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

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 5 6
1.1 | Elaborat Draghici Alina Elena Membru Comisie PDI 21.07.202

1.2 | Elaborat Osteanu Mariana Membru Comisie PDI 21.07.2
1.3 | Verificat Zaharia Stefan Presedinte Comisie PDI 23.07.202
1.4 | Aprobat Cruceanu Dorin-Mihail Director 25.07.2025

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, reviziain Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
21 Editia I-a 09.05.2025
2.2 Revizia 0
2.3 Revizia 1 25.07.2025

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 = 6 i 8
3.1 | Informare / Aplicare Didactic Membru Comisie PDI | Draghici Alina Elena 25.07.2025
3.2 | Informare / Aplicare Didactic Membru Comisie PDI | Osteanu Mariana 25.07.20
3.3 | Verificare Didactic Presedinte Comisie Zaharia Stefan 25.07.2025
PDI
3.4 | Aprobare Didactic Director Cruceanu Dorin-Mihail 25.07.2025
3.5 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Serea Elena Lacramioara
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Stabileste metodologia si prezinta etapele parcurse in desfagurarea monitorizarii si evaluarea progresului
privind monitorizarea obiectivelor stabilite in PDI.

4.2. D3 asigurari 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. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Prevederile prezentei proceduri se aplica persoanelor implicate in monitorizarea si evaluarea progresului
obiectivelor stabilite in PDI, elaborat la nivelul unitatii.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct Tn cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata 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 activitatii:

Didactic.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completdrile ulterioare;

- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar.

6.3. Legislatie secundari:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat

in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatdmant

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 $i Asigurarea Calitatii in unitatile de invatamant preuniversitar conceput
./ sidistribuit de ARACIP fiecarei unitati scolare.

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

- Regulamentul de ordine interioars al unitatii;

- Decizii ale Conducstorului unitatii;

- Circuitul documentelor:

- Alte acte normative;
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

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

7141 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 de
sistem si proceduri operationale;

7:1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice

generald) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

7.1.3 Procedurd operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia 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 confera
un 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 scris, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

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

7137 Editie a unei proceduri operationale Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata;

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

719 Presedinte Comisie PDI Presedinte Comisia de elaborare si revizuire a Planului de Dezvoltare
Institutionala;

7.1.10 Membru Comisie PDI Membru Comisia de elaborare si revizuire a Planului de Dezvoltare

Institutionala.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2 BiS. Procedurd de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operationala

7.23 E Elaborare

7.24 Vv Verificare

7i2:5 Ap. Aplicare

7.26 Ah. Arhivare

721 PDI Planul de Dezvoltare Institutionala
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8. Descrierea procedurii

o’

8.1. Generalitati:

PDI este documentul care reflect3 personalitatea unitatii de invatamant. PDI-ul ofers directia de dezvoltare
a unitatii de invatamant, precizand elementele tuturor domeniilor functionale: curriculum, resurse umane,
resurse materiale si financiare si relatii comunitare.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in 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 aplicabil3, 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 procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimantg;

- Copiator;

- Consumabile (cerneald/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:

- Conducatorul unitatii;

- Comisia de elaborare si revizuire a PDI;

- 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 procedurata se vor derula de citre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Actiuni in vederea monitorizarii si evaluarii progresului obiectivelor din PDI:

- Stabilirea echipei de lucru si a responsabilitatilor;

- Informarea actorilor educationali in legatura cu procesul de elaborare a PDI:

- Culegerea informatiilor pentru elaborarea PDI prin: chestionare aplicate elevilor, parintilor,
personalului unitatii, autoritatilor locale si altor factori interesati;

- Interpretarea datelor statistice;

- Colaborarea cu celelalte unitati de invatamant pentru colectarea si prelucrarea informatiilor in vederea
analizei mediului extern;

- Stabilirea prioritatilor, obiectivelor $i domeniilor care necesita dezvoltare;

- Prezentarea prioritatilor, obiectivelor si domeniilor care necesitd dezvoltare spre consultare
personalului unitatii, in cadrul Consiliului profesoral si in cadrul sedintelor de catedra, elevilor unitatii, in
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cadrul Consiliului elevilor, parintilor, in cadrul intalnirilor cu parintii si partenerilor sociali ai unitatii;

- Structurarea sugestiilor formulate in urma consultarilor si, pe baza acestora, reformularea obiectivelor
si prioritatilor;

- Elaborarea planulurilor operationale.

surse de informatii:

- Documente de proiectare a activitatii unitatii (documente ale catedrelor, comisiilor, Consiliului elevilor,
Consiliului reprezentativ al parintilor, documente care atestd parteneriatele unitatii, oferta
educationala);

- Documente de analiza a activitatii unitatii (rapoarte ale catedrelor, comisiilor, rapoarte ale Consiliului
de Administratie, rapoarte ale echipei manageriale, rapoarte ale celorlalte compartimente ale unitatii);

- Documente de prezentare si promovare a unitatii;

- Chestionare, discutii, interviuri realizate in cadrul unitatii;

- Rapoarte scrise ale diferitelor institutii intocmite in urma inspectiilor efectuate in unitate.

