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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 Paraschiv Tania Membru comisie SCIM 10.10.2022

1.2 | Elaborat Onea Florentina Membru comisie SCIM 10.10.2022

1.3 | Elaborat Aurica lonica Membru comisie SCIM 10.10.2022

1.4 | Verificat Rusu Mihaela Presedinte comisie SCIM 12.10.2022

1.5 | Aprobat Pechianu Florin Gigi Director 14.10.2022

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 2 3 4 5

2.1 Editia I-a

2.2 Revizia 3 16.10.2020
2.3 Editia Il-a 29.09.2021
24 Revizia 1 14.10.2022
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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 SCIM Membru comisie SCIM | Paraschiv Tania 14.10.2022
3.2 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Onea Florentina 14.10.2022
3.3 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Aurica lonica 14.10.2022
3.4 | Informare / Aplicare SCIM Secretar comisie SCIM | Stancescu Vetuta 14.10.2022
3.5 | Aprobare Director Director Pechianu Florin Gigi 14.10.2022
3.6 | Verificare SCIM Presedinte comisie Rusu Mihaela 14.10.2022
SCIM
3.7 | Arhivare SCIM Secretar comisie SCIM | Stancescu Vetuta
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4. Scopul procedurii

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

Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate in instituirea unei
proceduri care este utilizata pentru supravegherea desfasuradrii activitatilor din unitate, urmadrirea unor
politici scolare de tip integrat.

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 se aplica tuturor cadrelor didactice ce desfasoara activitati Tn cadrul unitatii.

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

Operatiunea se desfasoara n cadrul activitati de management cu colaborarea tuturor persoanelor din
cadrul unitatii scolare;

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
- Aceasta activitate depinde de activitatea compartimentelor:

1. Personal didactic;

2. Conducere;

3. Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii;

- De aceasta activitate depind in cadrul operatiunilor efectuate compartimentele:
1. Personal didactic;

2. Conducere;

3. Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii;

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:
- Comisia SCIM.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- 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;

- Standarde de referinta si indicatori de performanta pentru evaluarea si asigurarea calitatii n
invatamantul preuniversitar - H.G. nr. 1534/25.11.2008

- Legea nr. 87 din 13 aprilie 2006 - privind asigurarea calitatii;

- Legea nr.1 /2011 a Educatiei Nationale, 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 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:
- Rl
- Hotaréari interne (CA, Consiliul profesoral, director, CEAC)
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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 unitatii

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate;

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 unitate, fara aplicabilitate la
nivelul Intregii unitati;

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, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in unitate;

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 in 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

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 Vv Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.2.7 C.EAC. Comisia de evaluare si asigurare a calitatii

7.2.8 F Formular
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Procedura operationala are rolul de a descrie masurile de supraveghere a operatiunilor, pe baza unor
proceduri prestabilite, in scopul realizarii Tn mod eficace a acestora. Documentul are menirea de a sprijini
si facilita activitatea celor care au atributii de supraveghere/supervizare a activitatilor cu expunere la risc,
din cadrul unitatii.

Conducerea trebuie sa efectueze controalele de supraveghere, pentru a se asigura ca procedurile sunt
respectate de catre salariati Tn mod efectiv si continuu. Controalele de supraveghere implica revizuiri in
ceea ce priveste munca depusa de salariati, rapoarte despre exceptii, testari prin sondaje sau orice alte
modalitati care confirma respectarea procedurilor.

Directorul verifica si aproba munca salariatilor, da instructiunile necesare pentru a minimiza
erorile, a elimina frauda, a respecta legislatia si pentru a veghea asupra intelegerii si aplicarii
instructiunilor.

Supravegherea activitatilor este adecvata, in masura n care:

- fiecdrui salariat i se comunica atributiile, responsabilitatile si limitele de competenta atribuite;

- se evalueaza sistematic munca fiecarui salariat;

- se aproba rezultatele muncii obtinute in diverse etape ale realizarii operatiunii.

Rezultate scontate: Monitorizarea modului de realizare a activitatilor cu expunere la risc, in scopul
prevenirii efectului negativ al unor situatii nefavorabile asupra bunei functionari a organizatiei.

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:

- Calculator cu imprimanta;

- Retea internet;

- Hartie copiator;

- Telefon pentru legaturi operative cu responsabilii implicati in realizarea activitatii procedurate;
- Caiete, dosare, pixuri, foi veline de scris, agrafe, perforator, capsator.

8.3.2. Resurse umane:

- Cadrele didactice/didactice auxiliare, personalul nedidactic;
- Consiliul de administratie;

- Directorul unitatii de invatamant.

8.3.3. Resurse financiare:
- Bugetul aprobat, necesar functiondrii unitatii.
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8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de cdtre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Controale de supraveghere

Conducerea trebuie sa se asigure ca procedurile sunt respectate intocmai de catre salariati, scop in care
aceasta controleaza modul de realizare a activitatilor raportat la prevederile stabilite prin procedurile de
sistem sau operationale. Controalele de supraveghere pot avea ca efect luarea unor masuri corective in
ceea ce priveste munca depusa de salariati. Activitatile desfasurate in cadrul unitatii trebuie sa respecte
procedurile existente si prevederile legale in vigoare care le sunt aplicabile, in caz contrar, conducerea
dand decizii pentru respectarea normelor si intrarea in legalitate.

