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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 Rasmerita Nicoleta Membru CEAC 10.10.2022
1.2 [ Elaborat Anton Valentina Membru CEAC 10.10.2022
1.3 | Verificat Rusu Mihaela Responsabil CEAC 12.10.2022
1.4 | Aprobat Pechianu Florin Gigi Director 14.10.2022
2. Situatia editiilor si a reviziilor in 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 I-a
2.2 Revizia 3 16.10.2020
2.3 Editia Il-a 29.09.2021
2.4 Revizia 1 05.08.2022
2.5 Revizia 2 14.10.2022

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 Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Rasmerita Nicoleta 14.10.2022

3.2 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Anton Valentina 14.10.2022

3.3 | Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC Serban Tincuta 14.10.2022

3.4 | Aprobare Didactic Director Pechianu Florin Gigi 14.10.2022
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3.5 | Verificare Didactic Responsabil CEAC Rusu Mihaela 14.10.2022
3.6 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Serban Tincuta
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4. Scopul procedurii

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

Stabileste modalitatile si responsabilitatile privind colectarea, sintetizarea si utilizarea periodica a opiniilor

si propunerilor din partea elevilor si a altor factori interesati, interni si externi.

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 in 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 are rolul de a stabili modalitatile si responsabilitatile privind colectarea, sintetizarea si utilizarea
periodica a opiniilor si propunerilor din partea elevilor si a altor factori interesati, interni si externi.

Aceasta procedura se aplica tuturor cadrelor didactice, elevilor si parintilor din cadrul unitatii de
fnvatamant.

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, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are Tn cadrul deruldrii 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:
CEAC.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea Educatiei Nationale nr.1/ 2011 cu modificarile si completdrile ulterioare;

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

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

- HG nr. 1 534/2008 privind aprobarea standardelor de referinta si indicatorilor de performanta pentru
evaluarea si asigurarea calitatii in invatamantul 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 referinta, a cerintelor minimale pentru serviciile educationale, respectiv a
standardelor specifice de calitate pentru invatamantul preuniversitar;

- Ordinul nr. 6106/2020 privind aprobarea Regulamentului de inspectie a unitatilor de invatamant
preuniversitar;

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar (ROFUIP).

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;

- Ghidul Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii in unitatile de Tnvatamant preuniversitar conceput
si distribuit de ARACIP fiecarei unitati scolare.

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

7.1.1 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

generala) 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 Tntregii 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
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisa, semndtura 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;

7.7 Editie a unei proceduri operationale Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata;

7.1.8 Revizia Tn cadrul unei editii Actiunile de modificare, addugare, 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

7.23 E Elaborare

7.2.4 \ Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.2.7 CA Consiliul de Administratie

7.2.8 C.P. Consiliul Profesoral

7.2.9 C.EA.C. Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Colectarea si sintetizarea regulata a opiniilor si propunerilor elevilor, parintilor si a altor factori interesati
este importanta in asigurarea comunicarii impresiilor, propunerilor din partea beneficiarilor educatiei in

vederea imbunatatirii activitatii unitatii scolare.

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 reglementeazad activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimantg;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/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 procedurata se vor derula de catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Cadrele didactice au posibilitatea de a-si manifesta opiniile si de a face propuneri privind procesul
educational (in cadrul sedintelor C.P.), lunar (in cadrul sedintelor catedrei), lunar (in cadrul sedintelor
C.A.). Opiniile si propunerile cadrelor didactice exprimate Tn aceste contexte vor fi colectate si sintetizate
de echipa manageriala a unitatii. De asemenea, anual, cadrele didactice isi pot exprima opiniile si
parerile completand chestionare elaborate de profesorii membrii in C.E.A.C.. Raportul asupra aplicarii
acestor chestionare va fi realizat de profesorii membrii in C.E.A.C..
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Elevii au posibilitatea de a-si exprima opiniile si propunerile in diverse contexte, precum: orele de
dirigentie, sedintele organismelor colective ale scolii in componenta carora intra si elevii (C.A., C.E.A.C),
chestionare. Tn fiecare an scolar va fi aplicat elevilor cel putin un chestionar in vederea colectarii si
sintetizarii opiniilor si propunerilor privind procesul educational.

Parintii au posibilitatea de a-si exprima opiniile si propunerile in diverse contexte, precum: sedintele cu
parintii, sedintele organismelor colective ale scolii in componenta carora intra si parintii (C.A., C.E.A.C.),
sedintele Comitetului Reprezentativ al parintilor. Opiniile si parerile parintilor vor fi colectate si
sintetizate de catre profesorii membri in C.E.A.C.. In fiecare an scolar va fi aplicat parintilor cel putin un
chestionar in vederea colectarii si sintetizarii opiniilor si propunerilor privind procesul educational.

Alti factori interesati au posibilitatea de a-si exprima opiniile si propunerile in diverse contexte, precum:
sedintele organismelor colective ale scolii Tn componenta cdrora intra si reprezentanti ai comunitatii
locale (C.A., C.E.A.C.).

