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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/ Semnaétura
operatiunea
1 2 3 4
1.1 | Elaborat Pé&soi Elena Beatris Membru CEAC 21.07.2
1.2 | Elaborat Rotaru Anca Daniela Membru CEAC 21.07.20
1.3 | Verificat okteanu Adriana Responsabil CEAC 23.07.
1.4 | Aprobat Cruceanu Dorin-Mihail Director 25.07.

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
2.1 Editia l-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
1 2 3 4 5 6
3.1 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Pasoi Elena Beatris
3.2 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Rotaru Anca Daniela
3.3 | Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC Serea Elena Lacramioara
3.4 | Verificare Didactic Responsabil CEAC O*eanu Adriana
3.5 | Aprobare Didactic Director Cruceanu Dorin-Mihail
3.6 | 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

Scopul acestei proceduri este de stabilire a unor conditii si modalitati de autoevaluare printr-o mai buna
implicare si responsabilizare a partilor implicate direct in educatia elevilor.

Prin prezenta procedurd se stabileste metodologia si responsabilitatile celor implicati in procesul de
autoevaluare.

4.2. D& 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 Tn 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 personalului din cadrul unitatii.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:
Activitatea este relevanta 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 Tn 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 completarile ulterioare;

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

- Ordinul nr. 6106/2020 privind aprobarea Regulamentului de inspectie a unitatilor de invatamant
preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:

- 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 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 de ordine interioara al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului 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 3

744 Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hértie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

7.1.2 Procedura de sistemn (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice

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

7132 Procedura operationald (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 tiparitinscriptie sau
altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisd, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

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

1.7 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, addugare, 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.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 PS. Procedura de sistem

22 P.O. Procedura operationala

723 E Elaborare

7.2.4 vV Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

F2T CEAC Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii

728 CA Consiliul de Administratie
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8. Descrierea procedurii

-

8.1. Generalitati:

Autoevaluarea (sau, cum este definitd in lege, ,evaluarea interna”) trebuie sa fie sincera si obiectiva.
Aceasta sta la baza oricarui proces de imbunatatire a calitatii.

Unitatile de Tnvatdmant trebuie sa initieze procesul de autoevaluare, care le va defini profilul de calitate si
le va sprijini in stabilirea tintelor pentru dezvoltarea institutionald ulterioara si pentru imbunatatirea
calitatii educatiei oferite.

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 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 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;
- 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 catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

La inceputul fiecarui an scolar se vor intocmi:

- Analiza SWOT pentru anul scolar precedent

- Planul operational si managerial pe anul scolar in curs cu mentionarea masurilor de ameliorare a
punctelor slabe identificate in analiza SWOT si reprogramarea activitatilor propuse si nerealizate in anul
scolar anterior.

Monitorizarea activitatilor cadrelor didactice se face conform Procedurii operationale Observarea
procesului de predare-invatare. La sfarsitul anului scolar, se realizeaza evaluarea activitatii personalului
didactic si didactic auxiliar.
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Pe baza activitatii desfasurate in anul scolar respectiv, directorul unitatii de fnvatamant, prezinta anual
un raport asupra calitatii educatiei in unitatea de invatamant; raportul este prezentat in fata consiliului
de administratie, a consiliului profesoral, in fata consiliului reprezentativ al parintilor/reprezentantilor
legali si a conducerii asociatiei de parinti, Raportul este adus la cunostinta autoritatilor administratiei
publice locale si a Inspectoratului Scolar si postat pe site-ul unitatii de invatamant si prin orice alta forma
de comunicare publica existenta la nivelul unitatii scolare, in termen de maximum 30 de zile de la data
inceperii anului scolar.

Conducerea unitatii de invatamant poate elabora si alte documente de diagnoza privind domenii
specifice de interes, care sa contribuie la dezvoltarea institutionald si la atingerea obiectivelor
educationale.

Raportul anual de evaluare interna (RAEI) se intocmeste de catre comisia pentru evaluarea si asigurarea
calitatii educatiei, se prezinta, spre analiza si validare consiliului profesoral si se aproba de catre consiliul
de administratie, la propunerea coordonatorului comisiei, si se prezinta, spre analiza, consiliului
profesoral. C

Autoevaluarea se realizeaza din trei perspective:

- proiectarea si organizarea manageriala;

- mobilizarea de resurse in scopul obtinerii rezultatelor asteptate;

- activitdti de imbunatatire. Imbunatatirea calitatii educatiei presupune evaluare, analiza si actiune
corectiva continud din partea unitatii de invatamant, bazata pe analiza datelor, selectarea si adoptarea
celor mai potrivite masuri, precum si pe alegerea si aplicarea standardelor de calitate.

