profesionale
transferabile a formelor de organizare a formarii continue, prevazutd la art. 12 si 13 din Metodologia
privind sistemul de acumulare, recunoastere si echivalare a creditelor profesionale transferabile,

aprobata prin Ordinul ministrului educatiei si cercetarii nr. 5.967/2020.

Documentul care |[Anul absolvirii 5
o . . Numar CPT
Programul de formare ||certificd absolvirea ||programului
Nr. crt. . ‘ , acumulate/
continua absolvit programului de de formare .
N . recunoscute/echivalate
formare continua ||continud
1.
TOTAL
CPT
Director,

(numele si prenumele)

Membru comisie pentru echivalare in CPT

(numele si prenumele)
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