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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a 

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale 

 
 

 

Nr. 

crt. 

Operațiunea Numele și prenumele 

responsabilului 

Funcția Data Semnătura 

1. Elaborare Dănilă Ioan Eugen  
Responsabil 

CEAC 
02.09.2024  

2. Verificare 
Leonte Victoria 

Angelica 

Director 

adjunct 

02.09.2024 
 

3. Avizare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024  

4. Aprobare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024  
 

 

 

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor  procedurii operationale  

 

Nr. 

crt 
Ediția 

Data 

ediției 
Revizia 

Data 

reviziei 

Nr. paginii 

unde s-a 

făcut 

modificarea 

Descrierea 

modificării 

Semnătura 

conducător/ 

coord. 

comp. 

1. I 02.09.2024 III 02.09.2024 3-4-5   
 

 

3. Lista cu persoanele la care se difuzează ediția sau, după caz, a reviziei în cadrul 

ediției procedurii 

Evidența și gestionarea numărului de exemplare și a persoanelor care primesc procedura sunt 

realizate prin formularul „Evidența modificări – Analiză - Difuzare” întocmit conform 

procedurii „Elaborarea și codificarea procedurilor”. 

Numărul minimal de persoane la care se difuzează ediția sau, după caz, a reviziei în cadrul 

ediției procedurii se găsește în tabelul de mai jos. 

Nr. crt. Scopul difuzării Expl. 

nr. 

Compartiment/ 

serviciu 

Nume și 

prenume 

Funcția 

1. Evidență 

Documentare 

personal 

1 CEAC Dănilă Ioan 

Eugen 

Coordonator 

CEAC 
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4. Scopul procedurii 

4.1. Stabilește modul de realizare a activității, compartimentele și persoanele implicate 

Stabileşte modul de realizare a activităţii, compartimentele şi persoanele implicate în 

instituirea unei proceduri metodologice care descrie modul de identificare a acestor 

neconformităţi potenţiale, de iniţiere şi implementare a acţiunilor preventive cât şi modul de 

control şi urmărire a aplicării acestora. 

4.2. Dă asigurări cu privire la existența documentației adecvate derulării activității 

4.3. Asigură continuitatea activității, inclusiv în condiții de fluctuație a personalului 

4.4. Sprijină auditul și/sau alte organisme abilitate în acțiuni de auditare și/sau control, iar 

pe director, în luarea deciziei 

4.5. Alte scopuri 

5. Domeniul de aplicare 

5.1. Precizarea (definirea) activității la care se referă procedura operațională: 

- Procedura stabilește modalitatea și responsabilitățile privind modul de identificare a 

acestor neconformităţi potenţiale, de iniţiere şi implementare a acţiunilor preventive cât şi 

modul de control şi urmărire a aplicării acestora; 

- Această procedură se aplică tuturor cadrelor didactice din unitate. 

5.2. Delimitarea explicită a activității procedurate în cadrul portofoliului de activități 

desfășurate de unitate: 

Procedura se aplică tuturor activităţilor care se desfăşoară în unitate şi se adresează 

managementului de la cel mai înalt nivel, şefilor de compartimente / catedră şi persoanelor 

desemnate pentru a decide prevenirea apariţiei unor neconformităţi potenţiale prin 

eliminare. 

5.3. Listarea principalelor activități de care depinde și/sau care depind de activitatea 

procedurată: 

De activitatea procedurată depind toate celelalte activități din cadrul unității, 

datorită rolului pe care această activitate îl are în cadrul derulării corecte și la timp a tuturor 

proceselor. 

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date și/sau beneficiare de rezultate ale 

activității procedurate: 

5.4.1. Compartimente furnizoare de date: 
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 Toate compartimentele. 

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate: 

 Toate compartimentele. 

5.4.3. Compartimente implicate în procesul activităţii: 

CEAC. 

6. Documente de referință 

6.1. Reglementări internaționale: 

- Nu este cazul. 

6.2. Legislație primară: 

- Hotărârea nr. 994/2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de funcționare 

provizorie și a standardelor de acreditare și de evaluare externă periodică în învățământul 

preuniversitar; 

- Standarde de referinţă şi indicatori de performanţă pentru evaluarea şi asigurarea calităţii 

în învăţământul preuniversitar - H.G. nr. 1534/25.11.2008; 

- Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea Ordonanţei de urgenţă a Guvernului nr. 75/2005 

privind asigurarea calităţii educaţiei; 

- Metodologia de evaluare externă, standardele de referinţă şi lista indicatorilor de 

performanţă a ARACIP; 

- Legea Educației Naționale 1 / 2011 cu modificările și completările ulterioare; 

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare şi 

funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar (ROFUIP). 

