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

Nr. Elemente privinc_l responsabilii/ Numele si Functia Data Semnatura
Ctr. operatiunea prenumele
o 1 2 3 4 5
1. |Elaborat Bqta-OIeIel Maria- Director adjunct 2024-02-
Alina 12
2. |Verificat Demeter Sorin-Marin | COnducator 2024-02-
compartiment 12
3. |Avizat Pogan lonela Coordonator CEAC i224-02-
4. |Aprobat Demeter Sorin-Marin | Conducator entitate 5(2)24'02'

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. | Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data la care se aplica prevederile
Ctr. cadrul editiei revizuita reviziei sau revizia editiei

o 1 2 3 4
1. |Editial 2024-02-12

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

Nr. S.COPVUI.. Exemplar Departament Functia Numele si D'at_a__ Semnatura
Ctr.| Difuzarii nr. prenumele | primirii
o 1 2 3 4 5 6 7
. Toate compartimentele, conform | Conducatori 2024-
1. |Aplicare . A .
organigramei in vigoare compartimente 02-12
Conducator Demeter 2024-
2 Informare Conducere entitate Sorin-Marin 02-12
. < Coordonator 2024-
3. |Evidenta CEAC CEAC Pogan lonela 02-12
. C o . MAIER 2024-
4. Arhivare Arhiva Arhivar LAVINIA 02-12

4. Scopul procedurii
Prezenta procedurd operationald are scopul de a stabili un set unitar de reguli cu privire la componentele necesare in

vederea elaborarii si codificarii unei proceduri documentate, precum si persoanele responsabile cu avizarea, aprobarea si
revizuirea procedurii documentate elaborata la nivelul compartimentelor din cadrul colegiului.

5. Domeniul de aplicare

Toate compartimentele din cadrul colegiului vor aplica prezenta procedura in activitatea desfasurata, respectiv in
vederea elaborarii procedurilor operationale aferente compartimentului din care face parte.
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6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

Legea nr. 87 din 10 aprilie 2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea
calitatii educatiei, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invatamantului preuniversitar

Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;
Ordinul nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
fnvatamant preuniversitar;

Ordonanta de urgenta nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei, cu modificarile si completarile ulterioare;
Ordonanta de urgenta nr. 75 din 7 septembrie 2011 pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgenta a
Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei;

Hotararea nr. 994 din 18 noiembrie 2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare provizorie si a
standardelor de acreditare si de evaluare externa

Hotdrarea nr. 631 din 11 mai 2022 pentru modificarea anexei la Hotararea Guvernului nr. 994/2020 privind aprobarea
standardelor de autorizare de functionare provizorie si a standardelor de acreditare si de evaluare externa periodica in
fnvatamantul preuniversitar;

Instructiuni nr. 1 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.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

C':‘ltrr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie autonoma, societate
1. Entitate publica la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate
juridica, care utilizeaza/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public;
Controlul calitatii
educatiei in Activitati si tehnici t ional, aplicate sistematic d toritate de i i
2 unitatile de ctivitati si tehnici cu caracter operational, aplicate sistematic de o autoritate de inspectie
B PR desemnata pentru a verifica respectarea standardelor prestabilite.
invatamant
preuniversitar
Ansamblu de actiuni de dezvoltare a capacitatii institutionale de elaborare, planificare si
implementare de programe de studiu, prin care se formeaza increderea beneficiarilor ca
3 Asigurarea calitatii [ organizatia furnizoare de educatie indeplineste standardele de calitate. Asigurarea calitatii

educatiei

exprima capacitatea unei organizatii furnizoare de a oferi programe de educatie an
conformitate cu standardele anuntate. Aceasta este astfel promovata incat sa conduca la
imbunatatirea continua a calitatii educatiei.

4. Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;
Conducatorul
5. departamentului Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;
(compartimentului)
Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
6. Procedura aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor;
p < Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport hartie sau in
7 rocedura format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
" |documentata ' !
operationale.
Procedura
8 operationala (PO) | procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unuia sau mai
: l(proc)edura de multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul Intregii entitati publice;
ucru
Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au fost
9. Editie procedura realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura

procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.
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(':\It? Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date, componente
10. |Revizie procedura |ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de reguld, sub 50% din continutul

procedurii.
Beneficiarii directi
11 ai educatiei si Anteprescolarii, prescolarii, elevii si studentii, precum si persoanele adulte cuprinse intr-o
" | formarii forma de educatie si formare profesionala.

profesionale

i Munca intelectuala si fizica desfasurata in mod sistematic de catre pescolari/elevi, in vederea
12. |Invatarea insusirii continutului ideatic si formarii abilitatilor necesare dezvoltarii continue a
personalitatii.

7.2 Abrevieri
Nr. . .
Ctr Abrevierea Termenul abreviat
1 EP Entitate Publica
2 PO Procedura operationala
3. CEAC Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii
4 ARACIP Agentia Romané de Asigurare a Calitatii in Invatamantul Preuniversitar

8. Descrierea procedurii
Consideratii generale

Conducerea entitatii asigura procesul de elaborare a procedurilor documentate, respectiv a procedurilor operationale,
pentru procesele si activitatile derulate in cadrul colegiului si aducerea la cunostinta personalului acesteia.

in vederea indeplinirii in conditii de regularitate, eficacitate economicitate si eficientd a obiectivelor entitatilor publice,
compartimentele elaboreaza proceduri documentate, in coordonarea Comisiei de Evaluare si Asigurare a Calitatii.

CEAC analizeaza procedura din punctul de vedere al respectarii conformitatii cu structura minimala prevazuta in
Procedura documentata, anexata prezentei proceduri.

Procedurile documentate se semneaza la intocmire de catre responsabili de activitatile procedurale, la verificare de
catre conducatorul compartimentului, la avizare de catre Coordontorul CEAC si se aproba de catre conducatorul entitatii
publice.

Structura minimala a unei Proceduri documentate

Procedurile elaborate pot fi in conformitate cu structura minimala a unei Proceduri documentate si/sau cu o procedura
de sistem privind elaborarea procedurilor la nivelul entitatii publice.

Procedura documentata poate sa contina urmatoarele componente structurale minimale:

Pagina de garda;

Scop;

Domeniu de aplicare;

Documente de referinta;

Definitii si abrevieri;

Descrierea activitatii sau procesului;
Responsabilitati;

Formular de evidenta a modificarilor;
Formular de analiza a procedurii;
Formularul de distribuire/difuzare;
Anexe, inclusiv diagrama de proces;
Cuprins.
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Prin aceasta structura minimala se asigura conformitatea cu cerintele si liniile directoare prevazute si de alte sisteme,
precum sistemul de control intern managerial.

Modelul procedurii (forma tiparita sau electronica, cartusul, sistemul de codificare, modul de redactare etc.) se va
defini de catre entitatea publica in cadrul unei proceduri de sistem privind "elaborarea procedurilor" sau se va utiliza un
model prevazut in ghiduri sau alte instrumente dedicate modului de elaborare a procedurilor, cu precizarea ca la nivelul
entitatii publice este obligatorie utilizarea aceluiasi model de procedura.

Fiecare entitate publica 1si poate adapta pagina de garda sau modul de elaborare, verificare, avizare si aprobare in
functie de specificul acesteia si de procedurile si regulamentele interne de organizare si functionare.

Astfel, pentru operativitate, pe pagina de garda pot exista semnaturile persoanelor care elaboreaza, verifica, avizeaza
si aproba procedurile, dar poate sa existe si o lista a responsabililor cu aceste operatiuni in cadrul procedurilor elaborate.

Pagina de garda
Pagina de garda reprezinta prima pagina a procedurii si include:

denumirea entitatii publice (optional se poate insera si sigla entitatii publice);
"Aprob" - functia, numele si prenumele persoanei care aproba procedura; conducatorul entitatii publice sau, dupa
caz, persoana desemnata in conformitate cu procedura proprie;

denumirea procedurii operationale;

codul procedurii PO - alocat la nivelul compartimentelor;

editia si revizia;

data la care a fost aprobata procedura;

"Avizat" - Coordonator CEAC - nume, prenume si semnatura;

"Verificat" - functia conducatorului compartimentului - nume, prenume si semnatura;
"Elaborat" - nume, prenume si semnatura;

paginare procedura.

