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

Elemente
privind Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii/ | prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Amariei Iulia | Responsabil CEAC | 19.09.2023
12. Verificat Macsim Director adjunct | 20.09.2023 A .;__‘:-5\
Daniela 2\ x \
';) 'f-:\‘ -
1.3 Aprobat Baston Director 20.09.2023 Solu
Gabriela

2. Situatiaeditiilorsi a reviziilor in cadrul editiilor procedurii opefﬁtﬁiﬁﬂe -

Ed.lt.l a/' Componenta - Data de la care se
revizia in o Modalitatea . .
revizuita e aplica prevederile
cadrul reviziei o . Xoiye
editiei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1, Editia 1 X X 18.11.2022
2.2. Revizia 1 3,6 Actualizare 29.09.2023

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz,

revizia din cadrul editiei procedurii operationale

Scopul | Exemp | Comparti < Nume si Data Semnitu
ip T s Functia & dbe e
difuzarii | lar nr.: ment prenume primirii ra
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Informare 1 Managem Director Baston 20.09.2023 /717
/Aplicare ent Gabriela /
3.2. | Informare 2 Managem | Director Macsim 20.09.2023 U(,g
/Aplicare ent adjunct Daniela
3.3. | Informare | Difuzat | Personal | Responsabi Conform Data afisarii
/Aplicare | electro | didactic li comisii incadrarii pe site-ul
nic LTME R
3.4. | Evidentd/ 4 CEAC Secretar | Cristea Mihaela | 20.09.2023 (ﬂAAﬂ/
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4. Scopul procedurii operationale

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate:

v" Prin prezenta procedura se stabilesc modalitatile de evaluare sistematica a

asteptdrilor educabililor, parintilor si a altor beneficiari relevanti.

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

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate In actiuni de auditare si/sau control,

iar pedirector, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri

5. Domeniul de aplicarea procedurii operationale

5.1. Precizarea (definirea) activitdtii la care se refera procedura operationala:

Procedura se refera la evaluarea sistematica a asteptarilor educabililor, parintilor si altor
beneficiari relevanti

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurale in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de scoala:

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

5.3. Listarea principalelor activitdti de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurala:

De activitatea procedurala depind toate celelalte activitadti din cadrul unitatii, datorita
rolului pe care aceastd activitate il 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 procedurale:

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: Toate compartimentele
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6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii
procedurale

6.1. Reglementari internationale

v

Nu este cazul

6.2. Legislatie primara

v
v

Legea invatdmantului preuniversitar nr. 198 din 04. 07.2023

Standarele de referinta si indicatorii de performantad pentru evaluarea si asigurarea
calitdtii in invatdmantul preuniversitar - H.G. nr. 1534/25.11.2008;

Legea 87/13.04.2006 privind asigurarea calitatii in educatie;

Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare
sifunctionare a unitatilor de invatamant preuniversitar.

Ordinul M.E.C.I, nr. 5132/10.09.2009, privind activitatile specifice functiei de

diriginte .

6.3. Legislatie secundara

v

Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitdtilor publice Publicatin Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;

Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul
unitatilor de invatamantpreuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in
Codul controlului intern managerial al entitatilorpublice, aprobat prin Ordinul

secretarului general al Guvernului nr. 600/2018;

6.4. Alte documente, inclusiv reglementdri interne ale unitatii:

v

v
v
v

Regulament de organizare si functionare al LTME
Planul de dezvoltare institutionalizata (PDI);
Hotarari interne (CA, CP, CEAC, director)

Programele scolare pentru toate disciplinele
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. - Aeiinent Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
crt. termenul

Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
1. | Procedurdoperationala | urmati, a metodelor de lucru stabilite i a regulilor de aplicat in
vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual.

Editie a unei proceduri | Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri

2. . . ey E
operationale operationale, aprobata si difuzata.
Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele
3 Revizia in cadrul unei | asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale

editii unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate.

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un
fapt, se conferdun drept, se recunoaste o obligatie respectiv
text scris sau tiparit inscriptie saualta mdrturie servind la
cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

4. | Document

Confirmarea scrisd, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii
5. | Aprobare desemnate de afi de acord cu aplicarea respectivului document
in organizatie;

Confirmareprinexaminaresifurnizare de doveziobiective de
6. | Verificare citreautoritateadesemnata (verificator), a faptuluica sunt
satisfacutecerintelespecificate.

Formai de organizare a activitatii personalului didactic din
7. | Arie curriculara unitatea scolard, incadrat in invatamantul preuniversitar,
seconstituie conform prevederilor R.0.F.U.LP.

Acea functie didactica pentru care se constituie norma

T o didactici de predare - invitare, de instruire practica si de
Functiedidactica de P § p $

8. edbale evaluare potrivit Legii nr. 1 din 05/01/2011 Public at in
P Monitorul Oficial, Partea I nr. 18 din 10/01/2011 a
educatieinationale
9. | Educabil Cineva care poate fi educat, receptiv la educatie. In contextul

prezentei proceduri, elevul.

7.2. Abrevieri ale termenilor
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Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. P.O. Procedura operationala
2. E Elaborare
3. \ Verificare
4. A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7. LTME Liceul Teoretic ,Mircea Eliade” Galati
8. CEAC Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii
0. ROFUIP Regulament de organizare si functionare a invatamantului
preuniversitar

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite si regulile de
aplicat in vederea cunoasgterii si aplicarii de cdtre salariatii scolii a prevederilor legale care
reglementeaza activitatea procedurala.

