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

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

Nr. Elemente privind Numele §i prenumele Functia Data s
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea

1 2 3 4 5

1.1 | Elaborat Leahu Maélina Membru CEAC 11.09.2023

1.2 | Elaborat Bida Adriana-Maria Membru CEAC 11.09.2023

1.3 | Verificat Odangiu Gabriela Responsabil CEAC 13.09.2023
/ b

1.4 | Aprobat Borcea Elena Director 15.09.2028 4 ' “,
& AV YL
i~ >
mae WA T

x
N P

),
L,
Data de la care se aplica pr et

Nr.Crt Editia sau, dupa caz, reviziain Componenta Modalitatea
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
21 Editia |-a 15.09.2023
2.2 Revizia 0

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii
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Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si 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 - JL
Al 3
3.2 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Bida Adriana-Maria 15.09.2023
AQE 3, IS
3.3 | Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC Prajanu Maria-Roberta 15.09.2027.[2 Vm"f,‘
q »),0‘%3/:;’ .
SIS ST\ "o\
3.4 | Aprobare Didactic Director Borcea Elena 15.09.2(¥ S et ‘}\r\ ’2
P = AR A
- . PRV Y -U
3.5 | Verificare Didactic Responsabil CEAC Odangiu Gabriela 15.09.203% INA (o)
AN
- NS LR ~d
3.6 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Prajanu Maria-Roberta
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4. Scopul procedurii
4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Procedura stabileste modul de conectare si utilizare a aplicatiei informatice ARACIIP.

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

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 aplica:

- Directorului unitatii;

- Responsabilului/membrilor CEAC;

- Personalului didactic auxiliar;

- Cadrelor didactice.

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

de unitate:
Procedura se aplica pentru asigurarea confidentializaril si integritatii datelor, cat si pentru incadrarea in

limita de timp stabilita prin calendarul aplicatiei.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitdti din cadrul unitdtii, datorita rolului pe care
aceasta 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 referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara: .
- Hotararea nr. 994/2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare provizorie si a
standardelor de acreditare si de evaluare externa periodica in tnvatamantul preuniversitar;

- Hotararea nr. 1534/2008 privind aprobarea Standardelor de referintd si a indicatorilor de performanta
pentru evaluarea si asigurarea calitatii in invatamantul preuniversitar;

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completdrile ulterioare;

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023.

6.3. Legislatie secundara:

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

n Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018; C
- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de fnvatamant
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 Intern 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, dacd este cazul, actul care defineste termenul
1 2 e
711 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 §l proceduri operationale;

7.1.2 Procedura de sistem (procedura

generala)

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unitatii publice
aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate
publica;

7.1.3 Procedura operationala (procedura de

lucru)

Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mal multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii unitati publice;

7.1.4 Document

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie 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 unitate;

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;

717 Editie a unei proceduri operationale

Forma initiala 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;

7.1.9 Reprezentantul FE

Persoana desemnata in unitatea de invatamant care va face cererea de
inregistrare a contului si va introduce datele in aplicatie.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Termenul abreviat

Nr.Crt Abrevierea
1 2 3

7.21 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 C.EAC. Comisia de evaluare sl asigurare a calitatii
7.2.8 FE Furnizor de educatie

7.2.9 ARACIIP Agentia Romana pentru Asigurarea Calitatii si Inspectie in Tnvatamantul

Preuniversitar

7.2.10 RAEI Raportul Anual de Evaluare Interna
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

A.R.A.C.LLP. realizeaza: : ,

- evaluarea externd a calitdtii educatiei oferite de unitatile de fnvatamant preuniversitar si de alte
organizatii furnizoare de educatie;

- autorizarea, acreditarea si evaluarea periodica a unitatilor de invatdmant preuniversitar; '

Aceasta platforma este destinatd publicarii de informatii referitoare Ia furnizorii de educatie precum

rapoartele anuale de evaluare interna.
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 aplicabild, 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;

- Comisia CEAC;

- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitdtii.

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:

Acces, tipuri de utilizatori - Autentificarea;
Accesul la functionalitatile sistemului se realizeaza online, pe baza de cont Windows Live ID,

Conturile sunt asociate cu un detinator sl nu cu o organizatie sau o institutie.

Alegerea Rolului
- Reprezentant FE
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- Administrator Aplicatie

- Expert ARACIIP

- Manager ARACIIP

- Reprezentant Ministerul Educatiei
- Reprezentant Inspectorat Scolar

- Gestionar Biblioteca Metodologica
Fiecare cont este asociat cu un detinator, nu cu unitatea de invdtamant. In consecinta, daca detinatorul

nu mai are calitatea de reprezentant al unitatii de fnvatamant, rolul sau chiar contul sunt dezactivate;
pentru un nou reprezentant se completeazd o noua cerere de inregistrare/acces. Persoana identificata

prin CNP, poate avea, la un moment dat, un singur cont.

Rolul reprezentantului FE

- Raporteaza anual informatiile legate de evaluarea internd si activitatile desfasurate pentru
Tmbunatatirea calitatii;

- Participa la procesul de evaluare interna;

- Participa la procesul de Tmbunatatire a calitatii;

- Consulta biblioteca metodologica;

- Solicita asistenta metodologica din partea ARACIIP;

- Gestioneaza informatiile din pagina de prezentare a unitatii de Tnvatamant.

Reprezentatul FE poate fi:
- Un membru al conducerii unitatii,

- Un cadru didactic.
- Un reprezentant al autoritatii publice locale,
- Un parinte - in general, un membru al CEAC.

Organizarea interfetei grafice.
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Interfata reprezentantului FE.
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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
- Gestionarea fluxului de date si verificarea informatiilor i
datelor.

ntroduse in aplicatie, precum si validitatea

9.2. Responsabilul/Membrul CEAC
- Completarea, gestionarea datelor aplicatiei.

9.3. Personalul didactic auxiliar . )
- Ajuta responsabilul cu completarea datelor din aplicatie, furnizandu-i informatiile de care are nevoie.

9.4. Cadrele didactice _ o
- Raspund solicitrilor responsabilului cu completarea datelor Tn aplicatie, pentru a-l sprijini in colectarea

acestora.

I
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr.Crt | Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentulul
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 15.09.2023 B
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. Didactic Odangiu 15.09.2023
Gabriela
2. | Didactic Borcea Elena 15.09.2023 <
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intririi 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 4 5 6
13.1 Anexa 1 - Calendarul aplicatiei ARACIIP_| - - 1 -
13/14
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