Judecarea nivelului de indeplinire a cerintelor minime obligatorii, respectiv optimale, de derulare a
activitatilor educative se va face dupa algoritmul prevazut de legislatia in vigoare.

Obiective

Aceasta procedura are in vedere urmatoarele obiective:

- Imbunatatirea calitatii procesului instructiv-educativ in scopul obtinerii de catre elevi a unor rezultate
superioare;

- Desfasurarea unor activitati trans-inter- intradisciplinare care sa stimuleze interesul elevilor pentru
dezvoltarea personalitatii;

- Diversificarea strategiilor de invatare care sa largeasca orizontul cunoasterii elevilor prin folosirea de./
actiuni si activitati specifice varstei;

- Familiarizarea elevilor cu atmosfera de lucru, stimularea muncii in echipa;

- Cresterea calitatii actului educational;

- Constientizarea importantei propriei activitati, a responsabilitatilor ce sunt asumate in derularea
acestora.

Pasul 1 - Activitati de evaluare interna a calitatii:

- La inceputul fiecarui an scolar CEAC prezinta raportul anual de evaluare interna pe anul scolar trecut si
planul de imbunatatire, pe baza cdrora se intocmesc toate documentele proiective ale unitatii;

- Echipa manageriald isi intocmeste documentele proiective anuale urmarind atingerea tintelor
strategice propuse in documentele de dezvoltare ale unitatii, corelandu-le cu masurile de imbunatatire
propuse de CEAC;

- CA aproba raportul anual de evaluare interna si revizuieste daca este cazul documentele proiective i
strategiile de dezvoltare;

8/12



PALATUL COPIILOR PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a
BACAU

AUTOEVALUAREA INSTITUTIONALA Revizia 1

Cod: P.O. 15 Exemplar nr. 1

- La sfarsitul anului scolar fiecare responsabil de comisie/compartiment intocmegste un raport de
autoevaluare a activitatilor desfasurate pe baza planului operational propus specificand rezultatele
asteptate si cele obtinute;

- Directorul unititii, pe baza rapoartele anuale ale comisiilor si compartimentelor din unitatea de
invatdmant si a altor documente justificative, ntocmeste raportul anual asupra calitatii educatiei,
document de diagnoza al unittii de invatdmant, care se valideaza de catre Consiliul de administratie, la
propunerea directorului, in primele patru saptamani de la inceputul anului scolar.

Pasul 2 - Demersul de autoevaluare:

- Procesul de autoevaluare se face pe baza standardelor de calitate, de catre membrii CEAC conform
atributiilor specifice stabilite;

- Se selecteaza pe rand domeniile:

a) capacitatea institutionala;

b) eficacitatea educationals;

¢) managementul calitatii.

- Se evalueaza nivelul de calitate pentru fiecare indicator in parte (se realizeaza o diagnoza si o judecata
a nivelului de realizare, precum si identificarea punctelor tari si a ariilor de imbunatatire);

- Se propun activitati de remediere/dezvoltare pentru fiecare punct slab identificat;

- Se creeaza un grup de lucru pentru aplicarea masurilor de imbunatatire coordonat de un membru
CEAC;

- Se reia procesul de autoevaluare dupa aplicarea masurilor de imbunatatire stabilite.

Procedura propriu-zisa (pe scurt):

- Elaborarea planului operational de catre CEAC;

- Aprobarea planului operational intocmit de catre CEAC in sedinta Consiliului de Administratie;

- Realizarea activitatilor stabilite de evaluare si imbunatatire a calitatii conform planificarii;

- Monitorizarea si evaluarea de catre membrii CEAC, in functie de responsabilitatile specifice, a modului
de realizare a activitatilor de evaluare si imbunatatire a calitatii;

- Realizarea de catre CEAC a raportului anual de evaluare a calitatii;

- Aprobarea de catre Consiliul de administratie a Raportului anual de evaluare interna;

- Revizuirea, daca este cazul, a documentelor si strategiilor de dezvoltare;

- Comunicarea si transmiterea raportului catre institutiile abilitate.

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. Comisia CEAC
- Aplica si mentine procedura;

- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr.Crt | Editia Data Revizia Data Nr. Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. Descriere departamentului
a
modificar
ii
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 09.05.2025 -
10.2 I-a 1 25.07.2025 -

11. Formular de analiza a procedurii

Nr. | Compartiment Conducator Inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
i 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 Semnatura Data Data intrarii Tn 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 Anexa nr 1 - Analiza SWOT - - 1
13.2 Anexa nr 2 - Plan de activitati -
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