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Cod: P.O. 37 Exemplar nr. 1

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiel sau, dup3 caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii documentate

Nr. | Elemente privind Numele sl prenumele Functia Data
Crt responsabilil/ Semndtura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Leahu Malina Membru CEAC 11.09.2023 SP
W
1.2 | Elaborat Bida Adriana-Marla Membru CEAC 11.09.2023
1.3 | Verificat Odangiu Gabriela Responsabil CEAC 13.09.2023 q
L 2
1.4 | Aprobat Borcea Elena Director 15.09.20

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 |-a 15.09.2023

22 Revizia 0

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

Nr. Scopul difuzérii Ex. | Compartiment Functia Nume §i prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Leahu Malina 15.09.2023 %
\
3.2 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Bida Adriana-Maria 15.09.2023
N
3.3 | Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC Prajanu Maria-Roberta 15.09.2023 'I<
N\ Wy A‘;
3.4 | Aprobare Didactic Director Borcea Elena 15.09.202p
v
\ 3
S
3.5 | Verificare Didactic Responsabil CEAC Odangiu Gabriela 15.09.202 G) Poin “ac;\.
\E JuoER”
\%
3.6 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Prajanu Maria-Roberta L~
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei n cadrul

editiei procedurii documentate
Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnétura
operatiunea
P > 3 4 5 13
1.1 | Elaborat Leahu Malina Membru CEAC 11.09.2023 \%\
A
! 1.2 | Elaborat Bida Adriana-Maria Membru CEAC 11.09.2023
1.3 | Verificat Odangiu Gabriela Responsabil CEAC 13.09.2027 10 .
Q] YW AN
/ 2 OR
1.4 | Aprobat Borcea Elena Director 15.09.2]
| S 5¢
&.7c $3/0
QSR
2. situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii SRUL ©
Nr. Crt Editia sau, dupa caz, reviziain Componenta Modalitatea Data de la care se aplic3 prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei edigiei
‘ 1 2 3 4 5
L 21 |[Edital-a 15.09.2023
L 22 [Revizia0

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaz editia sau, dup3 caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
’ Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
K 2 3 4 5 6 7 N
I 3.1 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Leahu Mdlina 15.09.2023
\
I 3.2 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Bida Adriana-Maria 15.09.2023
I 3.3 | Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC Prajanu Maria-Roberta 15.09.2023 6 &
>
Ar o v, j“,o N
3.4 | Aprobare Didactic Director Borcea Elena 15.09.2 Ak
\yp
3.5 | Verificare Didactic Responsabil CEAC Odangiu Gabriela 15.09.20 J A, $
b [o] <l
d® ’ JUO "o\
3.6 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Prajanu Maria-Roberta
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4. Scopul procedurii

rtimentele si persoanele implicate

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compa o
gradului de satisfactie a beneficiarilor directi -

Procedura stabileste modul de lucru pentru masurarea
elevii si indirecti - parintii in privinta activitatilor esentiale desfagurate.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

4.3. Asigur3 continuitatea activitatii, inclusiv n 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:
Procedura se refera la masurarea satisfactiei beneficiarilor educatiei.

5.2. Delimitarea explicita a activitatil procedurate in cadrul portofoliului de activitagi desfasurate

de unitate:
Activitatea este relevantd ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceastd activitate 1l are in cadrul deruldrii 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 referingy

6.1. Reglementsri internationale:
- Nu este cazy.

6.2. Legislatie primars:

- Ordinul nr. 4183/2022 Pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatimant Preuniversitar, cy modificarile sj completsrile ulterioare;

- Legea invatamantului Preuniversitar nr, 198/2023,

6.3. Legislatie secundars:

- Ordin nr. 60072018 privind aprobarea Codului controlulyi intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea nr. 172018 din 16 maj 2018 privind aplicarea unitars |Ia nivelul unitstilor de nvatdmant
preuniversitar a Standarduluij 9 - Proceduri Prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat Prin Ordinul secretarulyi general al Guvernului nr, 600/2018.

- Regulamentul Intern a) unitatii;

- Decizii ale Conducatoruluj 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, dac3 este cazul, actul care defineste termenul

1 2 3

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

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

generald) aplicabil/aplicabild majoritatll sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

713 Procedura 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;

7.14 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 tipdrit inscriptie sau
altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

715 Aprobare Confirmarea scrisd, semnatura i 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
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

71.7 Satisfactia Gradul de multumire fata de natura si importanta muncii, libertatea de actiune,
recunoasterea sau suportul primit (activitate stimulativa);

7.1.8 Comunicarea Calitatea procedurilor de comunicare formal, implicarea in luarea deciziilor sau
in definirea sarcinilor; normele si climatul comunicarii informale; factor
compozit obtinut cu itemi plasati in ceilalti factori (comunicare eficienta);

719 Supraincarcarea Munca realizata Tn exces sau sentimentul ca natura, volumul sau diversitatea

sarcinilor depdgesc capacitatea de a le face fata (supraincarcarea in munca).

