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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 Semnétura
crt. responsabilului
L 1s 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 . Revizia L y s < ee
crt ’ editiei reviziei facut modificarii coord.
modificarea Comp.
1. |1 01.09.2022 | | 01.09.2022 | 3-4-5
2. || 01.09.2023 | 11 01.09.2023 | 3-4-5
3. |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 numadrului de exemplare si a persoanelor care primesc procedura sunt
realizate prin formularul ,,Evidenta modificari — Analiza - 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 difuzarii | Expl. | Compartiment/ | Nume si Functia
nr. serviciu prenume
1. Evidenta 1 CEAC Danila Ioan 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 activitdtii, compartimentele si persoanele implicate in
instituirea unei proceduri metodologice care sa eficientizeze activitatea unitatii si sa permita
obtinerea de performanta la nivelul ei.

Procedura este utilizata pentru descrierea punctelor tari si a oportunitagilor, a punctelor slabe
si a amenintdrilor precum si cdutarea metodelor pentru inldturarea punctelor slabe si a
amenintarilor.

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. Sprijinad 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 operationald: Instituirea unei
proceduri metodologice care sad eficientizeze activitatea unitatii si sd permita obtinerea de
performanta.

5.2. Delimitarea explicitd a activitdtii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de unitate: Operatiunea se desfasoara in cadrul activitdti de management cu
colaborarea tuturor comisiilor din cadrul unitatii de invatdmant.

5.3. Listarea principalelor activitdti de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata: De activitatea procedurata depind toate celelalte activititi 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.
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5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii: 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;

- Hotéararea nr. 994/2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare
provizorie si a standardelor de acreditare si de evaluare externa periodica in invatamantul
preuniversitar;

- HG nr. 1534/2008 privind aprobarea standardelor de referintd 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
Romaénia prin standarde si standarde de referintd, a cerintelor minimale pentru serviciile
educationale, respectiv a standardelor specifice de calitate pentru invatamantul preuniversitar;

- OMECTS nr. 4688/29.06.2012 Standardele specifice de calitate pentru nivelul de
invatamant prescolar (Anexa 11 la prezentul ordin);

- Anexa 2 la OMECTS nr. 4688/29.06.2012 Cerintele minimale pentru serviciul educational
furnizat de unitatile de invatamant prescolar;

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

- OMEC nr. 4183/2022 privind aprobarea Regulamentului — cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar (ROFUIP).
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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 invatdmant
preuniversitar conceput si distribuit de ARACIP fiecarei unitati scolare;

- Manualul de evaluare internd” elaborat in cadrul Proiectului Strategic "Sprijin pentru
unitatile scolare in implementarea manualului de evaluare internd a calitétii educatiei" - ID

55668;

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducdtorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative;
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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 | 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 desistem si
proceduri operationale;

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

(proceduré genera]é) nivelul entitégii pUb“CE aplicabil/ aplicabilé majorité‘;ii sau
tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica;

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

(proceduri delucru) desfasoard la nivelulunuia 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 conferaun 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 afi de acord cu aplicarea
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.
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7.2 Abrevieri ale termenilor:

Nr. Abrevie Termenul
Crt rea abreviat
1 2 3
7.2.1 |P.S. Procedura de sistem
7.2.2 | P.O. Procedura operationala
7.23 |E Elaborare
724 |V Verificare
7.2.5 | Ap. Aplicare
7.2.6 | Ah. Arhivare
8. Descrierea procedurii

8.1.  Generalitati:

Pentru existenta si dezvoltarea unitatilor scolare de pe raza localitdtii este absolut
necesara dezvoltarea si eficientizarea bazei materiale, pentru a raspunde cerintelor actuale ale
unitatii de invatdmant si comunitdtii. Numai folosind o baza materiald in continua
modernizare vom putea creste eficienta procesului instructiv-educativ.

