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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea gi aprobarea editiei sau, dupE caz, a revizieiTn cadrul
edi!iei procedurii documentate

2. Situalia ediliilor gia reviziilorin cadruleditiilor procedurii

3. Lista cuprinzSnd persoanele la care se difuzeaz5 edifia sau, dup5 caz, revizia din cadrul edi[iei
procedurii

Nr.
Crt

Elemente privind
responsabilii/
operatiunea

Numele;i prenumele Functia Data
Semnltura

1 2 3 4 5 6

1.1 Elaborat lstrate - Ganea Simona Natal a lMembru CEAC 11.12.2023

@*l
1.2 E la bo rat lercan Silvia IVIembru CEAC 11.12.2023 *l
1.3 Ve rificat Lupea Raluca Responsabil CEAC 13.12.2023

'Jr^,rL
1.4 Ap ro bat .lercan Mihaela - Corina D i rector 1 5.12.2023 'd,w1

Nr. Crt Editia sau, duptr caz, revizia?n
cadrul editiei

Componenta
revizuitS

Modalitatea
reviziei

Data de la care se aplic5 prevederile
editiei sau reviziei editiei

1 2 3 4 5

2.1 Ed itia I l-a 22.09.2020

2.2 Revizia 0

2.3 Revizia 1 08. 1 0.202 1

2.4 Revizia 2 05.08.2022

2.5 Revizia 3 21 .10.2022

2.6 Ed i!ia il r-a 15.12.2023

Nr.
cft

Scopul difuzirii Ex.

nr.
Compartiment Functia Nume ti prenume Data

primirii Semnitura
1 2 3 4 5 6 7 nr8

3.1 lnformare / Aplicare Didactic tVembru CEAC lstrate - Ganea Simona -
Natalia

15.12.2023 ay
3.2 lnformare / Aplicare Didactic N4embru CEAC Jercan Silvia 15.12.2023 h
3.3 lnformare / Aplicare Didactic Secretar CEAC Mocanu Gianina 15.12.2023

( )P.-
3.4 Verificare D id act ic Responsabil CEAC Lu pea Raluca 15.12.2023
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3.5 Ap ro bare D id actic D ire cto r lercan Mihaela - Corina 15.12.2023

3.6 Arhivare D id actic Secretar CEAC lvlocanu Gran na
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabile;te modulde realizare a activitSlii, compartimentele tipersoanele implicate
Prezenta procedurE descrie sistemul de management al calitSlii in unitatea de invigSmSnt, monitorizarea
;i evaluarea calitSlii procesului educafional,

4.2. De asigurEri cu privire la existenga documentatiei adecvate derutErii activit5tii

4.3. AsigurS continuitatea activitilii, inclusivin condi!ii de fluctuafie a personalului

4.4. Sprijini auditulgi/sau alte organisme abilitatein acgiunide auditare;i/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri

4/13



SCOALA GIIMNAZIALA
,TOIVIA TAMPEANU"

GALBEN U

PROCEDURA OPERATTONALA Editia: lll-a

IVIONITORIZAREA SI EVALUAREA CALITATII PROCESULUI
EDUCATIONAL

Revizia 0

Cod: P.O.28 Exemplar nr. 1

5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitltii la care se referS procedura operalionalS:
Procedura se aplicE in unitatea de inv5tEmAnt in desfS;urarea proceselor gi activitSIilor necesare pentru
implementarea sistemului de management al calitS(ii.

5.2. Delimitarea explicit5 a activit5tii proceduratein cadrul portofoliului de activitSli desflsurate
de unitate:
Activitatea este relevant5 ca importan[a, fiind proceduratS distinct in cadrul unitS!ii.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea proceduratS:
De activitatea proceduratb depind toate celelalte activitS!i din cadrul unitS!ii, datorit5 rolului pe care
aceasti activitateil arein cadrulderul5rii corecte gi la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date gi/sau beneficiare de rezultate ale activitStii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate scom partimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activit5lii:
Didactic.
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6. Documente de referin!5

6.1. ReglementSri interna!ionale:
- Nu este cazul.

5.2. Legislatie primarS:
- Legea invS[Smantului preuniversitar nr. 198/2023;
- Ordinul nr.4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare qi funcqionare a unitS\ilor
de inv6t5mant preuniversitar, cu modificErile gi completirile ulterioare,
- Hot5rArea nr.993/2O2O privind aprobarea I\4etodologiei de evaluare instituqionalS in vederea autorizErii,
acreditSrii gi evaludrii periodice a organizaliilor furnizoare de educa[ie, cu modific5rile gi completSrile
u lterioare;
- HotSrArea nr.994/2O2O privind aprobarea standardelor de autorizare de func{ionare provizorie gi a
standardelor de acreditare gi de evaluare externe periodicS in invSlSmAntul preuniversitar, cu modificdrile
gi completSrile ulterioare,

