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

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Andon Olivia Membru CEAC 23.09.2024 4’@_/
1.2 | Elaborat Tomulesei Adrian Membru CEAC 23.09.2024 t ! l
1[4
1.3 | Elaborat Scurtu Mirabela Membru CEAC 23.09.2024 J
[N
TP
1.4 | Elaborat Coman Manuela Nicoleta Membru CEAC 23.09.2024 | ! &/\
1.5 | Verificat Radeanu Oana Responsabil CEAC 25.09.2024 4 /,f'u-;i,» =
/ /
1.6 | Aprobat lancu Paula Lorela Director 27.09.2024 M

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, reviziain Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a 17.05.2024
2.2 Revizia 0
2.3 Revizia 1 27.09.2024
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3. Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeaz3 editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii | Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 _ 8
3.1 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Andon Olivia 27.09.2024 @/\
3.2 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Tomulesei Adrian 27.09.2024 A’W
f 4
3.3 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Scurtu Mirabela 27.09.2024 {(:(,{
3.4 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Coman Manuela Nicoleta | 27.09.2024 Q/{@
\"4 7
3.5 | Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC Rosu Corina 27.09.2024
—~)
3.6 | Verificare Didactic Responsabil CEAC Radeanu Oana 27.09.2024 |- ;“’\]"‘ 7,
e~ Ly
3.7 | Aprobare Didactic Director lancu Paula Lorela 27.09.2024 W
3.8 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Rosu Corina
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Prezenta procedura stabileste comunicarea cu operatorii economici din domeniile de pregatire scolarizate,
in vederea stabilirii unei oferte de formare profesionala si a elabordrii curriculumului in dezvoltare locala,
n concordanta cu nevoile specifice ale pietei muncii pe plan local si cu prioritatile de dezvoltare locala.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

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

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

director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se aplica de catre unitatea de invatamant si se refera la comunicarea cu operatorii economici.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate n cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul unitdtii, datorita rolului pe care
aceasta activitate 1l are Tn cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Didactic.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invdtamant preuniversitar;

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 5033/2016 privind aprobarea Metodologiei de organizare si functionare a Tnvatamantului
profesional de stat;

- Ordinul nr. 3238/2021 pentru aprobarea Metodologiei privind dezvoltarea curriculumului la decizia scolii;
- Ordinul nr. 3914/2017 referitor la aprobarea Reperelor metodologice privind proiectarea curriculumului
in dezvoltare locala (CDL), pentru clasele a IX-a si a X-a, ciclul inferior al liceului, filiera tehnologica si
invatamantul profesional;

- Ordinul nr. 3502/2018 privind aprobarea Orientarilor metodologice generale pentru elaborarea
curriculumului in dezvoltare locald pentru clasele a Xl-a si a Xll-a ciclul superior al liceului, filiera
tehnologica, si pentru clasa a Xl-a invatamant profesional.

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.

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;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

714 Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau In format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

7.1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice

generald) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

7.1.3 Procedura operationald (procedurd de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul ntregii entitati publice;

7.1.4 Document ‘ Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisd, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie,

7:1.6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

7.1.7 Editie a unei proceduri operationale Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata;

7.1.8 Revizia In cadrul unei editii Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alte asemenea, dupa caz, a
uneia sau mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate;

7.1.9 Contractele-cadru Acorduri generale incheiate de catre unitatea de invatdmant cu operatorii

economici pe o duratd de minimum 4 ani scolari, care stau la baza contractelor
de pregatire practica a elevilor din invatdmantul profesional.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.21 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 \Y% Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Comunicarea cu operatorii economici din domeniile de pregatire scolarizate are loc in vederea stabilirii
unei oferte de formare profesionala si a elaborarii curriculumului in concordanta cu nevoile specifice ale
pietei muncii pe plan local si cu prioritatile de dezvoltare locala.

Tnvatamantul profesional are urmatoarele obiective:

a) formarea competentelor profesionale ale elevilor, specifice unei calificari profesionale de nivel 3 al
Cadrului national al calificarilor corespunzator nivelului de referinta 3 al Cadrului european al calificarilor;
b) dezvoltarea si diversificarea competentelor-cheie necesare in scopul integrarii socio-profesionale si
progresului in viitoarea cariera;

¢) facilitarea integrarii socioprofesionale a absolventilor invatamantului profesional in concordanta cu
aspiratiile profesionale si cu necesitatile pietei muncii;

d) implicarea angajatorilor in asigurarea fortei de munca calificate, in functie de nevoile proprii;

e) dezvoltarea motivatiei tinerilor pentru munca si a interesului pentru invatare, printr-o abordare
integratd a pregatirii teoretice si practice intr-o calificare solicitata de piata muncii, cu posibilitatea de
continuare a studiilor, in functie de interesele profesionale si potentialul individual de dezvoltare.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn elaborarea 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 proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimanta;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute in organigrama.

