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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 Istrate - Ganea Simona - Natalia Membru CEAC 11.12:2023 E ’
i

1.2 | Elaborat Jercan Silvia Membru CEAC 11.12.2023 //

-

b % )

1.3 | Verificat Lupea Raluca Responsabil CEAC 13.12.2023 ,f {
1.4 | Aprobat Jercan Mihaela - Corina Director 15.12.2023 v/ M ) ,) \

CHN)

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 3 4 5

2.1 Editia II-a 22.09.2020
22 Revizia 0

2.3 Revizia 1 08.10.2021
2.4 Revizia 2 05.08.2022
2.5 Revizia 3 21.10.2022
2.6 Editia Ill-a 15.12.2023

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

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii | Semndtura
1 2 3 4 5 6 7 ~ 8
3.1 Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Istrate - Ganea Simona - 15.12.2023 W
Natalia 0
/)
3.2 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Jercan Silvia 15.12.2023
Jé, Al
3.3 | Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC Mocanu Gianina 15.12.2023 jC./
-
3.4 | Verificare Didactic Responsabil CEAC Lupea Raluca 15.12.2023
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3.5 | Aprobare Didactic Director Jercan Mihaela - Corina 15.12.2023
3.6 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Mocanu Gianina
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. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Prezenta procedura descrie sistemul de management al calitatii in unitatea de invatdmant, monitorizarea
si evaluarea calitatii procesului educational.

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

......

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

4/13



SCOALA GIMNAZIALA PROCEDURA OPERATIONALA Editia: Ill-a
"TOMA TAMPEANU" - —
GALBENU MONITORIZAREA S| EVALUAREA CALITATII PROCESULUI [ Revizia 0
EDUCATIONAL
Cod: P.O. 28 Exemplar nr. 1

. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se aplica in unitatea de Tnvatamant in desfasurarea proceselor si activitagilor necesare pentru
implementarea sistemului de management al calitatji.

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

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

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datoritad rolului pe care
aceasta activitate il are in 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 scompartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate Tn procesul activitatii:
Didactic.
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. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea Tnvatamantului preuniversitar nr. 198/2023;

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de nvatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotararea nr. 993/2020 privind aprobarea Metodologiei de evaluare institutionald in vederea autorizarii,
acreditarii si evaluarii periodice a organizatiilor furnizoare de educatie, cu modificarile si complet3rile
ulterioare;

- Hotararea nr. 994/2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare provizorie si a
standardelor de acreditare si de evaluare externa periodica in invatamantul preuniversitar, cu modificarile
si completarile ulterioare.

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 Tnvatamant
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 Intern 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

7.4 Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau n 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 operationala (procedura 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 Intregii entitati publice;

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

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisa, 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 initiala sau actualizatd, 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.

7.2. Abrevieri ale termenilor:
Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2:1 pP.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

7.2.7 C.EA.C. Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii
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. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Calitatea educatiei este ansamblul de caracteristici ale unui program de studiu si ale furnizorului acestuia,
prin care sunt indeplinite asteptarile beneficiarilor, precum si standardele de calitate. Evaluarea calitatii
educatiei in Tnvatamantul preuniversitar consta in examinarea multicriteriala a masurii in care furnizorii de
educatie si programele acestora indeplinesc standardele de calitate.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate Tn 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 procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimanta;

- Copiator;

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

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:

- Conducatorul unitatii;

- Comisia CEAC;

- Compartimentele prevazute Tn 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 proceduratd se vor derula de catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Asigurarea calitatii exprima capacitatea unei organizatii furnizoare de educatie de a oferi servicii
educationale, Th conformitate cu standardele de calitate in vigoare. Asigurarea calitatii este realizata
printr-un ansamblu de actiuni pentru dezvoltarea capacitatii institutionale, de elaborare, planificare si
implementare de programe de studii sau programe de calificare profesionala si prin care se urmareste
asigurarea increderii beneficiarilor ca sunt indeplinite standardele de calitate de catre furnizorul de
educatie in vederea obtinerii rezultatelor optime ale fnvatarii, cultivarii excelentei, reducerii abandonului
scolar, a reducerii analfabetismului functional.
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Controlul calitatii educatiei n unitatea de Tnvatamant presupune activitati si tehnici cu caracter
operational, aplicate sistematic de o autoritate de inspectie desemnata pentru a verifica respectarea
standardelor prestabilite.

Imbunatatirea calitatii educatiei presupune evaluare, analiza si actiune corectiva continua din partea
unitatii de invatamant, bazata pe selectarea si adoptarea celor mai potrivite proceduri, precum si pe
alegerea si aplicarea standardelor de referinta.

Componentele asigurarii calitatii cuprind cel putin:
a) criterii;

b) standarde de calitate;

¢) indicatori de performanta;

d) rezultate.

Calitatea Tn educatie este asigurata prin urmatoarele procese:
a) planificarea si realizarea efectiva a rezultatelor invatarii;

b) monitorizarea rezultatelor:

¢) evaluarea interna privind asigurarea calitatii educatiei;

d) evaluarea externa privind asigurarea calitatii educatiei;

e) Imbunatatirea continud a rezultatelor in educatie.

Componentele si procesele de asigurare a calitatii educatiei si relatiile dintre ele se diferentiaza
n functie de:

a) nivelul de Tnvatamant si, dupa caz, al calificarii;

b) tipul organizatiei furnizoare de educatie;

c) tipul programului de studii;

d) forma de invatamant.