La sfarsitul fiecarui an scolar se va elabora un raport In care vor fi sintetizate opiniile si propunerile
elevilor, parintilor, cadrelor didactice si a altor factori interesati. Acest raport este elaborat de catre
profesorii membri in C.E.A.C. pe baza rapoartelor primite de la celelalte cadre didactice care au
responsabilitati in aplicarea acestei proceduri. Rezultatele acestui raport vor fi luate in considerare la
proiectarea documentelor manageriale ale scolii.

- Se convoaca consiliul dirigintilor.

- Se propune profesorilor diriginti chestionarul de masurare a gradului de satisfactie a beneficiarilor
educatiei, elevii - parintii elevilor.

- Se propune o serie de chestionare pe diferite teme prin care sa se faca sondarea opiniilor elevilor, a
familiilor acestora si a membrilor colaboratori din comunitatea locala referitoare la Intreaga activitate
desfasurata in unitatea scolara si prezinta itemii chestionarului si scopul acestuia.

- Se face instructajul profesorilor diriginti in vederea aplicarii chestionarului.

- Se fixeaza modalitatea de completare a chestionarelor de catre elevi si parintii elevilor.

- Profesorii diriginti comunica secretariatului necesarul de exemplare, in functie de numarul de parinti
care vor fi chestionati.

- Secretariatul scolii multiplica chestionarul.

-In cadrul sedintelor cu parintii, profesorii diriginti aplica chestionarul.

- Profesorii diriginti aduna chestionarele completate, centralizeaza rezultatele si realizeaza interpretarea
datelor.

- Se comunica rezultatele chestionarului Consiliului de Administratie si Comisiei de Evaluare si Asigurare
a Calitatii din unitate.

- Directorul unitatii comunica rezultatele chestionarului la prima sedinta a Consiliului profesoral.

- CEAC analizeaza rezultatele chestionarului si le utilizeaza Tn documentele specifice - analiza SWOT,
raportul de evaluare interna, planul de imbunatatire.

- Toti factorii responsabili Tn colaborare cu colectivul de cadre didactice stabilesc o strategie de lucru
pentru imbunatatirea calitatii procesului educational.

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 si Echipa directoriala

Conducatorul unitatii

- Are responsabilitatea de a colecta si sintetiza opiniile si propunerile elevilor, parintilor si altor factori
interesati din cadrul sedintelor Consiliului Elevilor, Comitetului Reprezentativ al Parintilor, Consiliului de
Administratie al unitatii.

Echipa manageriala

- Are responsabilitatea de a colecta si de a sintetiza opiniile si propunerile cadrelor didactice manifestate cu
diverse prilejuri (sedinte C.A,, sedinte ale C.P., sedinte la nivelul cadrelor, etc.)

- Instruiesc profesorii sau personalul din compartimente privind modul de completare a chestionarelor;

- Aplica chestionarele;

- Centralizeaza datele;

- Preda organizatorului procesului de colectare rezultatele (termenul de aplicare nu va depasi o
saptamanag, iar cel de interpretare nu va depasi 2 saptamani).

9.2. Coordonatorul C.E.A.C si Membrii C.E.A.C

Coordonatorul C.E.A.C

- Are responsabilitatea de a colecta opiniile si propunerile reprezentantului elevilor, parintilor si comunitatii
locale din cadrul C.E.A.C. In ceea ce priveste procesul educational din cadrul unitatii;

- Are responsabilitatea de a monitoriza aplicarea acestei proceduri.

Membrii C.E.A.C

- Au responsabilitatea de a elabora chestionare referitoare la procesul educational din cadrul unitatii si de
a analiza rezultatele chestionarelor. Vor fi elaborate chestionare pentru elevi, parinti, cadre didactice si
pentru alti membri ai comunitatii locale.

9.3. Profesorii diriginti

- Au responsabilitatea de a aplica elevilor chestionarele si de a colecta si sintetiza opiniile si propunerile
elevilor si parintilor manifestate in cadrul orelor de dirigentie si a sedintelor cu parintii;

- Centralizeaza datele si preda organizatorului procesului de colectare rezultatele (termenul de aplicare nu
va depasi o saptamanad, iar cel de interpretare nu va depasi 2 saptamani).

9.4. Consilierul scolar

Consilierul scolar

- Intocmeste chestionarul privitor la o problema identificata;

- Stabileste esantionul cdruia i se adreseaza chestionarul;

- Interpreteaza chestionarele;

- Intocmeste raportul final asupra chestionarelor aplicate;

- Prezinta rezultatele in Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii.
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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 modif
icarii
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 16.10.2020 -
10.2 Il-a 29.09.2021 0 29.09.2021 -
10.3 Il-a 1 05.08.2022 -
10.4 Il-a 2 14.10.2022 -
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 Rusu Mihaela 14.10.2022
2. Didactic Pechianu Florin 14.10.2022
Gigi
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 Matricea responsabilitatilor - 1 -
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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 ... ...
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii .. ...
4. Scopul procedurii .................................................................
5.Domeniul de aplicare ... ....... ...
6. Documentedereferinta . ..... ... ...
7. Definitii siabrevieri . ... ...
8. Descrierea procedurii .. . ..
9.Responsabilitati .. .......... ...
10. Formular de evidenta a modificarilor . ............. ... ...
11. Formular de analiza a procedurii .- ... ... ..
12. Listade difuzarea procedurii .. ... ...

13, AN X O - o o
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