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

a reviziei in cadrul editiei procedurii:

Nr. | Elemente privind
Crt. responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnitur
operatiunea a
1.1. Elaborat Prof. Culman Nicoleta Membru CEAC 12.11.2025
1.2. Verificat Prof. Zamfir Aurora Responsabil CEAC 14.11.2025
1.3. Avizat Prof. Pincovici Alina Director adjunct 17.11.2025
1.4. Aprobat Prof. Zamfir Aurora Director 19.11.2025
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea Data la care se
Crt. revizia in cadrul revizuita reviziei aplica prevederile
editiei sau reviziei editiei
2.1. | Editia |
2.2. | Revizial
2.3. | Revizia2 6.1; 6.2 Actualizare legislatie 19.11.2025
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii
Nr. Scopul Exemplar Nume si Data Semnétura
crt. Difuzarii nr. Compartiment Functia prenume primirii
3.1. | Aplicare 1 CEAC Membri Prof. Tufan
. Claudia
comisie Prof. Culman
Nicoleta
Prof. Ghemes
Raluca
Saghin Claudia
Reprezentant
parinti Prof.
Parnia Roxana
Reprezentant
consiliu local
Gologan Giulia
3.2. | Coordonare, 2 CEAC Coordonator | Prof. Zamfir
control CEAC Aurora
3.3. | Aprobare 3 Conducere Director Prof. Zamfir
Aurora
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3.4. | Arhivare 4 Arhiva Personal Arjan Titieana
responsabil
arhiva

4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;
4.2. Da asigurdri 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. Procedura vizeaza modul in care comisiile de lucru 1si desfasoara activitatea la
nivelul unitatii de invatamant.

5. Domeniul de aplicare

5.1.Prezenta procedura se aplica tuturor cadrelor didactice care fac parte din comisiile de lucru

din cadrul Scolii.

6. Documente de referinta

6.1. Legislatie primarda:

- Legeanr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

6.2. Legislatie secundara:

- OMECTS, Ordin nr. 6.143/2011 privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuald a
activitatii personalului didactic si didactic auxiliar, cu modificarile si completarile

ulterioare;

- Regulament-cadru de organizare si

functionare a unitatilor de Invatamant

preuniversitar, aprobat prin Ordinul de ministru nr. 5726 din 06.08.2024 cu
modificarile si completarile ulterioare;

6.3. Alte documente, inclusiv documente interne ale entitatii:

- Regulamentul de organizare si functionare;

- Regulamentul Intern;
- Fise de post;
- Alte documente.
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1. Definitii:

Nr. Termenul
Crt.

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

1. Procedura

Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,
a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual.

PO (Procedura operationala) = procedura care descrie o0 activitate
sau un proces care se desfasoara la nivelul unui singur
compartiment din cadrul institutiei;

temporar

2. Comisie de lucru cu
caracter permanent sau

Forma de organizare a activitatii intr-o unitate de invatdmant,
acestea se numesc, functioneaza si au atributii fixate prin
R.O.F.U.LP, legi, ordonante de urgenta, hotarari de guvern, ordine
emise de ministri sau decizii ale inspectoratului scolar;

profesionale

3. Beneficiarii directi ai
educatiei si formarii

Sunt anteprescolarii, prescolarii, elevii si studentii, precum si
persoanele adulte cuprinse intr-o forma de educatie si formare
profesionald

4, Invatamantul

Este un serviciu public organizat in conditiile unui regim juridic de
drept public in scopul educarii si formarii profesionale a tinerei
generatii.

invatamant

5. Sistemul national de

Este constituit din ansamblul unitatilor si institutiilor de invatdmant
de stat particulare si confesionale acreditate, de diferite tipuri,
niveluri si forme de organizare a activitatii de educare si formare
profesionala.

6. Educatia

Este ansamblul proceselor de punere in aplicare a programelor si
activitatilor de invatare si formare de competente academice sau
profesionale. Educatia include atat activitatile de invatare in context
formal, cat si in context nonformal sau informal.

invatamant

7. Controlul calitatii
educatiei in unitatile de

preuniversitar

Semnifica activitati si tehnici cu caracter operational, aplicate
sistematic de o autoritate de inspectie desemnata pentru a verifica
respectarea standardelor prestabilite.