8.3.3. Resurse financiare:
- 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 catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.
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8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Unitatea de invatamant incheie cu operatorii economici contracte-cadru, prin care se stabilesc
obligatiile privind:

a) organizarea si desfasurarea procesului de formare pentru obtinerea calificarii profesionale a elevilor
in unitatea de invatamant si la operatorii economici, precum si proiectarea curriculumului in dezvoltare
locala;

b) asigurarea conditiilor tehnice si a resursei umane necesare pregatirii practice a elevilor din
invatamantul profesional si pentru organizarea si desfasurarea examenului de certificare a calificarii
profesionale a elevilor.

Unitatea de fnvatdmant comunicd cu operatorii economici in vederea realizarii stagiilor de pregatire
practica ale elevilor, durata stagiilor fiind stabilita prin planul-cadru de invatdamant. Operatorii economici
trebuie s& dispuna de dotari tehnologice si resurse, capabile sa asigure pregatirea practica a elevilor
pentru calificarile solicitate.

Planificarea orard a pregatirii practice a elevilor organizate la operatorul economic va fi stabilita de
unitatea de invatamant impreund cu entitatea partenerd, in functie de programul de lucru al acesteia,
respectand particularitatile de varsta ale elevilor si reglementdrile legale referitoare la sanatatea Si
securitatea muncii.

Obligatiile unitatii de iTnvatamant sunt:

a) organizeaza si desfisoara activitati de informare si promovare a invatamantului profesional;

b) organizeaza si desfasoara Impreund cu operatorul economic activitati de informare si promovare a
ofertei de formare profesionalg;

¢) supune avizarii Consiliului de administratie din unitatea de Tnvatamant componenta Comisiei de
admitere Tn Tnvatamantul profesional si o transmite spre aprobare Inspectoratului Scolar;

d) elaboreaza, in parteneriat cu operatorul economic, Procedura de preselectie a candidatilor la
admiterea n Tnvitdmantul profesional, in cazul in care operatorul economic se implica prin sustinere
financiara/stimulente/alte forme de sprijin In formarea profesionala a elevilor printr-un angajament
mentionat in contractul-cadru cu unitatea de invatamant;

e) incheie, Tmpreund cu partenerul de practica, elevii sau parintii/tutorii legali ai acestora, contractele de
pregatire practica in conditiile si la termenele prevazute in Metodologia de organizare si functionare a
invatamantului profesional si in Metodologia si Calendarul admiterii in Tnvatamantul profesional, in
vigoare;

f) asigurd conditiile materiale - spatii de instruire, mijloace de invatamant etc. - pentru instruirea
teoretica, laboratorul tehnologic si instruirea practica realizate in unitatea de fnvatamant;

g) asigura resursele umane pentru instruirea teoretica, laboratorul tehnologic si instruirea practica;

h) desemneazi cate un cadru didactic coordonator pentru fiecare grupa de elevi la instruirea practica.
Cadrul didactic coordonator este responsabil pentru ducerea la indeplinire a activitatilor asumate de
unitatea de fnvatamant prin contractul de pregatire practicd, pentru fiecare elev din grupa pe care o
coordoneaza. Responsabilitatile cadrului didactic coordonator vor fi stabilite in detaliu in Anexa
pedagogica a Contractului de pregatire practica;

i) cadrul didactic coordonator de practicd desemnat de unitatea de Tnvatdmant asigura, impreuna cu
tutorele desemnat de operatorul economic, evaluarea competentelor dobandite de elevul practicant pe
durata stagiului de pregatire practica;

j) realizeaza proiectarea curriculumului in dezvoltare locala (curriculum pentru stagiile de pregatire
practica), in conformitate cu solicitarile operatorului economic si cerintele Standardelor de pregatire
profesionala si in parteneriat cu acesta;

k) stabileste, in parteneriat cu operatorul economic, schemele orare de functionare a fnvatamantului
professional;

) planifica, impreuna cu operatorul economig, stagiile de pregatire practica a elevilor;
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m) asigura, n colaborare cu operatorul economic, organizarea si desfasurarea examenului de certificare
a calificarii profesionale a elevilor;
n) asigura celelalte drepturi ale elevilor prevazute de legislatia in vigoare.

