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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Nr. | Operatiunea | Numele si prenumele Functia Data Semnatura
crt. responsabilului
. s Responsabil
1. Elaborare Danila Ioan Eugen CEAC 02.09.2024
- Leonte Victoria Director 02.09.2024
2. Verificare . .
Angelica adjunct
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. paginii Semnitura
Nr. " Data - Data unde s-a | Descrierea | conducator/
Editia e s Revizia . - cpe < oe
crt ’ editiei reviziei facut modificarii coord.
modificarea comp.
1. |1 02.09.2024 | 111 02.09.2024 | 3-4-5

3. Lista cu persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii

Evidenta si gestionarea numarului de exemplare si a persoanelor care primesc procedura sunt
realizate prin formularul ,,Evidenta modificari — Analizd - Difuzare” intocmit conform

procedurii ,,Elaborarea si codificarea procedurilor”.

Numarul minimal de persoane la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii se gaseste in tabelul de mai jos.

Nr.crt. | Scopul difuzirii | Expl. | Compartiment/ | Nume si Functia
nr. serviciu prenume
1. Evidenta 1 CEAC Danila loan Coordonator
Documentare Eugen CEAC
personal
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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 metodologice care stabileste cum sunt tinute sub control produsele

neconforme.

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.  Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar

pe director, in luarea deciziei

4.5.  Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare
5.1.  Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
- Procedura stabileste modalitatea cum sunt tinute sub control produsele neconforme;
- Aceasta procedura se aplica tuturor compartimentelor din unitate.
5.2. Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de unitate:

Activitatea este relevantd 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 proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii,
datorita 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 compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitdfii:
CEAC.

6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul.

6.2.  Legislatie primara:

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

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

- Hotararea nr. 993/2020 privind aprobarea Metodologiei de evaluare institutionala in
vederea autorizarii, acreditarii si evaludrii periodice a organizatiilor furnizoare de educatie, cu
modificarile s1 completarile ulterioare;

- HG nr. 1 534/2008 privind aprobarea standardelor de referintd si indicatorilor de
performanta pentru evaluarea si asigurarea calitatii in invatamantul preuniversitar (Sursa:
Comunicat ARACIP nr. 181/2012);
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- Ordinul nr. 6106/2020 privind aprobarea Regulamentului de inspectie a unitétilor de
invatamant preuniversitar;

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

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice Publicat in Monitorul Oficial, Partea I 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 invatamant
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 Conducétorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative;

7. Definitii si abrevieri
7.1.  Definitii ale termenilor:

Nr. Terme Definitia si / sau, daca este cazul, actul care
Crt nul defineste termenul
1 2 3

7.1.1 | Procedurd 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 desistem si
proceduri operationale;

7.1.2 | Procedura de sistem Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la

(procedura generala) nivelul unitatii aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor
compartimentelor dintr-o unitate;

7.1.3 | Procedura operationala Procedura care descrie un proces sau o activitate care se

(proceduri delucru) desfasoara la nivelulunuia 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 conferaun drept, se recunoaste o obligatie
respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau altd 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 afi de acord cu aplicarea
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respectivului document in organizatie;

7.1.6 | Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi
obiective de catre autoritateadesemnata (verificator), a
faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare;

7.1.7 | Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri

operationale operationale,aprobata si difuzata;

7.1.8 | Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alte
asemenea, dupa caz, auneia sau mai multor componente
ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au
fost aprobate si difuzate;

7.1.9 | Neconformitate Nesatisfacerea cerintelor

specificate.

Neconformitatile se pot

referi la:

- Produse/servicii care nu satisfac cerintele specificate in
legislatie sau care se abat de la prevederile documentelor
Sistemului de Management al Calitatii Saua
instructiunilor de lucru;

-documentatia cu date incomplete sau neconforma cu
cerintele specificate. Produsul neconform este
ansamblul de informatii, cunostinte, capacitati al caror
nivel nu corespunde cerintelor de promovare la o
anumitd disciplina.