Scopul procedurii - este de a preciza utilitatea acesteia si de a descrie etapele care trebuie parcurse pentru
executarea unei activitati sau a unui proces la nivelul unui compartiment, daca ne referim la o procedura
operationala.

Domeniul de aplicare - defineste actiunile specifice pentru care se aplica procedura, delimiteaza explicit
activitatea procedurala in cadrul portofoliului de activitati desfasurate la nivelul compartimentului sau entitatii si
precizeaza compartimentul/compartimentele care va/vor implementa procedura operationala.

Documente de referinta - priveste in special enumerarea documentelor cu rol de reglementare referitoare la
activitatea procedurala.

Documentele de referinta evidentiate in cadrul unei proceduri sunt, dupa caz, urmatoarele:

reglementari internationale;
legislatie primara, legislatie secundara;
alte reglementari interne ale entitatii publice.

Definitii si abrevieri - dezvolta acei termeni folositi cu cea mai mare frecventa in textul procedurii, conform
definitiilor din standarde, documentatii tehnice etc., necesari pentru intelegerea continutului procedurii, precum si
pentru explicitarea prescurtarilor utilizate.

Descrierea procedurii - cuprinde modul cum trebuie desfasurata activitatea sau procesul in succesiune logica,
atributiile si sarcinile factorilor implicati, resursele utilizate (dupa caz), respectiv termenele de realizare; aceasta
componenta reprezinta esenta procedurii.

Responsabilitati - se urmareste identificarea tuturor actiunilor care au legatura cu procesul/activitatea si stabilirea
acestora pe compartimentele carora le revin responsabilitatile si/sau, dupa caz, raspunderile fata de acestea, prin
nominalizarea personalului implicat in activitatea procedurala; se recomanda cuprinderea actiunilor in ordinea logica
a desfasurarii lor si a compartimentelor sau responsabililor, in ordinea interventiei in activitatea procedurala.
Formular evidenta modificari

Procedura este supusa permanent monitorizarii si dupa caz, actualizarii, prin revizii sau prin elaborarea de noi editii.
Pentru aceasta se utilizeaza un formular care include un set minimal de specificatii, precum: numarul si data editiei,
numarul si data reviziei, numarul paginii unde s-a efectuat modificarea, descrierea modificarii si avizul conducatorului
compartimentului in cadrul caruia s-a elaborat procedura.

Formular analiza procedura

In cazul procedurii operationale, procedura se aplica la nivelul unui compartiment sau mai multor compartimente.
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Formularul de analizd a procedurii este util Tn vederea consultdrii compartimentelor implicare fn
aplicarea/implementarea procedurii. In acest sens:

= se evitd situatiile in care procedura poate deveni neaplicabila;
= se elimina confuzia responsabilitatilor;
= se elimina posibilele erori in procesul de implementare a procedurii.

Inainte de intrarea in vigoare a procedurii si difuzarii acesteia, procedura se transmite spre analizd compartimentelor
implicate, in vederea exprimarii unui punct de vedere. Aceastd etapa de analiza a procedurii se gestioneaza unitar de
catre compartimentul initiator, toate datele fiind centralizate intr-un formular de analizd a procedurii ce include:
denumirea compartimentului care exprima punctul de vedere, numele si prenumele conducatorului si Tnlocuitorului de
drept al acestuia, avizul favorabil ce presupune data si semnatura sau cel nefavorabil cu precizarea explicita a
observatiilor la procedura. Ulterior, procedura se transmite Comisiei de evaluare si asigurare a calitatii care analizeaza
conformitatea structurii procedurii.

= Formular distribuire procedura

In urma aprobéarii procedurii documentate, aceasta se distribuie compartimentelor implicate sau tuturor
compartimentelor, in functie de tipul procedurii, inclusiv Comisiei de evaluare si asigurare a calitatii.

Formularul de distribuire/difuzare a procedurii centralizeaza datele de identificare ale compartimentului care primeste
noua editie sau revizie a procedurii, respective: denumirea compartimentului care primeste procedura, numele,
prenumele si semnatura persoanei, data primirii, data retragerii versiunii procedurii inlocuite, data intrarii in vigoare a
noii proceduri. Odata cu distribuirea/difuzarea unei editii sau revizii a procedurii este obligatoriu a fi retrasa procedura ce
a fost inlocuita.