Operatorul economic are urmatoarele obligatii:

a) sprijina unitatea de invdtamant in organizarea si desfasurarea activitatilor de informare si promovare
anvatamantului profesional;

b) organizeaza si desfasoara, impreuna cu unitatea de invatamant, activitati de informare si promovare
a ofertei de formare profesionals;

() transmite unitatii de invatdamant propunerile de membri in Comisia de admitere in invatamantul
professional;

d) elaboreaza, in parteneriat cu unitatea de invatamant, Procedura de preselectie a candidatilor la
admiterea Tn Tnvdtdmantul profesional, in cazul in care operatorul economic se implicd prin sustinere
financiard/stimulente/alte forme de sprijin in formarea profesionala a elevilor;

e) incheie, Tmpreuna cu unitatea de invatdmant, elevii sau parintii/tutorii legali ai acestora, contractele
de pregatire practica;

f) asigurd, pe parcursul fiecdrui an scolar din cei 3 (trei) ani scolari de invdtamant profesional, conditiile
materiale - spatii de instruire, mijloace de invatamant, utilaje, echipamente etc. - pentru desfasurarea
orelor de laborator, instruire practicd saptdmanala si stagiu de pregdtire practicd - curriculum in
dezvoltare locala;

g) asigura resursele umane - tutorii - pentru coordonarea activitatii de pregatire practica desfasurata la
operatorul economic;

h) tutorele desemnat de operatorul economic asigura, impreund cu cadrul didactic coordonator de
practica desemnat de unitatea de invatamant, evaluarea competentelor dobandite de elevul practicant
pe durata stagiului de pregatire practica;

i) participa cu specialisti la proiectarea curriculumului in dezvoltare locala (curriculum pentru stagiile de
pregatire practica - curriculum in dezvoltare local3);

j) stabileste, in parteneriat cu unitatea de Tnvitamant, schemele orare de functionare a Tnvatamantului
professional;

k) planifica, Tmpreund cu unitatea de invatdmant, stagiile de pregatire practica a elevilor;

) Tnainte de inceperea stagiului de practica, operatorul economic are obligatia de a asigura instruirea
practicantului cu privire la normele de securitate si sanatate in munca;

m) operatorul economic va lua masurile necesare pentru securitatea si sanatatea In muncd a
practicantilor;

n) poate organiza stagii suplimentare de pregatire practica a elevilor, cu acordul acestora si/sau al
parintilor/tutorilor legali ai acestora, cu respectarea prevederilor legislatiei muncii;

0) asigura, in colaborare cu unitatea de invatdmant, organizarea si desfasurarea examenului de
certificare a calificarii profesionale a elevilor;

P) poate organiza stagii suplimentare de pregatire practica.

Unitatea de Tnvatdmant, impreuna cu operatorii economici si cu Inspectoratul Scolar realizeaza activitati
specifice de prezentare si promovare a ofertei profesionale.

Pentru promovarea ofertei, Inspectorat Scolarul, in colaborare cu comitetele locale de dezvoltare
a parteneriatului social si operatorii economici, va realiza un plan de actiuni care va cuprinde:

a) organizarea actiunii "Saptdmana meseriilor" in perioada dedicat activitatilor de consiliere si orientare
profesionala a elevilor;

b) organizarea actiunii "Targul meseriilor" pentru prezentarea ofertei;

@) promovarea invatdmantului profesional si a numarului de locuri disponibile Tn mijloacele locale de
comunicare in masa si alte actiuni de promovare.
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8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de compartimentele implicate din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Coordonatorii de practica si operatorii economici

- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;

- Coordoneaza si monitorizeaza activitatile prevazute de procedurd;
- Asigura difuzarea procedurii.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Crt Editia Data Revizia Data Nr. Semnatura conducatorului

editiei reviziei pag. Descriere departamentului
a
modificar
i
2 3 4 5 6 i 8
10.1 17.05.2024 -
10.2 I-a 1 27.09.2024 -

11. Formular de analiza a procedurii

Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data

crt. compartiment drept sau nefavorabil

Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. Didactic Radeanu Oana 27.09.2024
2. Didactic lancu Paula 27.09.2024
Lorela

12. Lista de difuzare a procedurii

Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura

prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.

13. Anexe

Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare

1 2 3 4 5 6

13.1

elevi

Model Contract-cadru formare profesionala
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate . ....... ...
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii .............. ... ... .. 0L
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

] oo | o ]
4. Scopul procedurii .................................................................
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