6.3. Legislație secundară: 

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entităţilor 

publice Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018; 

- Instrucţiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitară la nivelul unităţilor de 

învăţământ preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevăzut în Codul controlului intern 

managerial al entităţilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 

600/2018; 

- Ghidul Comisiei pentru Evaluarea şi Asigurarea Calităţii în unităţile de învăţământ 

preuniversitar conceput şi distribuit de ARACIP fiecărei unităţi; 



LICEUL TEHNOLOGIC 

„FLORIAN PORCIUS” RODNA, 

JUDEȚUL BISTRIȚA-NĂSĂUD 

 

PROCEDURA OPERAȚIONALĂ Ediția: I Revizia: I 

Acțiuni preventive 
Page 6 of 12 

Cod PO.-125 

 
 

6.4. Alte documente, inclusiv reglementări interne ale unității: 

- Regulamentul de organizare şi funcţionare al unității; 

- Regulamentul Intern al unității; 

- Decizii ale Conducătorului unității; 

- Circuitul documentelor; 

- Alte acte normative; 

7. Definiții și abrevieri 

7.1. Definiții ale termenilor: 

Nr. 

Crt 

Terme

nul 

Definiția și / sau, dacă este cazul, actul care 

definește termenul 

1 2 3 

7.1.1 Procedură documentată Modul specific de realizare a unei activități sau a unui 

proces, editat pe suport de hârtie sau în format electronic; 

procedurile documentate pot fi proceduri de sistem şi 

proceduri operaţionale; 

7.1.2 Procedură de sistem 

(procedură generală) 

Descrie un proces sau o activitate care se desfăşoară la 

nivelul unității aplicabil/aplicabilă majorității sau tuturor 

compartimentelor dintr-o unitate; 

7.1.3 Procedură operaţională 

(procedură de lucru) 

Procedură care descrie un proces sau o activitate care se 

desfăşoară la nivelul unuia sau mai multor compartimente 

dintr-o unitate, fără aplicabilitate la nivelul întregii 

unități; 

7.1.4 Document Act prin care se adeverește, se constată sau se preconizează 

un fapt, se conferă un drept, se recunoaște o obligație 

respectiv text scris sau tipărit inscripție sau altă mărturie 

servind la cunoașterea unui fapt real actual sau din trecut; 

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisă, semnătura şi datarea acesteia, a 

autorităţii desemnate de a fi de acord cu aplicarea 

respectivului document în organizaţie; 

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare şi furnizare de dovezi obiective 

de către autoritatea desemnată (verificator), a faptului că 

sunt satisfăcute cerinţele specificate, inclusiv cerinţele 

Comisiei de Monitorizare; 

7.1.7 Ediţie a unei proceduri 

operaţionale 

Forma iniţială sau actualizată, după caz, a unei proceduri 

operaţionale, aprobată şi difuzată; 

7.1.8 Revizia în cadrul unei ediţii Acţiunile de modificare, adăugare, suprimare sau alte 

asemenea, după caz, a uneia sau mai multor componente 

ale unei ediţii a procedurii operaţionale, acţiuni care au 

fost aprobate şi difuzate; 
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7.1.9 Auditul calității Examinare sistematică şi independentă în scopul de a 

determina dacă activităţile referitoare la calitate şi 

rezultatele aferente satisfac dispoziţiile prestabilite, 

precum şi dacă aceste dispoziţii sunt implementate efectiv 

şi sunt corespunzătoare pentru realizarea obiectivelor; 

7.1.10 Auditor Persoana calificată pentru efectuarea auditurilor calităţii; 

7.1.11 Neconformitate Reprezintă neîndeplinirea unei cerinţe. Prin 

neconformitate se mai înţelege orice disfuncţie care 

perturbă sau întrerupe în mod durabil desfăşurarea 

normală a unei activităţi. Orice anomalie sau incident 

având un caracter repetitiv se consideră neconformitate. 

Neconformităţile pot fi reale sau potenţiale. 

Neconformităţile potenţiale sunt cele identificate, dar 

potenţiale. Neconformităţile potenţiale sunt cele 

identificat, dar nemanifestate; 

7.1.12 Acțiune preventivă Se referă la eliminarea cauzelor unor neconformităţi sau a 

unor situaţii nedorite posibile, dar care nu s-au manifestat 

efectiv, în orice etapă a managementului calităţii. 

 

7.2. Abrevieri ale termenilor: 

Nr. 

Crt 

Abrevierea Termenul 

abreviat 

1 2 3 

7.2.1 P.S. Procedură de sistem 

7.2.2 P.O. Procedură operațională 

7.2.3 E Elaborare 

7.2.4 V Verificare 

7.2.5 Ap. Aplicare 

7.2.6 Ah. Arhivare 

7.2.7 CEAC Comisia de evaluare și asigurare a calității 

7.2.8 RAC Raport acțiuni preventive 

 

8. Descrierea procedurii 

8.1. Generalități: 

Orice persoană care îşi desfăşoară activitatea în unitatea de învățământ şi care 

identifică o neconformitate potenţială ia măsuri pentru corectarea şi tratarea acesteia, pentru 

a nu genera neconformităţi reale. De asemenea, informează şeful direct privind 

neconformităţile potenţiale. Aceştia au datoria de a întreprinde acţiuni preventive pentru a 

evita apariţia neconformităţilor. 
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8.2. Documente utilizate: 

8.2.1. Lista și proveniența documentelor: 

- Documentele utilizate în elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6. 