Verificari si aprobari

Toate activitatile realizate de catre angajati trebuie sa fie verificate si aprobate de catre directorul unitatii
in vederea asigurarii conformitatii acestora cu normele legale si regulamentele interne ale unitatii.
Prerogativele directorului de verificare si aprobare a activitatilor si operatiunilor desfasurate de catre
angajati sunt specifice tuturor unitatilor, acestea fiind instrumente standard de supraveghere si
supervizare. In acest mod, directorul ia la cunostintd despre toate operatiunile intreprinse de personalul
unitatii pe care o conduce, fiind in permanenta la curent cu procesele si mecanismele functionarii
unitatii.

Verificarile si aprobdrile prin semndtura a lucrarilor si activitatilor realizate in cadrul unitatii de
fnvatamant, implica un proces de asumare a responsabilitatii din partea conducerii. Tocmai din acest
motiv, asigurarea respectarii principiilor legalitatii si conformitatii este imperios necesara.

Masuri corective

Tn situatiile in care se produc deviatii sau neregularitati fatad de cadrul reglementat de functionare a
unitatii, apare necesitatea interventiei conducerii, care sa ia masurile menite sa restabilesca echilibrul,
legalitatea si buna functionare a unitatii. in acest sens, conducerea da instructiunile necesare minimizarii
erorilor, eliminarii cazurilor de frauda si respectarii legislatiei.

Daca in urma analizei unei abateri produse se constata existenta vinovatiei unor angajati din motive ce
tin de necunoasterea prevederilor legale, neglijenta in serviciu sau fapte comise cu rea intentie, se vor
lua masurile sanctionatorii necesare, ce pot fi de natura administrativa, patrimoniala, sau chiar penala.

Etapele activitatii procedurate:

- Efectuarea de controale privind modul de realizare a activitatilor raportat la prevederile legislative si
cele stabilite prin procedurile de sistem sau procedurile operationale;

- Verificarea si aprobarea de catre director a tuturor activitatilor realizate de catre angajati, in vederea
asigurarii conformitatii acestora cu normele legale si regulamentele interne ale unitatii;

- Luarea la cunostinta de catre conducator despre toate operatiunile intreprinse de personalul unitatii
pe care o conduce;

- Asumarea responsabilitatii prin semnatura de catre director, cu privire la lucrdrile si activitatile
realizate in cadrul unitatii de Tnvatamant;

- Interventia conducerii prin masuri corective in situatiile in care se produc deviatii sau neregularitati fata
de cadrul reglementat de functionare a unitatii;

- Luarea masurilor sanctionatorii, in cazul producerii unor nereguli grave, daca se constata existenta
vinovatiei unor angajati.

EVALUARE INTERNA

Metode de realizare:
- chestionare aplicate dirigintilor, elevilor si parintilor;

10/14



SCOALA GIMNAZIALA NR. PROCEDURA OPERATIONALA Editia: Il-a
1 NAMOLOASA

SUPRAVEGHEREA DESFASURARII ACTIVITATILOR DIN | Revizia 1
UNITATEA DE INVATAMANT

Cod: P.O. 10.01 Exemplar nr. 1

- raportul Coordonatorului de proiecte si programe;
- confruntarea raportului cu programul de activitati;
- monitorizarea continua prin participarea directa a managerilor la activitatile desfasurate.

Prin efectuarea asistentei la clasa desfasurata in timpul activitatii se va urmari:

- modul in care cadrul didactic a pregatit desfasurarea activitatii;

- stabilirea punctelor tari si a punctelor slabe Tn activitatea cadrului didactic in functie de abordarea
strategiilor de predare care au corespuns sau nu stilurilor individuale de predare si a modului in care au
fost atinse obiectivele activitatii;

- intocmirea planului de actiune pentru imbunatatirea aspectelor deficitare, astfel incat cadrul didactic
sa devina organizatorul si facilitatorul procesului de Tnvatare, renuntand la rolul de simplu transmitator
de informatii.

Supravegherea desfasurarii activitatilor din unitate se realizeaza si prin verificarea mapei
profesorului urmarindu-se:

1. Proiectarea didactica:

* Planificarile calendaristice la toate disciplinele predate;

* Curiculumurile scolare in vigoare, pentru disciplinele predate:

2. Evaluarea si notarea elevilor:

* Teste de evaluare initiala, curenta si sumativa cu grile de notare;
* Fise de lucru;

+ Analize si rapoarte statistice si comparative;

3. Documente de interes:

+ Categorii de elevi cu nevoi educative special identificate in unitate;

+ Chestionarul referitor la stilurile de invatare ale elevilor, analiza si lista cu rezultate;
* Analiza testelor initiale si sumative cu concluzii si masuri de imbunatatire.

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;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Comisia SCIM
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite n 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 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 14.10.2022 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator nlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. SCIM Rusu Mihaela 14.10.2022
2. Director 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 4 5 6
13.1 FO1-PO-10 01 Raport monitorizare desfasurare - - 1 -
activitati
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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 .. .............. ...l
3. Lista cuprinzdnd 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 si abrevieri . ... ...
8. Descrierea procedurii .. ...
9.Responsabilitati ... ... ...
10. Formular de evidenta a modificarilor . ........... .. ... ...
11. Formular de analiza aprocedurii ... ... ... ... .
12. Lista de difuzarea procedurii .. ... ... ... ..

3. AN X O - o o e
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