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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

Elemente
Nr. privind ¢ X
Crt responsabilii/ Numele gi prenumele Functia Data Semniitura
operatiunea
1 2 3 4 5 , 6
11 Elaborat Cristian Chelaru Membru CEAC 08.12.2018
120 Verificat Adelina Stefan Coordonator CEAC 08.12.2018

13 Avizat  Viorica Manolache coordonator Comisie Monitorizare ~ 08:12:2018

14 Aprobat loana Constantinescu Director 6. 12.2015 ﬁ{
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Editia sau,
dupa caz,
revizia in

cadrul editiei

Nr.

Componenta revizuita
Crt P

1 2 3
2.1 Editial

i - Legislatie primara
2.2 Editia a II-a st

- Legislatie
secundara

Modalitatea reviziei

X

Conform Ordinului nr. 6002018, in vigoare de
la 07.05.2018, se aduc modificari in ceea ce
priveste definirea termenilor, structura din cadrul
procedurii documentate prin
introducerea/modificarea a 3 formulare, prevazute
ca si componente structurale minimale, respectiv
Formular de evidenti a modificarilor, Formular de
analiza a procedurii, Formular de distribuire
difuzare.

Data de la
care se
aplica
prevederile
editiei sau
reviziei
editiei
5
28.02.2018

08.12.2018

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

procedurii operationale

ik e i Compartiment
Crt difuzarii nr.
1 Aplicare, |
informare Management
2 Aplicare, ’
" § informare Comisie Monitorizare
Aplicare CE.A.C.
Evidenta 3

Arhivare

Functia Nume si prenume l?at.a i
primirii

- 5 6
Director Ioana Constantinescu  08.12.2018
Presedinte Viorica Manolache 08.12.2018
Coordonator  Adelina Stefan i§a22018

Semnatur
a

7

S
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1. SCOPUL PROCEDURII
1.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate:

Stabileste metodologia si responsabilititile celor implicati in elaborarea, aplicarea si
interpretarea chestionarelor in scopul colectarii regulate a feed-back-ului din partea elevilor si a altor
factori interesati interni §i externi.

Scopul procedurii:

- si permita elevilor sa-si exprime pozitia fata de tematica chestionarelor;

- s faciliteze cunoasterea elevilor de catre cadrele didactice;

- sd permita dezvoltarea capacitatilor de autocunoastere a elevilor;

- s ajute la gruparea elevilor in functie de cerintele demersului didactic;

- s scoata in evidenta problemele existente;

- sd creeze cadrul pentru aplicarea unor masuri in functie de datele colectate;

- sa faciliteze cadrelor didactice si conducerii scolii reglarea demersului didactic
1.2 Di asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii:

1.3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului:

1.4 Sprijini auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei:

1.5 Alte scopuri specifice procedurii operationale:

2. DOMENIUL DE APLICARE

2.1 Precizarea (definirea) activititii la care se referd procedura operationald: Procedura se refera la
Monitorizarea, evaluarea, revizuirea si imbunatatirea calitatii

2.2 Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfagurate de
entitatea publicd: Activitatea este relevantd ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul
institutiei.

2.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea proceduratad: De
activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasti activitate il are in cadrul derulérii corecte si la timp a tuturor proceselor.

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

2.4.1 Compartimente furnizare de date: Toate structurile

2.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate: Toate structurile

2.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii: CEAC

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul

3.2. Legislatie primara:

- Ordinul nr. 200/2016 - modificarea si completarea Ordinului secretarului general al Guvernului nr.
400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice a aparut in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 275 din 12.04.2016

- Ordinul nr. 201/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea, indrumarea
metodologicd si supravegherea stadiului implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern
managerial la entitdtile publice a aparut in Monitorul Oficial, Partea I nr. 276 din 12.04.2016

