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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 Semnitura
operatiunea
1.1. Elaborat Prof. Culman Nicoleta Membru CEAC 12.11.2025
1.2. Verificat Prof. Parnia Roxana Membru CEAC 14.11.2025
1.3. Avizat Prof. Pincovici Alina Director adjunct 17.11.2025
1.3. Aprobat Prof. Zamfir Aurora Director 19.11.2025

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr.
Crt.

Editia sau, dupa caz,
revizia in cadrul
editiei

Componenta
revizuita

Modalitatea
reviziei

Data la care se
aplica prevederile
sau reviziei editiei

2.1.

Editia IT

2.2.

Revizia 1

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.
crt.

Scopul Exemplar
Difuzarii nr.

Compartiment

Functia

Nume si
prenume

Data Semniatura
primirii

3.1. | Aplicare 1

CEAC

Membri
comisie

Prof. Tufan
Claudia
Prof. Culman
Nicoleta
Prof. Parnia
Roxana
Prof. Ghemes
Raluca
Prof. Saghin
Claudia
Reprezentant
CL Gologan
Giulia
Reprezentant
parinti




Scoala Gimnaziala ,,Mihai Procedura Operationala Editia : IT
Viteazul” Pucioasa Monitorizarea activitatii institutionale Nr. de ex. 3
Comisia pentru Evaluare si Revizia 1
Asigurare a Calitatii Nr. de ex. 3
Cod: PO.C-15 Pag.2/7
Exemplar nr. 1
Prof. Parnia
Roxana
3.2. | Coordonare, 2 CEAC Responsabil Prof. Zamfir
control CEAC Aurora
3.3. | Aprobare 3 Conducere Director Prof. Zamfir
Aurora

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;

.....

Scolii Gimnaziale ,,Mihai Viteazul” Pucioasa

5. Domeniul de aplicare

5.1. Prezenta procedura se aplica in cadrul Scolii Gimnaziale ,,Mihai Viteazul” Pucioasa

intregului personal didactic si elevilor unitatii de Tnvatdmant.

6. Documente de referinta

6.1. Legislatie primara:
Legea Invatdmantului Preuniversitar nr. 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;

Ordin nr. 3035/2012 privind aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si
desfasurare a competitiilor scolare si a Regulamentului de organizare a activitatilor
cuprinse in calendarul activitatilor educative, scolare si extragcolare, cu modificarile si
completarile ulterioare.

6.3. Alte documente, inclusiv documente interne ale entitati:
Regulamentul de organizare si functionare;
Regulamentul Intern;
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- Fise de post;
- Alte documente.

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

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

2. Comisie de lucru cu
caracter permanent sau
temporar

Forma de organizare a activitatii intr-o unitate de invatamant,
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;

3. Beneficiarii directi ai
educatiei si formarii
profesionale

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

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

5. Sistemul national de Este constituit din ansamblul unitatilor si institutiilor de invatamant

invataimant 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.

7. Controlul calitatii
educatiei in unitatile de
invatamant
preuniversitar

Semnifica activitati si tehnici cu caracter operational, aplicate
sistematic de o autoritate de inspectie desemnata pentru a verifica
respectarea standardelor prestabilite.
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8. Asigurarea calitatii Este realizatd 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 calitdtii exprima capacitatea unei organizatii
furnizoare de a oferi programe de educatie in conformitate cu
standardele anuntate. Aceasta este astfel promovata incat sa
conduca la Tmbunatatirea continud a calitatii educatiei.

9. Procesul de invatamant | Activitate constientd, sistematica, organizata, orientata spre
realizarea unor finalitati precise.

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 calitatii (CEAC)

8. PDI Plan de dezvoltare institutionala

9. R.O.F.U.I.P. Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de
invatamat preuniversitar

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati
Asigurarea calitdtii educatiei si compatibilizarea sistemului national de invatdmant cu

sistemul european de educatie si formare a cadrelor didactice, conduce la 0 mai bund
la educatie.

Cadrele didactice trebuie sd asigure perfectionarea continud in functie de nevoile si
optiunile personale si sa aplice o educatie diferentiata si individualizata.