La nivelul CEAC exista o evidenta a tuturor procedurilor operationale.

In masura in care dotarea tehnica si pregatirea personalului permit, operatiunile de avizare, aprobare, distribuire etc. a
procedurilor se pot derula si prin utilizarea sistemelor informatice, cu mentiunea ca acest fapt sa fie luat la cunostinta de
intreg personalul.

= Anexe/Formulare

Pentru o mai buna intelegere si descriere a activitatii procedurale, sunt necesare anexe la procedura documentata,
reprezentate prin diagrama de proces, tabele, formulare, grafice, scheme logice etc.

Anexele pot include si o diagrama de proces, dat fiind faptul ca un proces reprezinta o succesiune de activitati sau
actiuni logic structurate, organizate fn scopul atingerii unor obiective definite si care utilizeaza o serie de resurse. in acest
sens, diagrama de proces constituie primul pas in procesul de elaborare a unei proceduri documentate, reprezentand
imaginea de ansamblu a realizarii activitatii procedurale.

Diagrama de proces reprezinta descrierea generala a tuturor activitatilor si a relatiilor dintre acestea, si trebuie sa
cuprindd, nu obligatoriu sau limitativ: datele de intrare si rezultatele procesului, fluxul de formulare si utilizarea
documentelor, actiunile care trebuie indeplinite, compartimentul si/sau personalul implicat in proces, modalitatea in care
se aplica principiul separarii sarcinilor, relatia dintre procesele precedente si cele ulterioare.

s Cuprinsul - include o lista cu toate elementele componente ale procedurii.

Construirea unui sistem de management al calitatii solid este un proces de durata care necesita eforturi importante
atat din partea conducerii, cat si din partea intregului personal al entitatii.

9. Responsabilitati
Comisia de evaluare si asigurare a calitatii

e coordoneaza aplicarea procedurilor si activitatilor de evaluare si asigurare a calitatii, aprobate de conducerea unitatii de
fnvatamant, conform domeniilor si criteriilor prevazute de legislatia in domeniu;
o formuleaza propuneri de imbunatatire a calitatii educatiei.

Conducatorul unitatii de invatamant

e asigura procesul de elaborare a procedurilor documentate;

¢ aduce la cunostinta personalului din subordine procesele si activitatile pe care acestia trebuie sa le deruleze in cadrul
compartimentului din care fac parte;

* semneaza procedurile documentate elaborate in cadrul entitatii, in vederea aprobarii acestora si le transmite
compartimentelor implicate, precum si Comisiei de evaluare si asigurare a calitatii.
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Compartimentele entitatii

e aplica prezenta procedura in vederea elaborarii procedurilor documentate;
e conducatorii compartimentelor verifica procedura elaborata de compartimentul propriu;
¢ analizeaza procedurile elaborate de responsabilii de activitati procedurale si isi exprima un punct de vedere in acest
sens;
¢ in urma analizarii, transmit procedurile catre Comisiei de evaluare si asigurare a calitatii in vederea avizarii, si
directorului in vederea aprobarii.

Responsabilii de activitatile procedurale

¢ intocmesc si semneaza procedurile documentate elaborate;
e transmit spre analiza procedurile elaborate catre compartimentele implicate, in vederea exprimarii unui punct de
vedere.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. i, Data . Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului

Ctr. Editia editiei Revizia reviziei Pag. modificare departamentului

0 1 2 3 4 5 6 7

1.
10.2 Formular analiza procedura

Nume si Nume si inlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume prenume de drept _ _
Ctr. conducator | conducator sau Semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data
compartiment | compartiment| delegat

1.
10.3 Formular distribuire procedura

Nr. Compartiment Nume si D_at_a__ Semnatura Data " Data intrarii in vigoare a | gamnatura
Ctr. prenume primirii retragerii procedurii

0 1 2 3 4 5 6 7

1.
11. Anexe

e F-01-PO-C.01 Model PO
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