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operationala

7.23 E Elaborare

7.24 1% Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.2.7 CEAC Comisia pentru evaluarea i asigurarea calitatii
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8. Descrierea procedurii
le de aplicat in vederea

rmate, metodele de lucru stabllite si reguli i
lementeaza activitatea

8.1. Generalitati:
pele ce trebuie u
rilor legale care reg

Procedura cuprinde eta
cunoasterii si aplicarii de catre angajatil unitatli a prevede
procedurata.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta document
- Documentele utilizate in elaborarea p

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de O )
implementare a activitatii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care

au acces salariatii unitatii scolare.

elor:
rezentel proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.3. Circuitul documentelor: o )
- 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:
O

- Conducéatorul 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 activit
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedura
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

atii:
ta se vor derula de cétre toate compartimentele

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Evaluarea satisfactiei beneficiarilor reprezinta un obiectiv permanent pe termen mediu si lung al unitatii.

Modul de lucru:
- Selectia grupului finta ce va fi chestionat;
- Membrii CEAC elaboreaza chestionarele pe baza analizei de nevoi, urmand ca acestea sa fie aplicate de

citre profesorii diriginti persoanelor-{inta, conform calendarului realizat;
- Transmiterea chestionarelor de evaluare a satisfactiei beneficiarilor;
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- Se colecteaza chestionarele si se analizeazs, elaborandu-se de citre responsabilul CEAC un raport final
de interpretare a rezultatelor. Evaluarea satisfactiei beneficiarilor se realizeazd prin punctarea

raspunsurilor la intrebarile din chestionar:
- Raportarea si analiza rezultatelor evaludrii satisfactiei beneficiarilor. Se initiaza actiuni corective si

preventive, pentru beneficiarii nesatisfacuti. Raportul de evaluare a satisfactiei beneficiarilor, precum si
observatiile formulate in chestionarele de evaluare, sunt luate in considerare in documentele de

prognoza ale unitatii;
- Se realizeaza analiza fiecarui factor ai climatului organizational, prin raportare la consecinta lor asupra

randamentului individual si colectiv.
- Directorul unitatii comunica rezultatele chestionarului la prima sedinta a Consiliului profesoral;

- CEAC analizeaza rezultatele chestionarului si le utilizeazi in documentele specifice - analiza SWOT,
raportul de evaluare interna, planul de fmbunatatire.

Aplicabilitatea procedurii
- Prezenta procedura se aplica o datd pe an, fnainte de Intocmirea Raportului de evaluare interna, in

termenul stabilit de CEAC.
- Prezenta procedura este adusé la cunostinta tuturor responsabililor.

- Prezenta procedura are anexate Chestionarele care se aplica beneficiarilor.

Implementarea acestui sistem in unitate §i realizarea periodica de evaluari ale satisfactiei elevilor si
giilor de optimizare a climatului organizational, atat sub

parintilor acestora permite monitorizarea strate
aspectul identificarii factorilor asupra cirora trebuie intervenit si a analizei solutiilor oferite de elevi sau
parintii cat si sub cel al masurdarii si urmaririi impactului final obtinut in urma schimbarilor realizate in
unitate. In mod similar este posibild identificarea §i gestiunea factorilor specifici care conditioneaza
performanta in unitate, prin compararea evolutiilor factorilor si raportarea la performanta reala
obtinuta in unitate, prin comparatii Intre colective similare dar cu performante diferite (identificarea
factorilor care le diferentiaza), analiza sugestiilor etc.
Aceste propuneri de imbunéttire vor fi comunicate conducerii unitatii, spre aprobare si implementate
de catre responsabilii in domeniul respectiv.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activititii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsablliti;i

9.1. Conducitor

ul unitatii
- Aprobjs proced

ura

- Asigurs implemen

tarea si mentinerea Procedurii.
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10. Formular de evidentd a modificérilor
Nr.Crt | Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnétura conducatorului
editiel reviziel pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 15.09.2023
11. Formular de analiza a procedurli
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semndtura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume . Semndtura Data Observatii
atl
1. Didactic Odangiu 15.09.2023
Gabriela
2. Didactic Borcea Elena 15.09.2023 \._/‘I
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrdrii in vigoare | Semndtura
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 1- Centralizator al chestionarelor - 1 -
13.2 Anexa 2 - Chestionar de evaluare a satisfactiei - -
pentru elevi
13.3 Anexa 3 - Chestionar de evaluare a satisfactiei - -
pentru parinti
13.4 Anexa 4 - Fisa de interviu pentru parinti - -
11712
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