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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
Cri responsahiiii/ Semndiura
operatiunea
1 2 3 4 5 8
1.1 | Elaborat Tranca Oliviu Membru CEAC
1.2 | Elaborat Mitroi Lelia Membru CEAC
1.3 | Verificat Mihaila Florentina Responsabil CEAC
1.4 | Aprobat Surcel ionela Claudia Director

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr.Crt Editia sau, dupi caz, reviziain Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuitd reviziei editiei sau reviziei editiei
1 3 4 5
241 Editia Il-a 13.12.2023
22 Revizia ©

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Cri nr. primirii Semnitura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | informare / Aplicare CEAC Membru CEAC Trancd Clhiviu 13.12.2023
3.2 | Informare / Aplicare CEAC Membru CEAC Mitroi Lelia
3.3 | Aprobare Director Director Surcel lonela Claudia
3.4 | Verificare CEAC Responsabil CEAC Mihaila Florentina
3.5 | Arhivare CEAC Secretar CEAC Mitroi Lelia
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4. Scopul procedurii

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

Aceasta procedura stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate In
instituirea unei proceduri metodologice pentru atingerea si indeplinirea obiectivelor educationale propuse
in anul scolar in curs.

4.2. Da asiguréri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activititii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

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

4.5. Aite scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activititii la care se referi procedura operationala:
Procedura se aplica in cadrul unitatii, in cadrul colectivului de profesori si a colectivelor de elevi.

5.2. Delimitarea explicitd a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:

Activitatea este relevanta ca important3, fiind procedurati distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduraté depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datoritd rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:

ot it
ate scompartimenieie,

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activititii:
CEAC.

5/12




PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 11

MONITORIZAREA SI EVALUAREA CALITATII | Revizia: 0
PROCESULUI EDUCATIONAL
PO 30

6. Documente de referinta

6.1. Reglementiri internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

| @egea Educatial Nationala nr 1/ 20
- Lege ! Nayonale B -4

“
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i cu modiiicarile si completariie u
- Legea 198/2023 L.Educatiei Nationale

- OUG nr. 75/2005, aprobata prin Legea nr. 87/2006, cu modificirile si completarile ulterioare;

- Hotarérea nr. 993/2020 privind aprobarea Metodologiei de evaluare institutionala in vederea autorizarii,
acreditarii si evaludrii periodice a organizatiilor furnizoare de educatie;

- Hotararea nr. 994/2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare provizorie si a
standardelor de acreditare si de evaluare externa periodics in invatAmantul preuniversitar:

- HG nr. 1 534/2008 privind aprobarea standardelor de referintd si indicatorilor de performanta pentru
evaluarea si asigurarea calitatii in invatimantul preuniversitar

(Sursa: Comunicat ARACIP nr. 181/2012);

- Ordin nr. 4688/29.06.2012 privind aprobarea Ghidului general - Calitate in scoala din Romania prin
standarde si standarde de referintd, a cerintelor minimale pentru serviciile educationale, respectiv a
standardelor specifice de calitate pentru invatimantul preuniversitar:

- Ordinui nr. 6106/2020 privind aprobarea Reguiamentuiui de inspeciie a unitdiiior de Tnvatdmant
preuniversitar;

- Ordinul nr. 438/4.629/2021 privind asigurarea asistentei medicale a prescolarilor, elevilor din unitatile de
invatamant preuniversitar si studentilor din institutiile de invatdmant superior pentru mentinerea starii de
sanatate a colectivitatilor si pentru promovarea unui stil de viata sanatos;

OMEC nr. 5447/31.08.2020 privind aprobarea Regulamentului - cadru de organizare si functionare a

Pemn BN Ly LF 2
nor e invdiamani preuniversitar (ROFUIP
! A

6.3. Legislatie secundari:

- 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 unitard la nivelul unitatilor de Tnvatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/201 8;

- Ghidul Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii in unitdtile de invatdmant preuniversitar conceput
si distribuit de ARACIP fiecérei unitati scolare.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

L T Pt ey Gy [ PUr SR | = x> e n ES IS
- medlgmentin intemn al unitati

- 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
i 2 :

7.1 Procedurd documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau in format eiectronic; proceduriie documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationaie;