_OSGG nr 400/2015 — nentru antrobarea Codului controlului intern/manacerial al entitiatilor publice
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- Legea nr.87/13.04.2006 privind asigurarea calitatii in educatie;

- Standardele de acreditare si evaluare periodica a unitatilor de invatimant preuniversitar — anexa H.G.
nr. 21/10.01.2007

- Standarde de referintd si indicatori de performantd pentru evaluarea si asigurarea calitdtii in
invitamantul preuniversitar - H.G. nr. 1534/25.11.2008

- Legea educatiei nationale, nr. 1 /2011

- Metodologie de evaluare anuald a activitdtii personalului didactic si didactic auxiliar Anexa
OMECTS 6143/2011

- OMEN nr.3240/26.03.2014 pentru modificarea si completarea Metodologiei privind formarea
continud a personalului din invatimantul preuniversitar, aprobata prin Ordinul ministrului educatiei,
cercetdrii, tineretului si sportului nr.5561/2011

- ORDIN Nr. 5079/2016 din 31 august 2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitétilor de invatdmant preuniversitar

3.3. Legislatie secundara:

- Nu este cazul

3.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare

- Regulamentul de functionare al CEAC

- Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de M.E.C.T.;

- Alte acte normative

Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
Termenul Deﬁnma si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul:

1. Procedura
Prezentarea formalizati, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru

stabilite si a regulilorde aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual.
Procedura trebuie inteleasd ca un set de instructiuni scrise care fundamenteaza o actiune sau activitate
repetitiva din institutia publica.Elaborarea si implementarea procedurilor reprezintd o parte integrata a
unui sistem al calitatii de succes, deoarece confera angajatilor informatii utile pentru activitatea zilnica
si faciliteaza realizarea obiectivelor.Foarte important este faptul cd, desi managerul institutiei este cel
care initiaza elaborarea unei proceduri, scopul acesteia trebuie si fie crearea unui document care s fie
usor de citit (sd nu contina elemente din limbajul de lemn), inteligibil si util tuturor celor care il aplica.
De asemenea, o procedura foarte bine formulatd va fi un esec, daca aceasta nu este si aplicatd in
practicd.O procedurd nu este un alt element de birocratizare excesiva, ci, contrar acestei afirmatii, este
un instrument care faciliteaza realizarea activitatilor uzuale cat mai rapid, corect si eficient posibil.
2. Procedura de sistem

Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfisoard la nivelul tuturor
directiilor/servicilor/compartimentelor din cadrul institutiei, numite si "proceduri generale".
Nu se considerd de sistem acele proceduri care presupun doar o implicare limitatd a directiilor de
specialitate.
3. Procedura operationala
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Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activititii, cu privire la aspectul procesual. Mai
sunt cunoscute si sub denumirile de ,proceduri specifice”, ,proceduri de proces”, ,,proceduri
formalizate” etc.

Metodele de lucru si procedurile formalizate sunt specifice fiecdrei institutii §i constituie
obiectul sistemului de control managerial intern, respectiv al standardului intitulat ,,Proceduri”.

Pentru ca procedurile s reprezinte instrumente eficiente, trebuie sa indeplineasca un numar de
conditii esentiale:

Sa fie:

- scrise si formalizate pentru fiecare activitate principala in parte,

- simple si specifice,

- actualizate in mod permannt,

- aduse la cunostinta salariatilor, precum si tertilor daca este cazul ,
- bine intelese si bine aplicate,

- si nu fie redundante.

4. Document

Dispozitii, prevederi etc. scrise pe suport de hartie sau magnetic (diskete, CD-uri etc.), care
reglementeazd modul de efectuare a unor activititi si/ sau precizeazd cerinte pentru acestea.
Documentele pot fi de provenientd internd: ROF, fisele posturilor, Regulamente interne privind
desfasurarea activitatii dar si externi: standarde, legi, prescriptii, instructiuni si orice alte documente
cu caracter normativ, tehnice sau legislatie.