Prin dotarea unitatii in mod corespunzdtor, prin achizitionarea de calculatoare, prin
instruirea elevilor prin programe de familiarizare si utilizare a calculatorului, vom putea
asigura accesul tuturor elevilor la tehnologia de calcul si comunicare, ii vom putea forma
pentru comunicarea $i navigarea pe internet.

Civilizatia informatica este o caracteristicd a zilelor noastre si ea se va accentua tot
mai mult in viitor, de aceea scoala are obligatia si menirea de a-i educa si forma pe elevi In
aceasta directie.

SWOT vine din limba englezd de la initialele cuvintelor Strenghts (puncte tari),
Weaknesses (puncte slabe), Opportunities (oportunitati) si Threats (amenintari).
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8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Documentele utilizate n 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 aplicabild, se face prin programul
informatic la care au acces salariatii entitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de cétre salariatii entitatii
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 (cerneala/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 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:
Diagnoza mediului intern si extern presupune:

. Realizarea de analize, anchete, sondaje, interviuri si observatii periodice privind
modul in care beneficiarii serviciilor educationale percep calitatea actului educativ si
satisfactia acestora fatd de rezultatele obtinute;

. Identificarea punctelor tari si slabe ale calitatii serviciilor educationale, dar si
propunerea de masuri eficiente pentru imbunatatirea situatiei In domeniul in care este necesar
acest demers;

. Proiectarea si revizuirea programului de dezvoltare institutionald si a ofertei
educationale 1n beneficiul elevilor si in concordanta cu cerintele de pe piata muncii;

. Popularizarea ofertei educationale prin targul de oferta educationala, zilele portilor
deschise, material informativ, mass media, site-ul unitatii si internet.

- Depistarea punctelor tari si a punctelor slabe ale fiecarui compartiment de lucru din
unitate;

Utilizarea oportunitatilor existente in societate si comunitate;

Identificarea si indepartarea amenintarilor;

Facilitarea cunoasterii de catre toti cei interesati a analizei punctelor tari si slabe;

Evidentierea problemelor existente;
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- Aplicarea unor masuri corective in functie de identificarea problemelor care necesita
imbunatatire.

Prin derularea activitatii unitatii se observa urmatoarele:
Aceastd analizd are rol orientativ, pentru a se intelege si a se putea aplica procedura corect.

Prin analiza SWOT se studiaza concomitent caracteristicile unui subiect: puncte tari si
puncte slabe, alaturi de oportunitdti si amenintari, care il pot influenta, ajutdnd la definirea
unor strategii si directii corespunzatoare de activitate. Punctele tari si punctele slabe se refera
la aspectele din interiorul problemei analizate, iar oportunitatile si amenintarile sunt factorii
externi care se refera la aspecte 1n afara problemei analizate.

SWOT este o modalitate de analiza care ne ajuta sa sistematizam punctele tari, slabe,
oportunitatile si amenintarile caracteristice unei lectii, a unei strategii, a unui proiect, a unei
tehnologii folosite, a unui sistem de perfectionare a personalului din invatdmant, sau anumitor
elemente din cadrul acestora, in scopul masurarii profitabilitatii si eficientei lor, etc.

Existd doud moduri in care poate fi utilizatd o analizd SWOT:

- in scop profesional, analiza SWOT, poate fi utilizatd pentru monitorizarea sistemului
de perfectionare a cadrelor didactice, prin gasirea celor mai eficiente strategii de formare a
acestora;

- intr-un demers didactic, analiza SWOT poate fi utilizatd pentru a masura
profitabilitatea unei strategii, a unei metode, a unei lectii, a unui proiect, sau a unui stil de
invatare.

Prin intermediul metodologiei se pot identifica cu usurintd problemele care pot fi
intampinate in procesul didactic, precum si masuri de aplicare sau indepartare a lor.