Asigurarea calitatii educatiei este centrata preponderent pe rezultatele invatarii.

Asigurarea calitatii educatiei se refera la urmatoarele domenii:
a) capacitatea institutional;

b) eficacitatea educationalg;

€) managementul calitatii.

Capacitatea institutionala, care rezulta din organizarea interna si din resursele disponibile, este
descrisa prin urmatoarele criterii:

a) structurile si procesele institutionale de tip managerial si administrativ, care implica beneficiarii
primari si alte parti interesate;

b) baza materiala si optimizarea utilizarii acesteia;

¢) resursele umane si capacitatea unitatii de atragere a resurselor umane externe unitatii si din afara
tarii, in conditiile legii;

d) digitalizarea proceselor institutionale.

Eficacitatea educationald, care consta in mobilizarea de resurse cu scopul de a se obtine
rezultatele asteptate ale invatarii, este descrisd prin urmatoarele criterii:
a) continutul si relevanta programelor de studiu;
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b) invatarea, predarea si evaluarea centrate pe eley;

C) rezultatele invatarii;

d) activitatea de cercetare stiintifica sau metodica, dupa caz;

e) dezvoltarea personala si profesionala a cadrelor didactice si elevilor, inclusiv prin implementarea unor
proiecte sau activitati de educatie nonformald si informald, respectiv participarea in mobilitati de scurta
sau lunga durata;

f) activitatea financiara a unitatii.

Managementul calitatii este descris prin urmatoarele criterii:

a) strategii si proceduri pentru asigurarea calitatii educatiei, inclusiv respectarea eticii si deontologiei;

b) proceduri privind initierea, monitorizarea si revizuirea periodica a programelor si activitatilor
desfasurate;

) proceduri obiective si transparente de evaluare a rezultatelor invatarii, inclusiv de catre elevi;

d) proceduri de evaluare periodica a calitatji corpului profesoral;

e) baza de date actualizata sistematic, referitoare la asigurarea interna a calitatii;

f) transparenta informatiilor de interes public cu privire la programele de studii si, dupa caz, certificatele,
diplomele si calificarile obtinute;

g) functionalitatea structurilor de asigurare a calitatii educatiei conform prevederilor legale;

h) acuratetea raportarilor prevazute de legislatia in vigoare.

Directorul si Consiliul de administratie ai unitatii de Tnvatamant sunt direct responsabili de calitatea
educatiei furnizate.
Managementului calitatii este asigurat la nivelul unitatii prin functionalitatea structurilor de asigurare a
calitatii educatiei. La nivelul unitatii functioneaza eficient si continuu Comisia pentru evaluarea si
asigurarea calitatii.

Atributiile Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii sunt:

a) coordoneaza aplicarea procedurilor si activitatilor de evaluare si asigurare a calittii, aprobate de
conducerea unitatii, conform urmatoarelor domenii: Capacitatea institutionald, Eficacitatea
institutionala, Managementul calitatii;

b) elaboreaza anual un raport de evaluare interna privind calitatea educatiei in unitatea de invatamant,
Raportul anual de evaluare interna (RAEI), care se valideazd de catre Consiliul de administratie, la
propunerea coordonatorului comisiei, si se prezintd, spre analizd, Consiliului profesoral. Raportul este
adus la cunostinta tuturor beneficiarilor prin afisare sau publicare;

C) elaboreaza o strategie care cuprinde cel putin urmatoarele directii: rezultatele Tnvatarii, reducerea
analfabetismului functional, reducerea absenteismului, abandonului scolar si parasirii timpurii a scolii,
precum si promovarea excelentei;

d) formuleaza propuneri de imbunatatire a calitatii educatiei.

Conducerea unitatii demonstreaza preocupare pentru alocarea resurselor necesare functionarii
structurilor de evaluare interna a calitati (materiale, financiare, umane etc.). Reprezentantii desemnatji ai
beneficiarilor relevanti participa sistematic la activitatea structurilor responsabile cu evaluarea intern3 a
calitatii.

Calitatea educatiei reprezinta o prioritate permanenta pentru unitatea de invatamant, precum si pentru
angajatii acesteia. Pentru asigurarea calitatii educatiei, unitatea de invatamant, in calitate de furnizor de
educatie trebuie sa functioneze astfel incat prin calitatea activitatii unitdtii sa satisfacd Tncrederea
publica, iar invatamantul sa se afirme ca bun public.

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

10713



SCOALA GIMNAZIALA PROCEDURA OPERATIONALA Editia: lll-a

"TOMA TAMPEANU"

GALBENU MONITORIZAREA S| EVALUAREA CALITATII PROCESULUI [ Revizia 0
EDUCATIONAL
Cod: P.O. 28 Exemplar nr. 1

. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigurad 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 evidenta a modificarilor
Nr.Crt | Editia | Data editiei | Revizia Data Nr. Semnatura conducatorului
reviziei pag. Descrier departamentului
ea modi
ficarii
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 22.09.2020 -
10.2 Il-a 1 08.10.2021 -
10.3 Il-a 2 05.08.2022 -
10.4 Il-a 3 21.10.2022 -
10.5 Il-a 15.12.2023 0 15.12.2023 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semndtura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. Didactic Lupea Raluca 15.12.2023
2. Didactic Jercan Mihaela - 15.12.2023
Corina
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 - - 1 -
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