5. Aprobare

Confirmarea scrisi, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi de acord cu
aplicarea respectivului document in organizatie.
6. Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea desemnata
(verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv cerintele SCIM.

7. Gestionarea/ controlul documentelor

Multiplicarea, difuzarea, pastrarea, retragerea din uz si arhivarea documentelor.
8. Editie a unei proceduri

Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri, aprobata si difuzata.
9. Revizia in cadrul unei editii.

Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai
multor componente ale unei editii a procedurii, actiuni care au fost aprobate si difuzate
10. Sistem

Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune.

11. Comisie metodica

Formd de organizare a activittii personalului didactic din unitatea scolard, incadrat in
invatdmantul preuniversitar, se constituie conform prevederilor R.O.F.U.LP.. Consiliul profesoral
aprobd componenta nominald a catedrelor-comisiilor metodice, conform art. 28 e), atributiile lor fiind
precizate in art. 36.

12. Responsabil comisie metodica

Responsabilitate desemnatd de directorul unitatii scolare, conform prevederilor R.O.F.U.LP,
art.19 h), atributiile acestora fiind precizate in art. 36-37 si cele stabilite de director, art.19 k)

13. Comisie de lucru cu caracter permanent sau temporar
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Formi de organizare a activitatii intr-o unitate scolard, se numesc, functioneaza si au atributii
fixate prin R.O.F.U.LP, legi, ordonante de urgenta, hotérari de guvern, ordine emise de ministri sau
decizii ale inspectoratului scolar.

14. Functie didactica de predare

Acea functie didacticd pentru care se constituie norma didactica de predare - invatare, de
instruire practicd si de evaluare potrivit Legii nr. 1 din 05/01/2011 Publicat in Monitorul Oficial,
Partea I nr. 18 din 10/01/2011 a educatiei nationale.

Abrevieri:

1. P.S. - Procedura de sistem

2. P.O. - Procedura operationala

3. E - Elaborare

4.V - Verificare

5. A - Aprobare

6. Ap. - Aprobare

7. Ah. - Arhivare

8. CS - Compartiment de specialitate

9. SCIM - Sistem de control intern/managerial

10. RM - Reprezentantul managementului pentru SMI

11. RMC - Responsabil managementul calitatii, mediului, sanatatii si securitatii ocupationale
12. RMM - Responsabil mediu

13. RSSO - Responsabil sinatitea si securitatea ocupationala

14. SSO - Sanitatea §i securitatea ocupationald

15. CEAC - Comisia de evaluare si asigurare a calitatii

16. ROFUIP - Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitdtilor de invatamant
preuniversitar.

4. RESPONSABILITATI

4.1. Conducitorul institutiei

- Aproba procedura

- Asigurd implementarea §i mentinerea procedurii

4.2. Cordonatorul (responsabilul/presedintele) CEAC

- Asigura implementarea §i mentinerea prezentei proceduri;

- Monitorizeazi activitatea subcomisiei pentru colectarea feed-back-ului
- Decide asupra formei finale a chestionarelor

- Analizeaza chestionarele si raportul final

- Propune misuri de imbunétatire a activitatii urmare a analizarii chestionarelor
4.3. Subcomisia pentru colectare Feed-back

- Aplica procedura

- Elaboreazi chestionare si fise de lucru;

- Aplici chestionare personalului caruia i se solicita;

- Analizeaza chestionarele;

- Centralizeazi rezultatele chestionarelor

- Elaboreaza raportul final care cuprinde interpretarea rezultatelor

4.4, Personalul institutiei, elevii si alti factori interesati

- Completeazi chestionarele in functie de solicitare

5. DESCRIEREA PROCEDURII
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5.1. Generalitati:

- Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite si regulile de aplicat in
vederea cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale care reglementeaza
activitatea procedurata.

5.2. Documente utilizate:

5.2.1. Lista si provenienta documentelor:

Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.3.

5.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in 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 entitatii.