712 Procedurd de sistem {procedurd Descrie un proces sau o activitate care se desfisoard la nivelul entitatii publice

generalé) aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

713 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfisoar3 la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, faré aplicabilitate la
nivelul intregii 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 mérturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

715 Aprobare Confirmarea scrisd, semnatura si datarea acesteia, a autorita{ii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

71.6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de cétre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisficute cerintele specificate,
inclusiv cerinjele Comisiei de Monitorizare;

717 Editie a unei proceduri operationale Forma initiald sau actualizat, dupa caz, a unei proceduri aperationale,
aprobata gi difuzata;

718 Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, ad&ugare, suprimare sau alte asemenea, dupi caz, a
uneia sau mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,
acliuni care au fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.Crt Abrevierea Termenul abreviat
i 2 3

7.21 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O: Procedura operationaia

7.23 E Elaborare

724 \ Verificare

725 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.2.7 C.EAC. Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Calitatea in educatie desemneazd un complex de principii si practici ce traverseaza intregul mediu
educational, in totalitatea componentelor sale, orientat spre obtinerea de rezultate superioare, raportate la
standarde si spre satisfacerea nevoilor si asteptarilor beneficiarilor educatiei.

Pentru a defini o scoaia de calitate trebuie &3 parcurgem totui: climatui scoiar, mediui fizic, curricuium-ui,
relatiile dintre profesori, elevi si comunitate etc. Indicatori ai unitatii de calitate apar in fiecare lectie,
material auxiliar, activitate metodica, intalnire cu parintii, aspect.

al unei recreatii, discutie in cancelarie intre cadrele didactice, intalnire intre director si autoritatile locale;
pot fi observati Tn procesul de organizare a unui consiliu profesoral sau in orice discutie informala intre
profesori si elevi pe holuri.

in felul acesia, ¢ "scoald de calitate” vizeazd un ansambiu de facton. nu doar 6 lechs un nrearam o clacs
n e giesia, O SLlaia Qo Caiigle ViZzegsza Un ansaimini: ae 1ach L,y aogr o e, un program, o Qiasa

sau un profesor.

Calitatea procesului didactic este doar o veriga prin care asigurdm calitatea educatiei. Modul in care aceasta
se integreaza in oferta educationald a unitatii de invatdmant reprezinta cheia succesului.

Parcurgand cercul calitatii, va invitdm sa reflectati apoi la masurile de imbunatatire care conduc la dezvoltare
individuala si organizationald, facilitind legatura intre ceea ce in mod concret cadrele didactice fac si
standarde, indicatori, documente care reprezinta repere de analiza si evaluare si nu scop n sine.

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:
- Documenieie utilizate In elaborarea prezenisi
implementare a activitatii procedurate.

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabil, 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
iegaie care regiementeaz3 activitaiea proceduraia, elaboratorui va difuza procedura conform pci.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimanta;

- Copiator;

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

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:

- Conducatorul unitatii;

- Comisia CEAC;

- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

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 citre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.
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8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

- Evaluarea calitatii actului educativ se face permanent de catre responsabili, in colaborare cu cadrele
didactice implicate, prin asistente si interasistente la ora, urmate de discutii constructive pe baza punctelor
tari si slabe constatate;

- Intocmirea “portofoliului profesorului” care cuprinde sintetic intreaga activitate didactica si metodico-
stiintifica a cadrelor didactice;

- Realizarea unui controi intern #n luna mai, proiectat si efectuat de membrii comisiei de evaluarea si
asigurarea calitatii;

- Prezentarea sintezei concluziilor controlului intern tuturor cadrelor didactice si stabilirea unui plande
imbunatatire;

- Realizarea unui control extern in perioada stabilita de catre inspectorii de specialitate.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii

- Aproba procedura;

- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Comisia CEAC

- Aplica si mentine procedura;

- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
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10. Formular de evidentd a modificdrilor
Nr.Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea ' Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 13.12.2023 -
41. Formular de analiz& a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
ert compariiment drepi.sau nefavorabii
Nume si delegat 7 "
prenume Semnéatura Data Ohservatii
i CEAC Mihaila Florentina 13.12.2023
. 2, Director Surcel ionela
f Claudia
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 7 3 4 5 6
13.1 - - 1 -
P o
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