Cadrele didactice sunt cele care trebuie sa se implice in rezolvarea tuturor problemelor
unitatii de invatamant si aplica astfel experienta didacticd in munca de zi cu zi, practicand
un sistem de evaluare modern in functie de particularitatile individuale celor de la clasa.

8.2. Resurse necesare
8.2.1. Resurse materiale
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e incapere, cu birou si scaune;

e un calculator cu imprimant;

e hartie xerox;

e un telefon pentru legaturi operative cu alte compartimente;

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

8.2.2. Resurse umane
e Cadre didactice;
e Membrii Comisia de promovare a imaginii;

e Director.

8.2.3. Resurse financiare

e Conform bugetului scolii pe anul in curs.

8.3. Modul de lucru:

Monitorizarea activitatii institutionale are la bazd urmadrirea si Tmbunatatirea
managementului si asigurarea calitatii sistemului de invatdmant in vederea cresterii capacitatii
acestuia de a contribui in mod relevant, pe termen lung, la dezvoltarea unitétii de invatamant.

Principalele activitati derulate intr-un an scolar vizeaza gestionarea eficienta a resurselor
umane, didactice, financiare si informationale, coordonarea managementului unitatilor de
invatamant din retea, evaluarea directorilor si a unor cadre didactice, coordonarea activitatilor
specifice pe discipline, a unor activitati de formare continud, a programelor educationale, a
proiectelor in care sunt implicati partenerii sociali, organizarea, monitorizare si pregatirea
examenelor nationale, prin proiectarea activitatilor de simulare a probelor scrise, a
concursurilor si olimpiadelor scolare, etapele pe institutie si etapele locale etc.

Indeplinirea functiilor manageriale in domeniul asigurarii calititii serviciilor
educationale se realizeaza prin respectarea legalitatii, prin colaborare eficienta cu partenerii
strategici, prin profesionalismul si competenta echipei de conducere.

Promovarea unui management modern si exercitarea corecta a prerogativelor stabilite
prin Regulamentul intern de organizare si functionare al unitatii de invatamant si prin legislatia
specificd sunt evidentiate prin calitatea programelor si proiectelor educationale elaborate/
derulate de institutie, prin profesionalismul cu care se desfasoard activitatile specifice de
monitorizare, evaluare si coordonare a proceselor educationale si manageriale din sistemul de
invatamant, prin calitatea inspectiilor scolare si a consilierii formative etc. Toate acestea au fost
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confirmate prin evaludri externe sau aprecieri care atesta calitatea, corectitudinea, eficienta si
transparenta actului managerial, la toate nivelurile de abilitare (act decizional, conducere
operationala, monitorizare, control si evaluare etc.).

9. Responsabilitati
CEAC:

-Coordoneaza, monitorizeaza si evalueaza aplicarea procedurilor si activitatilor de autoevaluare
institutionala privind calitatea serviciilor educationale furnizate de institutia de invatamant,
aprobate de conducerea acesteia, conform domeniilor si criteriilor prevazute de legislatia in
vigoare;

Membrii CEAC:
- realizeaza raportul de autoevaluare;
- aproba planurile comisiei (de actiune, imbunatatire, autoevaluare);
Director:
-urmareste rezultatele fiecaruia si progresul inregistrat, iar in cazul 1n care apar dificultati,
ofera asistenta.

10. Anexe
Nr. Denumirea | Elaborator | Aproba Nr. de Difuzare Arhivare
anexai/ anexei/ exemplare
cod formularului
formular loc perioadi
Copertd | —m-mmmmmmmmmn | - i Arhiva Cf.
nomenclator
arhivistic
11. Cuprins
Numarul
componentel Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in cadrul
procedurii
0 Coperta 0
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 1/7
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
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2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1/7
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa 1/7
caz, revizia din cadrul editiei procedurii

4 Scopul procedurii 217

5 Domeniul de aplicare 217

6 Documente de referinta 217

7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 37

8 Descrierea procedurii ar7

9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 6/7

10 Anexe, inregistrari, arhivari 6/7

11 Cuprins 6/7