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 cunoagterii si aplicarii de catre
dirigintii/invatitoriiLTME a prevederilor legale care reglementeaza activitatea procedurala,
elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:
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- Computer;
- Imprimanta;
- Copiator;

- Consumabile (cerneald/toner);

- Hartie xerox;

- Dosare.
8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Comisia CEAC;
- Responsabilii de arii curriculare/ membrii ariilor cuurriculare
8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al scolii
8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurald se vor derula de catre toate
compartimentele implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

- C.EAC. distribuie prin reprezentantul elevilor, conform procedurii “Elaborarea,
aplicarea si interpretarea chestionarelor”, chestionare privind opiniile elevilor;

- Conform aceleiasi proceduri, sipdrintii sunt pusi sd completeze chestionare de opinie,
in cadrul sedintelor cu parintii;

- La lectiile asistate, elevilor li se vor aplica chestionare de feedback conform procedurii
“Observarea predarii sitnvatarii”. Datele ajung centralizate la CEAC;

- Conform procedurilor operationale amintite datele sistematizate ajung la CEAC;

- Propunerile parintilorsi elevilor sunt prezentate directiuniiinstitutiei sau, dupa caz,
consiliului profesoral;

- Sesizirile elevilor, cum ar fi: stilul de predare, tactul pedagogic, lipsa de comunicare,
orarul scolii, manuale deteriorate, vor fi discutate cu cadrele didactice implicate si cu

reprezentantii diverselor departamente;




MINISTERUL EDUCATIEI PROCEDURA OPERATIONALA El(tjjirt‘riwaé:de i
LICEUL TEORETIC privind —
MIRCEA ELIADE" EVALUAREA SISTEMATICA A | Nomé de exemplare: 2
Compartimentul ASTEPTI\R]LOR EDUCABILILOR, Pagina 7 din @
CEAL PARINTILOR SI A ALTOR T
BENEFICIARI RELEVANTI
Cod PO_61

- Sesizirile parintilor, cum ar fi: Stilul autocrat al cadrelor didactice, refuzul acestora de
a da explicatii suplimentare (la cerere), cadrele didactice nu stiu sa-si apropie sufleteste
copiii pentru a-i motiva in invatare, profesorul nu este un model demn de urmat pentru
elevi, se vor discuta cu cadrele didactice, consilierul educativ sidirectiuneainstitutiei;

- Se va incerca rezolvarea conflictelor prin eliminarea nonconformitatiloractionandu-se
conform procedurii ,Controlul produsului neconform” si a procedurii , Actiuni corective”.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activititii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.

9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul institutiei

- Aproba procedura

- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii

9,2. Cordonatorul (responsabilul/presedintele) CEAC

- Asigurd implementarea si mentinerea prezentei proceduri;

- Monitorizeaza activitatea comisiilor;

- Predi chestionarele pentru elevi reprezentantului elevilor din CEAC;

- Predi chestionarele pentru parintidirigintilor claselor;

- Sesizeazi directiuneainstituiei cu privire la propunerile pdringilor sau elevilor;

- Deleagi responsabilitatea elimindrii nonconformitatilor responsabililor de comisii
metodice, directorilor sau consilierului educativ, dupa caz.

9.3. Consilierul Educativ

- Asiguri conditiile de pastrare a inregistrarilor cerute de desfagurarea curentd a
procedurii (procese verbale ale sedintelor cu parintii in care se aplica chestionare de
evaluare a scolii, alte documente ce atestd comunicarea cu pdrintii elevilor: sugestiile
sireclamatiile elevilor si ale parinilor acestora)

9.4. Reprezentantul elevilor in CEAC

- Distribuie elevilor din scoali chestionarele de opinie, ficand instructajul cu privire la

completare;
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- Preda chestionarele impreund cu analiza lor responsabilului cu procedura “Elaborarea,

aplicarea si interpretarea chestionarelor”;

9. Formular evidenta modificari

Nr. . Semnatura
crt. | Editia eg?;tiaei Revizia rgr?;?ei I:l'. 3‘:’);?;;?:::; conducatorului
pag ' departamentului
13.10. Responsabili ‘})
L 4 2022 4 GRadas . comisii, legislatie 0)}\“"0’
11. Formular analiza procedura
Nr. . Nume si foloonitor | AvizEiverbil Aviz nefavorabil
crt | Comparti prenume do divrt
ment conducitor Sl delep i Semnat Data Observ | Semnatur Data
compartiment 8 ura atii a
. Baston 10.
L || Dibeetop Gabriela 2022
: Baston 09.20
ek Gabriela 23
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. | Compartiment | Nume si | Data Semnatura | Data Data Semnatura
crt. prenume | primirii retragerii | intrarii in
vigoare a
procedurii

Conform procesului verbal de predare - primire

12. Anexe, formulare, inregistrari si arhivari

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurati se
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afla in dosarele comisiilor si in dosarul CEAC.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale

reglementirilor legale cu caracter general si intern pe baza cdrora se desfagoara

activitatea/activitdtile care face/fac obiectul acestei proceduri.

13. CUPRINS
Numarul
componeniel Denumirea componentei din cadrul procedurii '
in cadrul - Honale Pagina
procedurii PRetafionae
operationale , ‘
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 1
editiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale
2. Situatiaeditiilorsi a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1
operationale
3 Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, 1
dups, caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 2
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2
6. Documentele de referintd(reglementari) aplicabile activitatii 3
procedurale
7 Definitiisi abrevieri ale termenilor utilizai in procedura 4
operationala
8. Descrierea procedurii operationale 5
0. Responsabilitati si rdspunderi in derularea activitatii 7
10. Formular evidentd modificdri 7
11. Formular analiza procedura 8
12 Listd de difuzare a procedurii 8
13 Anexe, formulare, inregistrari si arhivari 8
14. Cuprins 9