8.2.2. Conținutul și rolul documentelor: 

- Documentele utilizate în elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa 

modalitatea de implementare a activității procedurate; 

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislaţia aplicabilă, se face prin 

programul informatic la care au acces salariaţii unității. 

8.2.3. Circuitul documentelor: 

- Pentru asigurarea condiţiilor necesare cunoaşterii și aplicării de către salariaţii 

unitățiii a prevederilor legale care reglementează activitatea procedurată, elaboratorul va 

difuza procedura conform pct.3. 

 

8.3. Resurse necesare: 

8.3.1. Resurse materiale: 

- Computer; 

- Imprimantă; 

- Copiator; 

- Consumabile (cerneală/toner); 

- Hârtie xerox; 

- Dosare. 

 

8.3.2. Resurse umane: 

- Conducătorul unității; 

- Comisia CEAC; 

- Compartimentele prevăzute în organigrama unității. 

 

8.3.3. Resurse financiare: 

- Conform Bugetului aprobat al unității. 

 

8.4. Modul de lucru: 

8.4.1. Planificarea operațiunilor și acțiunilor activității: 

Operațiunile și acțiunile privind activitatea procedurată se vor derula de către toate 

compartimentele implicate, conform instrucțiunilor din prezenta procedură. 

8.4.2. Derularea operațiunilor și acțiunilor activității: Identificarea neconformităţilor 

potenţiale se realizează pe baza: 

- autosesizărilor personalului; 

- analizelor efectuate de catedre; 

- rezultatelor auditurilor; 

- înregistrărilor managementului calităţii; 

- sesizărilor beneficiarilor. 
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Procedura „ACŢIUNI PREVENTIVE” documentează modul de iniţiere, urmărire şi 

finalizare a acţiunilor preventive, responsabilităţile şi autoritatea persoanelor implicate în 

aceste acţiuni. 

Procedura asigură ţinerea sub control a potenţialelor neconformităţi şi efectuarea 

unor analize aprofundate a cauzelor care pot genera aceste neconformităţi în vederea 

prevenirii apariţiei acestora. 

Identificarea neconformităţilor potenţiale şi a cauzelor acestora: 

- Identificarea neconformităţilor potenţiale şi a cauzelor acestora pentru serviciile 

oferite de unitatea de învățământ în procesul educaţional se face la analiza cerinţelor 

contractuale şi la efectuarea auditurilor interne; 

- Determinarea cauzelor lor este efectuată de regulă de către personalul cu atribuţii de 

verificare/aprobare şi monitorizare, dar şi de celălalt personal implicat în desfăşurarea 

activităţilor; 

- Pentru neconformităţile potenţiale de sistem determinarea cauzelor este realizată de 

către personalul CEAC; 

- Pentru neconformităţile potenţiale de proces determinarea cauzelor este efectuată de 

către CEAC. 

Evaluarea necesităţii acţiunilor preventive 

Necesitatea iniţierii acţiunilor preventive este evaluate (pentru a se  asigura  

prevenirea neconformităţilor) după cum urmează: 

- de către șefii de arie curriculară și prin personalul responsabil cu verificarea / 

aprobarea; 

- de către CEAC (cu ocazia efectuării auditurilor interne) pentru neconformităţile 

potenţiale de sistem. 

În faza de iniţiere se va face o evaluare a impactului posibilelor neconformităţii 

asupra costurilor calităţii, performanţelor serviciului, asupra securităţii şi satisfacerii 

beneficiarului, respectiv asupra mediului. 

 

Iniţierea acţiunii preventive 

Iniţierea acţiunilor preventive pentru neconformităţile potenţiale ale serviciilor sau 

ale proceselor este efectuată de către CEAC care descriu în Raportul de Acțiuni Preventive 

acţiunea de eliminare a cauzelor neconformităţilor potenţiale. 

 

Acţiunile preventive se întreprind urmare analizării şi utilizării următoarelor surse 

de informaţii: 

- procese şi operaţii de lucru care influenţează calitatea serviciilor, rapoarte ale 

auditurilor; 

- înregistrările calităţii, reclamaţii ale beneficiarilor. 
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Iniţierea acţiunilor preventive pentru posibile deficienţe constatate, este realizată de 

către responsabilii CEAC. 