5.3. Legislagie secundarS:
- Ordin nr.600/2018 privind aprobarea Coduluicontrolului intern managerial al entitS!ilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea I nr.387 din 07.05.2018;
- lnstruc[iunea nr, 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitarS la nivelul unit5tilor de invS!;mAnt
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prev5zut in Codul controlului intern managerial al entite!ilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/201 8.

5.4. Alte documente, inclusiv reglementlri interne ale unitStii:
- Regulamentul de organizare gi functionare al unitatii;
- Regulamentul lntern al unitEfii;
- Decizii ale ConducStorului unit5fii;
- Circuitul documentelor;
- Alte acte normative.
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7. Definilii gi abrevieri

7.1. Defini!ii ale termenilor:

Nr. crt Termenul Definitia gi / sau, dacE este cazul, actul care definegte termenul
1 2 3

1.1 .1 Proceduri documentath Modul specific de realizare a unei activit;!i sau a unui proces, editat pe suport
de h5rtie sau in format electronic; procedurile documentate pot fr proceduri de
sistem gi proceduri operationale;

f.1.2 Procedur5 de sistem (procedurJ
general;)

Descrie un proces sau o activitate care se desfSgoarJ la nivelul entitSlii publice
aplicabil/aplicabil; majorit;lii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
p u b licd;

1.1.3 Procedur5 opera!ionalS (procedur5 de
lucru)

Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfSgoar5 la nivelul
unuia sau mai muitor compartimente dintr o entitate, fir5 aplicabilitate la
nivelu I intregii entit;ti publice;

7 .1.4 Docu ment Act prin care se adeveTegte, se constat; sau se preconizeazS un fapt, se conferi
un drept, se recunoaste o obligalie respectiv text scris sau tip;rit inscriplie sau
alt; merturie servind la cunoagterea unuifapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Ap robare Confirmarea scrisS, semn5tura 9i datarea acesteia, a autoritdlii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

-7.1 .6 Ve rifica re Confirmare prin examinare gi furnizare de dovezi obiective de citre autoritatea
desemnatS (verificato0, a faptului cJ sunt satisfScute cerinlele specificate,
inclusrv cerinlele Comisiei de lvlonitorizare;

7.1 .7 Editie a unei proceduri operalionale Forma inilia15 sau actualizatS, dup5 caz, a unei proceduri operalionale,
aprobatS gi difuzat5;

7 .1.8 Revizia in cadrul unei edi!ii Acliunile de modifrcare, adiugare, suprimare sau alte asemenea, dupi caz, a
uneia sau mai multor componente ale unei ediliia procedurii operalionale,
actiuni care au fost aprobate gi difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abrevaat
1 2 3

7.2.1 P.S ProcedurS de sistem

7.2.2 P.O. Procedu r5 operationalS

7.2.3 E Elaborare
't,2.4 Verificare

1.2.5 Ap. Ap licare

1.2.6 Ah. Arhivare

7.2.7 C.E.A.C. Comisia pentru evaluarea ti asigurarea calit5lii
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8. Descrierea procedurii

8.1. GeneralitS!i:
Calitatea educa[iei este ansamblul de caracteristici ale unui program de studiu gi ale furnizorului acestuia,
prin care sunt indeplinite aqteptdrile beneficiarilor, precum gi standardele de calitate. Evaluarea calit5tii
educatiei in inv5\Smantul preuniversitar const5 in examinarea multicriterialS a masurii in care furnizorii de
educa(ie gi programele acestora indeplinesc standardele de calitate.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenien!a documentelor:
- Documentele utilizatein elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct,6.

8.2.2. Continutul gi rolul documentelor:
- Documentele utilizate ln elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitetii procedurate,
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabilS, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitSIii,

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea condi[iilor necesare cunoagterii gi apliclrii de cltre salaria\ii unitS!ii a prevederilor
legale care reglementeazi activitatea proceduratS, elaboratorul va difuza procedura conform pct,3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:
- Computer;
- lmprimanta;
- Copiator;
- Consumabile (cernealS/toner);
- Hartie xerox;
- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conduc5torul unit5tii;
- Comisia CEAC;
- Compartimentele prev5zute in organigrama unitif ii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unit5tii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor gi acgiunilor activitStii:
Opera!iunile gi ac!iunile privind activitatea procedurati se vor derula de cStre toate compartimentele
implicate, conform instrucfiunilor din prezenta procedurS.