In activitatea cu elevii, metoda se poate utiliza in diferite momente ale activitatii:
pentru evocarea cunostintelor anterioare, pentru dobandirea cunostintelor, fixarea lor, in
evaluare, etc si poate fi aplicatd in mod individual, in perechi, In grupuri mici, ori frontal.
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Conform metodologiei de asigurare a calitdtii educatiei, aceasta este centratd
preponderent pe rezultatele Invatarii, care trebuie sa fie exprimate in termeni de cunostinte,
competente, valori si atitudini.

Deoarece standardele de imagine expectate sunt pentru elevi: cunostinte, caracter,
atitudine, actiune, iar pentru cadrele didactice: profesionalism, deontologie, implicare,
strategiile scolii vor fi orientate catre:

- prestarea unor servicii educationale de calitate;

- crearea unei culturi institutionale care sd incurajeze implicarea Intregului personal
educational si administrativ in adoptarea unei etici a imbunatatirii continue a calitatii;

- dezvoltarea continua a infrastructurii;

- perfectionarea continua a personalului didactic.

Continutul procedurii:

a) analiza surselor de informare pentru diagnostic si analiza de nevoi:

- documentele scrise, oficiale s§i neoficiale si datele statistice din gradinita si din
comunitate (primarie, autoritatile sanitare, politie etc.);

- interviurile de grup sau individuale, mai ales cu persoanele cheie din domeniu;
- ateliere de lucru si alte forme de dezbatere;
- feedback-ul din chestionarele aplicate beneficiarilor (elevi, parinti, personal).

b) depistarea punctelor tari si a punctelor slabe ale fiecarui compartiment de lucru din
unitatea scolara, pe urmatoarele domenii:

curriculum;

- resursele umane;

- resurse materiale si financiare;

- relatiile cu comunitatea si activitatea educativa.

C) elaborarea strategiei, proiectelor si planurilor de dezvoltare;
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d) elaborarea ofertei educationale;
e) utilizarea oportunitatilor existente in societate si comunitate;
f) identificarea si indepartarea amenintarilor;
9) facilitarea cunoasterii de catre toti cei interesati a analizei punctelor tari si slabe;
h) evidentierea problemelor existente;
1) aplicarea unor masuri corective in functie de identificarea problemelor care necesita
imbunatatire.
)] revizuirea tintelor, a optiunilor strategice, a planurilor de imbunéatatire, a ofertei
educationale

Intrebari pentru identificarea raspunsurilor la factorii interni si externi: Factori interni

PUNCTE TARI

- Care sunt avantajele?

- Ce este mai bine realizat decat in cazul?
- Ce capacitati sau abilitati dezvolta?

- Ce fac elevii, cadrele didactice mai bine?
- Ce observa cei din jur?

PUNCTE SLABE

- Ce ar putea fi imbundtaitit la proiectul, strategia.

- Ce nu faci bine?

- Ce vad cei din jur ca fiind puncte slabe?

- Ce ar trebui sa eviti din experienta trecuta?
Factori externi

OPORTUNITATI

respectiva?

- Care sunt conditiile favorabile desfasurdrii lectiei, proiectului, strategiei etc?
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- Care este avantajul concurential al metodologiei etc?

- Ce directii strategice majore obtii?

AMENINTARI

- Care sunt obstacolele in realizarea ?

- Care sunt schimbarile globale care pot afecta. ?

- In ce mod te poate afecta negativ activitatea?

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
9. Responsabilitati

9.1.  Conducatorul unitatii

- Aproba procedura;

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.
9.2. 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 Semniitura
crt. editiei unde s-a modificarii coordonator
ficut CEAC
modificarea
1 Editia I Revizia | 01.09.2023 3-4 -
I
2 Editia I Revizia | 02.09.2024 3-4 -
1
ANALIZA PROCEDURALA
Nr. Compartiment Coordonator Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. compartiment de drept Semnituri Data Observatii Semnitura Data
1 Instructie- Céardan 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 2004 | 02.09.2024

EUGEN
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