5.2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii i aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea proceduratd, responsabilul CEAC va difuza procedura conform
listei cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupd caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale.

5.3. Resurse necesare:

5.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneald/toner)

- Hartie xerox

- Dosare

5.3.2. Resurse umane:

- Responsabilul Comisiei de Monitorizare §i membrii Comisiei de Monitorizare

- Responsabilul CEAC si membrii comisiei CEAC

- Conducitorii de compartimente/comisii §i salariatii entitatii, in scopul aplicarii procedurii

5.3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

5.4. Modul de lucru:

5.4.1. Planificarea operatiunilor §i actiunilor activitatii:

Operatiunile i actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

5.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

- la inceput de an scolar responsbilul C.E.A.C. va face o listd de nevoi, in concordanta cu planul
de imbunatitiri realizat, listd pe care o predd responsabilului subcomisiei de elaborare, aplicare si
interpretare a chestionarelor;

- membrii subcomisiei, coordonati de responsabilul ei, elaboreaza chestionarele pe baza analizei
de nevoi;

- Pentru colectarea feed-back-ului si stabilirea modalitatilor concrete de derulare a activitatilor,
membrii subcomisiei vor elabora chestionarele astfel incét sa raspunda la urmatoarele intrebari:

- De la cine se colecteaza feedback-ul?

»  elevi
= parinti

B aocenti economict
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= profesori
= absolventi
» alte parti interesate
- Care problemi / propunere / opinie? (se stabileste obiectul feed-back-ului)
- Cum? (se stabilieste modalitatea de colectare)
= chestionare
» focus-grup
» observatie sistematicad
* interviuri
- Cine? (se stabilesc responsabilitatile pe fiecare etapa a actiunii)
* intocmeste chestionare
» stabileste esantionul
* organizeaza procesul
= aplica
= strange chestionarele
* interpreteaza
* intocmeste raportul final
* prezintd rezultatele
= face propuneri

- chestionarele se proiecteazi si se aplicd conform nevoilor personalului caruia i se solicita
anumite raspunsuri;

- chestionarele vor fi multiplicate la secretariatul scolii;

- responsabilul subcomisiei va inmana seturile de chestionare cadrelor didactice care vor
distribui chestionarele la persoanele care le vor aplica, prilej cu care se va face si un instructaj de
aplicare;

- termenul de aplicare a chestionarului este stabilit de C.E.A.C.; - dupa aplicarea chestionarului,
acestea vor fi predate responsabilului subcomisiei, care va solicita, dupa caz, directorului adjunct,
consilierului educativ, criterii pentru interpretare si evaluare;

- dupai aplicarea chestionarelor se elaboreaza un material de interpretare a rezultatelor; - pe baza
analizei se elaboreaza de citre responsabilul subcomisiei un raport final care sd cuprinda interpretarea
rezultatelor;

- termenul de prelucrare si evaluare, in functie de complexitatea chestionarului, nu va depasi 10
zile;

- chestionarele, evaluarea si sinteza acestora vor fi pastrate de catre responsabilul C.E.A.C.

- valorificarea chestionarului se va face in functie de tematica urmarita.

5.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activititii vor fi valorificate de catre toate compartimentele din Institutie prin
elaborarea tuturor documentelor SCIM in conformitate cu prevederile prezentei proceduri.

6. MONITORIZAREA SI ANALIZA PROCEDURII
Se face de catre membri Comisiei de evaluare si asigurarea a calitatii si managerii unitatii de
invatimant. Ritmicitatea analizei procedurii este de un an sgcolar.

7. ANEXE
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Toate documentele si dovezile pe baza cérora se realizeazd activitatea procedurata se afla in

dosarele comisiilor si in dosarul CEAC.
Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de céate ori apar modificari ale

reglementirilor legale cu caracter general si intern pe baza cdrora se desfasoara activitatea/activitatile

care face/fac obiectul acestei proceduri.