8.4.2. Derularea operaliunilor si actiunilor activit5tii:
Asigurarea calitS\ii exprimS capacitatea unei organizaIii furnizoare de educaIie de a oferi servicii
educationale, in conformitate cu standardele de calitate in vigoare. Asigurarea calit5[ii este realizat5
printr-un ansamblu de acqiuni pentru dezvoltarea capacitS[ii institulionale, de elaborare, planificare gi
implementare de programe de studii sau programe de calificare profesionalS 5i prin care se urm5regte
asigurarea increderii beneficiarilor ca sunt indeplinite standardele de calitate de c5tre furnizorul de
educa{ie in vederea obtinerii rezultatelor optime ale inv6(5rii, cultivAriiexcelen{ei, reducerii abandonului
gcolar, a reducerii analfabetismului func[ional.
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Controlul calit5{ii educatiei in unitatea de invitimAnt presupune activit;\i gi tehnici cu caracter
operational, aplicate sistematic de o autoritate de inspec[ie desemnati pentru a verifica respectarea
standardelor prestabilite.:,
lmbun5tEtirea calit5tii educatiei presupune evaluare, analizS gi ac{iune corectiv5 continua din partea
unit5tii de invdtSmSnt, bazat5 pe selectarea gi adoptarea celor mai potrivite proceduri, precum gi pe
alegerea gi aplicarea standardelor de referin{5,

Componentele asigurSrii calititii cuprind cel pulin:
a)criterii;
b) standarde de calitate;
c) indicatori de performanqS;
d) rezultate.

Calitatea in educatie este asigurat5 prin urmEtoarele procese:
a) planificarea gi realizarea efectiv5 a rezultatelorinvStSrii;
b) monitorizarea rezultatelor;
c) evaluarea internE privind asigurarea calitStii educa[iei;
d) evaluarea externE privind asigurarea calitSlii educa(iei;
e) imbunEtS[irea continuS a rezultatelor in educalie.

Componentele gi procesele de asigurare a catit5tii educaliei gi relagiile dintre ele se diferenliazi
in funclie de:
a) nivelul de invStbmant gi, dupi caz, al calificlrii;
b) tipul organizatiei furnizoare de educatie;
c) tipul programului de studii;
d) forma de invS(5mant.

Asigurarea calitS{ii educaqiei este centratb preponderent pe rezultatele invS!5rii.

Asigurarea calitEtii educaliei se referE Ia urmitoarele domenii:
a) capaciIatea institutionalS;
b) eficacitatea educa\ionalS;
c) managementul calitS[ii.

Capacitatea institulionalS, care rezult5 din organizarea interni gi din resursele disponibile, este
descrisS prin urmdtoarele criterii:
a) structurile qi procesele institutionale de tip managerial gi administrativ, care implicd beneficiarii
primari gialte pEr(i interesate;
b) baza materialS gi optimizarea utiliz5rii acesteia;
c) resursele umane $i capacitatea unitS!ii de atragere a resurselor umane externe unitS[ii gi din afara
tarii, in conditiile legii;
d) digitalizarea proceselor institu(ionale.

Eficacitatea educalionalS, care const5 in mobilizarea de resurse cu scopul de a se obline
rezultatele atteptate ale invEf5rii, este descrlsl prln urmltoarele crlterlt:
a) continutul gi relevanta programelor de studiu;
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b) invitarea, predarea gi evaluarea centrate pe elev;
c) rezu ltatele inva(5rii;
d) activitatea de cercetare gtiin[ifici sau metodica, dupE caz;
e) dezvoltarea personalS gi profesionalS a cadrelordidactice gi elevilor, inclusiv prin implementarea unor
proiecte sau activitS\i de educa(ie nonformalS gi informalS, respectiv participarea in mobilit5\i de scurt5
sau lung5 duratS;
0 activitatea financiarJ a unitalii.