Înainte de iniţierea şi planificarea acţiunilor preventive se face o analiză atentă a 

potenţialelor neconformităţi care să cuprindă: 

- specificaţiile produsului sau serviciului; 

- toate procesele, acţiunile realizate; 

- înregistrările calităţii; 

- reclamaţiile; 

- metodele statistice specifice; 

- rapoartele de audit. 

 

Implementarea acţiunii preventive 

Acţiunile preventive se impun în urma identificării potenţialelor neconformități de către: 

- factorii responsabili cu analiza, verificarea, validarea, aprobarea şi avizarea 

lucrărilor elaborate de compartimente; 

- responsabilii cu calitatea ca urmare a analizei rapoartelor de neconformitate, a 

efectuării auditurilor interne, a observaţiilor provenite de la departamente sau conducere, a 

reclamaţiilor beneficiarilor etc. 

 

Şefii de compartimente vor stabili, împreună cu alţi factori responsabili, acţiunile 

preventive ce vor fi aplicate de către compartimentele respective, prin elaborarea de RAP. 

Originalele se arhivează la compartimentul CEAC, câte o copie transmiţându-se în 

compartimentele implicate prin responsabili. 

Aplicarea acţiunilor preventive stabilite este urmărită de către responsabilul CEAC. 

Responsabilul CEAC urmăreşte implementarea acţiunilor preventive stabilite, fie 

prin verificarea directă (pe măsură ce sunt implementate), fie cu ocazia efectuării auditului 

intern următor. 

Analiza unor neconformităţi potenţiale, a căror cauze nu este întotdeauna 

evidenţiată, în vederea iniţierii de acţiuni preventive, implică extinderea investigațiilor. în 

acest caz, în cadrul analizei se vor utiliza surse corespunzătoare de informaţii, printre care: 

specificaţii, reglementări referitoare la procesul de instruire şi învăţare, înregistrările 

calităţii, rezultate ale auditurilor SMC, reclamaţiile beneficiarilor. 

Fiecare cadru didactic sau angajat poate face propuneri de îmbunătăţire, care vor fi 

prezentate responsabilului CEAC.  

Acesta are obligaţia să analizeze propunerile, împreună cu părţile interesate, şi să le 

supună spre aprobare conducerii. 

Pentru a preveni repetarea neconformităţilor sau a altor situaţii nedorite pot fi 

întreprinse următoarele acţiuni, după caz: 

- modificarea procesului de prestare a unui serviciu, prin decizia conducerii unității; 

- revizuirea unor specificaţii referitoare la desfăşurarea procesului de instruire, prin 

decizia conducerii unității; 
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Pentru acţiunile preventive iniţiate sunt stabilite competenţele decizionale şi 

responsabilitățile privind planificarea, implementarea şi verificarea acestora, astfel încât să 

se asigure eficacitatea lor de către conducerea unității, responsabilul calitate şi şefii de arii 

curriculare/ compartimente implicate, după caz.  

Toate acţiunile preventive care se stabilesc de către CEAC sunt comunicate fiecărui 

angajat care îşi desfăşoară activitatea în domeniul în care pot apărea neconformităţi 

potenţiale. 

 

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activității: 

Rezultatele activității vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate. 

  

9. Responsabilități 

 

9.1. Conducătorul unității 

- Aprobă procedura; 

- Asigură implementarea și menținerea procedurii. 

 

9.2. Comisia CEAC 

- Aplică și menține procedura; 

- Realizează activitățile descrise la termenele stabilite în prezenta procedură. 
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FORMULAR EVIDENȚĂ MODIFICĂRI – ANALIZĂ – DIFUZARE 

EVIDENȚĂ MODIFICĂRI PROCEDURĂ 

Nr. 

crt. 

Ediția Data 

ediției 

 

Revizia          Data reviziei Nr. pagini 

unde s-a 

făcut 

modificarea 

Descrierea 

modificării 

Semnătura 

coordonator 

CEAC 

1 Ediția I  Revizia 

I 

02.09.2024 3-4 -  

        

 

ANALIZĂ PROCEDURALĂ 

Nr. 

crt. 

Compartiment Coordonator 

compartiment 

Înlocuitor 

de drept 

Aviz favorabil Aviz nefavorabil 

Semnătură Data Observații Semnătura Data 

1 Instrucție- 

Educație 

Cârdan Ancuța   02.09.2024    

2 Servicii de 

specialitate 

Pui Valentina   02.09.2024    

         

 

DIFUZARE PROCEDURĂ 

Expl. 

Nr. 

Compartiment/ 

serviciu 

Nume și 

prenume 

Data 

primirii 

Data 

intrării în 

vigoare 

Data 

retragerii 

versiunii 

înlocuite 

Semnătura 

1 CEAC 
DĂNILĂ IOAN 

EUGEN 
02.09.2024 02.09.2024   

       

       

       

       

       

       

       

       

 