Monitorizarea si evaluarea

Procesul de monitorizare si evaluare va fi asigurat de director, director adjunct, Consiliul de
Administratie, Consiliul Profesoral, CEAC, Comisia pentru Curriculum si Echipa de
elaborare/revizuire a PDI prin:

- intaIniri si sedinte de lucru pentru informare, feed-back, actualizare;

-includerea de activitati specifice in planurile de activitate ale Consiliului de Administratie, ale Consiliului
Profesoral, ale catedrelor;

- activitati specifice de control intern;

- prezentarea de rapoarte anuale in cadrul Consiliului Profesoral si al Consiliului de Administratie;

- revizuire periodica.

Activitatile de monitorizare si evaluare vor viza urmatoarele aspecte:

- intocmirea setului de date care sa sprijne monitorizarea realizarii tintelor, etapa cu etapa (datele si
informatiile sunt colectate in “baza de date a unitatii”);

- analiza informatiilor privind atingerea tintelor;

- evaluarea progresului in atingerea tintelor, adica gradul de avansare in raport cu obiectivele si
termenele propuse;

- costurile - concordanta/neconcordanta dintre ceea ce am planificat si ceea ce am obtinut; W/
- calitatea - nivelul atingerii cerintelor din standardele de calitate.

Monitorizarea se va realiza prin:

- deciziile curente - referitoare la derularea concreta a actiunilor, in cazul “problemelor bine structurate”;
- rezolvarea de probleme - adica elaborarea deciziilor in cazul “problemelor structurate impropriu”;

- stilul managerial - alternarea stilurilor manageriale in functie de situatiile concrete etc.

in procesul de monitorizare a implementarii P.D.l.-ului, se va urmari: prezentarea clard a tintelor
strategice si a optiunilor strategice, asigurandu-se corelarea acestora cu directiile de actiune de la nivelul
tuturor comisiilor de lucru, implicarea intregului personal al unitdtii in realizarea obiectivelor,
identificarea solutiilor pentru problemele ce se ivesc in procesul de implementare a P.D.l.-ului.

Instrumente de monitorizare:
- observatiile;
- discutiile cu elevii, cu parintii;
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- asistentele la ore;
- chestionare;
- dezbateri la nivelul comisiilor din unitate, Consiliului de Administratie, al Consiliului Profesoral.

starea si calitatea invatamantului din unitate si se vor stabili masuri corective si ameliorative.

Instrumente de evaluare

Evaluarea progresului obiectivelor din PDI isi propune proceduri prin care si se poata stabili
urmatoarele:

- Raportul dintre performantele obtinute si cele intentionate;

- Actiuni corective in situatii cand performanta mai mici decst asteptarile. Evaluarea va fi facuta cu
accent pe dezvoltarea sistemului de competente, folosind ca instrumente de evaluare urmatoarele:

- Autoevaluare;

- Interevaluari;

- Declaratii de intentii;

- Interviuri de evaluare;

- Observatii folosind ghiduri de observatie;

- Fise de apreciere:;

- Diferite rezultate materiale ale aplicarii PDI. In toate evaluirile care se refera la planificarea activitatilor
din PDI-ul unitatii, se va acorda atentie urmatoarelor elemente:

a) Respectarea misiunii si a viziunii;

b) Urmaérirea respectarii etapelor propuse prin PDI;

€) Analiza formularii obiectivelor pentru fiecare tinta in parte;

d) Corelatia dintre resurse si Obiectivele alese;

e) Stabilirea corects a indicatorilor de performanta si a modalitatilor de evaluare in cadrul fiecarei tinte.

Indicatorii de performanta

Prin perspectiva manageriala o evaluare corect3 §i oportund este menitd s3 asigure o
functionare optim3i sistemului de formare din unitate. Dintre posibilii indicatori de performanta
amintim:

- Furnizarea unor informatii utile despre starea sistemului de formare din unitate;

- Stabilirea unor criterii obiective ca termeni de referintd in evaluare pentru atribuirea de semnificatji

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Echipele de lucru responsabile
- Aplica si mentin procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificirilor
Nr.Crt | Editia Data Revizia Data Nr. Semnétura conducitorului
editiei reviziei pag. Descriere departamentului
a
modificar
ii
1 2 3 4 5 6 7 8
101 09.05.2025 g
10.2 I-a 1 25.07.2025
11. Formular de analizi a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator nlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
T 1. |Didactic Osteanu Adriana 25.07.2025
2 Didactic Cruceanu Dorin- 25.07.2025
Mihail
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnditura Data Data intrarii in vigoare Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 - - 1 -
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