Managementul calitStii este descris prin urmEtoarele criterii:
a) strategii gi proceduri pentru asigurarea calitS{iieducatiei, inclusiv respectarea eticii $i deontologiei;
b) proceduri privind initierea, monitorizarea gi revizuirea periodicS a programelor 5i activitEqilor
desfiqurate;
c) proceduri obiective $i transparente de evaluare a rezultatelorinv5!5rii, inclusivde citre elevi;
d) proceduri de evaluare periodic5 a calitS[ii corpului profesoral;
e) bazl de date actualizat5 sistematic, referitoare la asigurarea interni a calitS!ii;
fl transparenta informatiilor de interes public cu privire la programele de studii gi, dupi caz, certificatele,
diplomele qi calificirile ob\inute;
g) functionalitatea structurilor de asigurare a calitS!ii educa!iei conform prevederilor legale;
h) acurate[ea raportSrilor prev5zute de legisla(ia in vigoare.

Directorul gi Consiliul de administraIie ai unititii de invS\5mAnt sunt direct responsabili de calitatea
educaqiei furnizate.
Managementului calitetii este asigurat la nivelul unitS!ii prin func\ionalitatea structurilor de asigurare a
calit5tii educaqiei. La nivelul unitSlii funcfioneazE eficient gi continuu Comisia pentru evaluarea gi
asigurarea calitEtii.

Atribuliile Comisiei pentru Evaluarea gi Asigurarea CatitSlii sunt:
a) coordoneazd aplicarea procedurilor gi activitS[ilor de evaluare gi asigurare a calitSlii, aprobate de
conducerea unitbtii, conform urmdtoarelor domenii: Capacitatea institu;ional5, Eficacitatea
institulional5, Managementul calit;tii;
b) elaboreazE anual un raport de evaluare internb privind calitatea educaliei in unitatea de invSf5mAnt,
Raportul anual de evaluare intern5 (RAEI), care se valideazl de c5tre Consiliul de administra[ie, la
propunerea coordonatorului comisiei, gi se prezintS, spre analizS, Consiliului profesoral. Raportul este
adus la cuno$tint5 tuturor beneficiarilor prin afi5are sau publicare;
c) elaboreazi o strategie care cuprinde cel pu(in urmitoarele direc(ii: rezultatele invS!5rii, reducerea
analfabetismului func{ional, reducerea absenteismului, abandonului qcolar gi pirEsirii timpurii a gcolii,
precum gi promovarea excelentei;
d) formuleaz5 propuneri de imbun5tS\ire a calitSlii educaliei.

Conducerea unitdtii demonstreazE preocupare pentru alocarea resurselor necesare func!iondrii
structurilor de evaluare internS a calitS{i (materiale, financiare, umane etc.). Reprezentan(ii desemnali ai
beneficiarilor relevan[i participS sistematic la activitatea structurilor responsabile cu evaluarea internE a
ca litS(ii.
Calitatea educa(iei reprezint5 o prioritate permanentS pentru unitatea de inv5timAnt, precum gi pentru
angajaqii acesteia. Pentru asigurarea calit5!ii educafiei, unitatea de invd!5mAnt, in calitate de furnizor de
educaIie trebuie sE func\ioneze astfel incit prin calitatea activitS!ii unitS!ii sd satisfacS increderea
public5, iarinvS[Sm5ntul si se afirme ca bun public.

8.4.3. Va lorifica rea rezultatelor activitSf ii:
Rezultatele activitSlii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilitlti

9.1. Conducitorul unitifii
- AprobE procedura;
- AsigurS implementarea gi menlinerea procedurii.

9.2. Comisia CEAC
- Aplic5 gi mentine procedura;
- Realizeazi activitStile descrise la termenele stabilite in prezenta procedurS,
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10. Formular de eviden{5 a modific5rilor

Nr. Crt Editia Data editiei Revizia Data
revt2tel

Nr.
pa8' Descrier

ea modi
fictrrii

Semnltura conducitorului
departamentului

1 2 3 4 5 6 l o

10.1 22.09.2020

10.2 I l-a 1 08.10.2021

i 0.3 I I-a 2 05.08.2022

10.4 lla 3 21 .10.2022
'1 0.5 lll-a 15.12.2023 0 15.12.2023

11. Formular de analizi a procedurii

Nr.
crt.

Compartiment Conducltor
compartiment

Nume ti
prenume

intocuitor de
drept sau
delegat

Aviz favorabil Aviz
nefavorabil

SemnEtura Data

SemnEtura Data Observafii

1 Didactic Lupea Raluca 15.12.2023

2. Didactic .lercan Mihaela -
Co ri na

15,12.2023

12. Lista de difuzare a procedurii

Nr. ex. Compartiment Nume ti
prenume

Data
primirii

Semnitura Data
retragerii

Data intr5rii?n vigoare
a procedurii

Semnltura

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 1
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Cuprins
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S.Documentedereferinte .....6
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