8. Document

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt,
se conferd un drept, se recunoaste o obligatie. Text scris sau tiparit,
inscriptie sau altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real
actual sau din trecut.
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9. Asigurarea calitatil Este realizata printr-un ansamblu de actiuni de dezvoltare a
educatiei capacitatii institutionale de elaborare, planificare si implementare de
’ programe de studiu, prin care se formeaza increderea beneficiarilor
ca organizatia furnizoare de educatie indeplineste standardele de
calitate. Asigurarea calitatii exprima capacitatea unei organizatii
furnizoare de a oferi programe de educatie an conformitate cu
standardele anuntate. Aceasta este astfel promovata incat sa
conduca la Tmbunatatirea continua a calitatii educatiei.
7.2.  Abrevieri:
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. PO Procedura Operationala
2. E. Elaborare
3. V. Verificare
4, A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7. C Comisia de evaluare si asigurare a calititii (CEAC)
8. R.O.F.U.L.P. Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de
invatdmat preuniversitar

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati

Procedura reprezintd modalitatea ce trebuie urmatd de comisiile de lucru ce

curs si dobandirea unui plus de profesionalism, confirmat de rezultatele obtinute la sfarsitul
anului scolar si pentru a evidentia valoarea addugatd achizifionata in intervalul parcurs de la
constituirea comisiei pana la sfarsitul anului scolar.

8.2. Resurse necesare

8.2.1. Resurse materiale

e 1Incdpere, cu birou si scaune;

e un calculator cu imprimantd;

e hartie xerox;

e un telefon pentru legaturi operative cu alte compartimente;

e caiete, dosare, pixuri, foi veline de scris, agrafe, perforator, capsator.




Scoala Gimnaziala ,,Mihai Procedura Operationala Editia : I
Viteazul” Pucioasa Activitatea Comisiilor de lucru Nr. de ex. 4
Comisia pentru Evaluare si Revizia 2
Asigurare a Calitatii Nr. de ex. 4
Cod: PO.C-17 Pag.5/8
Exemplar nr. 1

8.2.2. Resurse umane
= Membrii Comisii de Lucru;
= Cadre didactice;
=  Membrii Comisii Metodice;
= Director.

8.2.3. Resurse financiare

= Conform bugetului Scolii pe anul in curs.

8.3. Modul de lucru:

In vederea constituirii comisiilor de lucru, Consiliul de Administratie stabileste
componenta si atributiile comisiilor de lucru din unitatea de invatdmant. Comisiile de lucru
functioneaza pe baza unor regulamente proprii si au atributii cadru conform cu Regulamentul
de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar.

Comisiile se constituie anual, pe arii curriculare sau pe discipline, asa cum hotaraste
Consiliului de administratie.

In cazul in care se intAmpla ca in comisia respectiva sa faci parte mai multi profesori
din mai multe discipline, seful comisiei numeste cate un responsabil pentru fiecare dintre
disciplinele componente.

Fiecare comisie 1si desfasoara activitatea pe baza unor planuri de munca anuale si
semestriale supuse aprobarii Consiliului de administratie inainte de inceperea cursurilor.

In general, la nivelul unei unititi de invatimant comisiile de lucru au atributii diferite in
functie de specificul acestora.

Au atributii de colaborare intre ele, pe baza activitatii acestora, dintre care generale:

a) stabileste modalitatile concrete de implementare a curriculumului national, adecvate
specificului unitatii de Invatimant si nevoilor educationale ale elevilor, in vederea realizarii
potentialului maxim al acestora si atingerii standardelor nationale;

b) elaboreaza oferta de curriculum la decizia scolii si o propune spre dezbatere consiliului
profesoral;

c) eclaboreaza programe de activitati semestriale si anuale, menite sa conduca la atingerca
obiectivelor educationale asumate si la progresul scolar al elevilor;

d) consiliaza cadrele didactice debutante, in procesul de elaborare a proiectarii didactice si a
planificarilor pe module;

e) elaboreaza instrumente de evaluare si notare;

f) analizeaza periodic performantele scolare ale elevilor;

g) monitorizeaza parcurgerea programei la fiecare clasa si modul in care se realizeaza evaluarea
elevilor la disciplina/diui de administratie si a inspectorului scolar de specialitate de activitatea
profesionald a membrilor catedrei/comisiei;

h) are obligatia de a participa la actiunile scolare si extrascolare 1in unitatea de invatamant, cu
acceptul conducerii acesteia;

1) efectueaza asistente la ore, conform planului managerial al catedrei sau la solicitarea

directorului;
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J) elaboreaza, semestrial si lunar, la cererea directorului, informdri asupra activitatii
catedrei/comisiei metodice, pe care o prezintd in consiliul profesoral;
k) indeplineste orice alte atributii stabilite de consiliul de administratie.