7.2.  Abrevieri ale termenilor:

Nr. Abrevierea Termenul

Crt abreviat
1 2 3

721 |P.S. Procedura de sistem

7.2.2 |P.O. Procedura operationala

723 |E Elaborare

724 |V Verificare

7.2.5 | Ap. Aplicare

7.2.6 | Ah. Arhivare

7.2.7 |C.E.A.C. Comisia de evaluare si asigurare a calitatii

7.2.8 |NC Neconformitate

7.29 [AC Actiuni corective
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8. Descrierea procedurii

8.1.  Generalititi:

Identificarea si modul de tratare a neconformitatilor depind de faza procesului, de

locul/activitatea in care acestea sunt identificate.

8.2.  Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Documentele utilizate 1n elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in 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 proceduratd, elaboratorul va

difuza procedura conform pct.3.

8.3.  Resurse necesare:
8.3.1. Resurse materiale:
- Computer;

- Imprimanta;

- Copiator;

- Consumabile (cerneald/toner);

- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:

- Conducatorul unitatii;

- Comisia CEAC;
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- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.
8.3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al unitétii.

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:

Identificarea produsului neconform care poate aparea in procesul de instruire a elevilor se
realizeaza pe parcursul etapelor de monitorizare a proceselor si anume:

- Controlul efectuat pe parcursul derularii procesului didactic (evaluarile elevilor prin
lucrarile scrise, evaluarea specializarilor si a disciplinelor, analiza planurilor de invatamant,
a materialelor didactice, auditurile);

- Controlul final al activitatii didactice (evaluarea elevilor la finalizarea studiilor).

Procedura stabileste reguli generale care sa asigure ca atunci cand un
produs/serviciu este identificat ca fiind neconform, el este analizat si imbunatitit astfel ca
acesta sd nu fie livrat/prestat beneficiarului cu o calitate diminuata, reducand la maxim
impactul negativ acestuia asupra satisfacerii cerintelor legale si ale beneficiarilor.

Neconformitatile identificate cu prilejul controlului procesului didactic se stabilesc
de fiecare cadru didactic din unitate. Produsul neconform este inregistrat in documentele
scolare specifice (fise de progres scolar, cataloage, carnete de note, fise de autoevaluare,
rapoarte de autoevaluare a calitatii).

Neconformitate identificatd in timpul prestarii serviciului. Dacd la control, evaluarea
realizate pe parcursul prestarii serviciului de educatie se constata ca unele produse/procese
sunt neconforme, acestea sunt identificate/izolate, analizate si propuse planuri de
imbunatatire.

Un produs/proces neconform va fi analizat de persoanele desemnate pentru a
identifica cauza aparitiei neconformitatii si dupa caz se va decide ca el sa fie:

- Remediat sau reluat pentru a satisface conditiile specificate;

- Acceptat prin derogare;
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- Respins.

Procesele/produsele remediate se vor reinspectat obligatoriu pentru a verifica dupa
remediere conformitatea lor cu cerintele specificate.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.

9. Responsabilitati

9.1.  Conducétorul unitdtii

- Aproba procedura;

- Asigura 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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FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI — ANALIZA - DIFUZARE

EVIDENTA MODIFICARI PROCEDURA

Nr. Editia Data Revizia Data reviziei Nr. pagini Descrierea Semnitura
crt. editiei unde s-a modificarii coordonator
facut CEAC
modificarea
1 Editia I Revizia 02.09.2024 3-4 -
I
ANALIZA PROCEDURALA
Nr. Compartiment Coordonator Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. compartiment de drept Semnituri Data Observatii Semnitura Data
1 Instructie- Cérdan Ancuta 02.09.2024
Educatie
2 Servicii de Pui Valentina 02.09.2024
specialitate
DIFUZARE PROCEDURA
Data Data
Expl. Compartiment/ Nume si Data s e n retragerii <
. K L intrarii in I Semnatura
Nr. serviciu prenume primirii . versiunii
vigoare N .
inlocuite
1 CEAC DANILATOAN |05 09 2024 | 02.09.2024

EUGEN