Comisia pentru curriculum are obligatia sd Intocmeasca un raport studiu privind realizarea
CDEOS evolutia in perspectiva si activitatea comisiei. Procura documentele curriculare oficiale
(planurile —cadru si ordinele emise de ministru, programele scolare, ghiduri metodologice), crearea
si gestionarea bazei de date privind propunerile si optiunile legate de curriculum la decizia scolii;
monitorizarea tuturor propunerilor si optiunilor venite din partea elevilor si parintilor cu privire la
CDEOS;

In cadrul aceleiasi unitati de invitdmant comisiile se constituie din minimum 3 membri, pe

discipline de studiu, pe discipline inrudite sau pe arii curriculare.

1) In invatimantul primar comisiile se constituie pe ani de studiu, pe grupe de clase sau pe
sciplinele respective;

m) planifica si organizeaza instruirea practica a elevilor;

n) organizeaza, in functie de situatia concretd din unitatea de invatamant, activitati de pregatire
speciald a elevilor cu ritm lent de Invatare, ori pentru examene/evaluari si concursuri scolare;

0) organizeaza activitati de formare continua si de cercetare - actiuni specifice unitatii de invatamant,
lectii demonstrative, schimburi de experienta etc.;

p) implementeaza standardele de calitate specifice;

q) realizeaza si implementeaza proceduri de imbunatatire a calitatii activitatii didactice.

CEAC are urmatoarele atributii:

- elaboreaza si coordoneaza aplicarea procedurilor si activitatilor de evaluare si asigurare a
calitatii, aprobate de conducerea institutiei, conform domeniilor si criteriilor prevazute de
legislatia 1n vigoare;

- elaboreaza un raport de evaluare internd privind calitatea educatiei in unitate, pe baza caruia
directorul elaboreaza raportul general privind starea si calitatea invatamantului din institutie;
raportul este adus la cunostinta tuturor beneficiarilor, prin afisare sau publicare si este pus la
dispozitia evaluatorului extern;

- elaboreaza propuneri de Tmbunététire a calitatii educatiei,

Atributiile sefului de catedrd/ responsabilului comisiei metodice sunt urmatoarele:

a) organizeaza si coordoneaza intreaga activitate a catedrei/comisiei metodice (intocmeste planul
managerial al catedrei, coordoneaza realizarea instrumentelor de lucru la nivelul catedrei,
elaboreaza rapoarte si analize, propune planuri de obtinere a performantelor si planuri
remediale, dupa consultarea cu membrii catedrei/comisiei metodice, precum si alte documente
stabilite prin regulamentul intern, intocmeste si completeaza dosarul catedrei);

b) stabileste atributiile si responsabilitatile fiecirui membru al catedrei/comisiei metodice;
atributia de sef de catedrd/responsabilul comisiei metodice este tudioe in fisa postului didactic;

C) evalueaza, pe baza unor studii de performanta stabilite la nivelul unitatii de invatamant, in
conformitate cu reglementarile legale 1n vigoare, activitatea fiecdrui membru al
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catedrei/comisiei metodice;

d) propune participarea membrilor catedrei/comisiei metodice la cursuri de formare;
e) raspunde in fata directorului, a consiliulciclu de invatamant.

9. Responsabilitati

Nr. Compartimentul (postul)
Crt.
Director CA Comisii de CEAC
Actiunea (operatiunea) Lucru
1. Stabilirea componentei comisiilor de lucru
E,V Ap
2. Elaborare programe de activititi semestriale \% E
st anuale
3. Elaborare raport de evaluare internd privind V E,Ap
calitatea educatiei 1n unitate
10. Anexe
Nr. Denumirea | Elaborator | Aproba Nr. de Difuzare Arhivare
anexa/ anexei/ exemplare
cod formularului
formular loc perioada
Copertdi | —---mm-mmeeem | oo i Arhiva Cf.
nomenclator
arhivistic
11. Cuprins
Numirul
Coimggizlte' Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
procedurii
0 Coperta 0
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 1/9
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
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Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1/9
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, 1/9
dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii
4 Scopul procedurii 2/9
5 Domeniul de aplicare 2/9
6 Documente de referinta 2/9
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 3/9
8 Descrierea procedurii 5/9
9 Responsabilitati i rdspunderi In derularea activitatii 7/9
10 Anexe, inregistrari, arhivari 8/9
11 Cuprins 8/9




