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

Nr. Elemente privin(_i responsabilii/ Numele si Functia Data |Semnitura
Ctr. operatiunea prenumele
o 1 2 3 4 5
1. Elaborat Buqeanu Claudia Profesor invatamant 2023-05-
Carina prescolar 23
2. | Verificat Martin Dumitru Conducator 2023-05-
compartiment 23
3. |Avizat Mang Mirela Coordonator CEAC 3223'05'
4. |Aprobat Dinea Opris Simona Conducator entitate 2023-05-
Natalia 30

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 2023-03-28
2. | Editial 2023-05-30

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

Nr. S.COP}'I.. Exemplar Departament Functia Numele sl D_at_a__ Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele | primirii
o 1 2 3 4 5 6 7
1 Aplicare Igr?fggr(rf?r%aarrﬂggprﬁgﬁh Conducé.tori Martin Dumitru 2023-
) ) compartimente 05-30
vigoare
Conducator Dinea Opris 2023-
2. Informare Conducere entitate Simona Natalia [05-30
. “ Coordonator . 2023-
3. |Evidenta CEAC CEAC Mang Mirela 05-30
. . . - 2023-
4. |Arhivare Arhiva Arhivar Floca Liliana 05-30

4. Scopul procedurii

Procedura descrie in mod unitar, modul de operare, monitorizare si tinere sub control a unuia din procesele SMC,
precizand responsabilitatile, obiectivele cuantificabile, datele de intrare si iesire ale procesului, activitatile, resursele

(umane, materiale, de mediu) necesare desfasurarii procesului de control, astfel incat personalul

scolii sa dispuna de

informatiile necesare indeplinirii sarcinilor si sa previna utilizarea fara intentie a documentelor si inregistrarilor nevalabile.

5. Domeniul de aplicare
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Comisia de evaluare si asigurare a calitatii, impreund cu conducatorul scolii si compartimentele implicate, vor aplica

prezenta procedura in activitatea desfasurata.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

e 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;

e Legea nr. 1 din 5 ianuarie 2011 a educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

e Ordinul nr. 5447 din 31 august 2020 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar;

e Ordinul nr. 5337 din 11 octombrie 2006 privind aprobarea Codului de etica profesionala al expertilor in evaluare si
acreditare ai Agentiei Romane de Asigurare a Calitatii in invatdmantul Preuniversitar, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e Ordinul nr. 6143 din 1 noiembrie 2011 privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuala a activitatii personalului
didactic si didactic auxiliar;

e Ordonanta de urgenta nr. 75 din 12 iulie 2005 privind asigurarea calitatii educatiei, cu modificarile si completarile
ulterioare

e Ordonanta de urgenta nr. 75 din 7 septembrie 2011 pentru modificarea si completarea Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei

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

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

Nr.

Ctr 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

2 ﬁgﬁ;‘?ﬁfug Semnifica activitati si tehnici cu caracter operational, aplicate sistematic de o autoritate de
’ invatSmant inspectie desemnata pentru a verifica respectarea standardelor prestabilite.

preuniversitar

Este realizata printr-un ansamblu de actiuni de dezvoltare a capacitatii institutionale de
elaborare, planificare si implementare de programe de studiu, prin care se formeaza
Asigurarea calitatii [increderea beneficiarilor ca organizatia furnizoare de educatie indeplineste standardele de

3 educatiei calitate. Asigurarea calitatii 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 Serviciu, Compartiment;

Conducatorul
5. [departamentului Director general, director adjunct

(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;

Procedura Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul unuia sau mai
operationala (PO) | multor departamente din entitatea publica

Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au fost
8. Editie procedura realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date, componente
9. Revizie procedura |ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de regula, sub 50% din continutul
procedurii.
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(':\It? Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
< Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport hartie sau in
Procedura - ; ) ; . ; .
10. documentata format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
operationale.
Beneficiarii directi
11 ai educatiei si Sunt anteprescolarii, prescolarii, elevii si studentii, precum si persoanele adulte cuprinse intr-o
" | formarii forma de educatie si formare profesionala.
profesionale
Educatia timpurie (0 - 6 ani), formata din nivelul anteprescolar (0 - 3 ani) si invatamantul
A prescolar (3 - 6 ani), invatamantul primar, care cuprinde clasa pregatitoare si clasele | - 1V,
12 Invatamant invatamantul secundar, care cuprinde invatamantul secundar inferior sau gimnazial (clasele V
" | preuniversitar - VIII) si invatamantul secundar superior, care poate fi liceal(clasele de liceu IX - XII/XIIl),

invatamantul profesional, cu duratd de minimum 3 ani si invatamantul tertiar nonuniversitar,
care cuprinde Thvatamantul postliceal.

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera un drept, se
13. [Document recunoaste o obligatie. Text scris sau tiparit, inscriptie sau alta marturie servind la
cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut.

Comunicare, veste, stire care pune pe cineva la curent cu o situatie. Lamurire asupra unei
persoane sau asupra unui lucru; totalitatea materialului de informare si de documentare;

14. |Informatie izvoare, surse. Fiecare dintre elementele noi, Tn raport cu cunostintele prealabile, cuprinse n
semnificatia unui simbol sau a unui grup de simboluri (text scris, mesaj vorbit, imagini
plastice, indicatie a unui instrument)

Document completat, datat si semnat, prin care se declara rezultate obtinute sau se

15. |Inregistrare ; < . o2 ;
9 furnizeaza dovezi ale activitatilor realizate.

7.2 Abrevieri
Nr. . .
Ctr Abrevierea Termenul abreviat

1. EP Entitate Publica

2. PO Procedura operationala

3. CEAC Comisia pentru evaluare si asigurare a calitatii

4. SMC Sistemul de management al calitatii

5. ROF Regulament de Organizare si Functionare

8. Descrierea procedurii

Documentele sistemului de management al calitatii din unitatea de Tnvatamant (proceduri, regulamente, metodologii,
instructiuni de lucru, fise, formulare, chestionare, rapoarte - fara a se limita la acestea) reprezinta totalitatea
documentelor formalizate care reglementeaza modul de organizare si desfasurare a activitatilor/proceselor la nivelul
unitatii de invatamant, precum si la nivelul subdiviziunilor organizatorice (compartimentele unitatii de Tnvatamant).

Documentele SMC (atat cele aplicabile la nivelul unitatii de Tnvatamant, cat si cele proprii) pot fi atat pe suport hartie,
cat si pe suport electronic (tehnoredactate pe calculator).

Elaborarea documentelor se face de catre responsabilii de procese/responsabilii de compartimente sau de catre alte
persoane desemnate de acestia. In cazul unor documente specifice, elaboratorii sunt stabiliti prin decizii ale
conducatorului unitatii de Tnvatamant.

Persoanele desemnate in vederea elaborarii documentelor SMC colecteaza datele necesare si au responsabilitatea de
a respecta structura referitoare la elaborarea si codificarea procedurilor generale si operationale, in conformitate cu
procedura PO-CO1.

In cadrul scolii, toate documentele elaborate ce urmeaza a fi utilizate intern vor avea la loc vizibil denumirea unitatii
de invatamant. Pe fiecare document se va preciza elaboratorul, persoana care a verificat, avizat si aprobat documentul.
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Inregistrarile furnizeaza dovezi obiective astfel incat procesele de realizare s satisfacd cerintele explicite si implicite
sau cele obligatorii (legale sau reglementate) aplicabile, precum si cerintele din standardele de referinta ale SMC.

Toate compartimentele din unitatea de finvatamant identifica finregistrarile cerute de proceduri, instructiuni,
documente sau cele utile a fi intocmite in zona lor de activitate. Se stabilesc in scris, plecand de la documentul care
impune inregistrarea, cu respectarea urmatoarelor speficificatii:

modelul de formular, cap tabel, forma de intocmire, etc.;

responsabilitatile pentru completarea inregistrarii si, eventual, verificarea acesteia;
denumirea si codificarea inregistrarii;

sursele de informatii;

modul de completare si numarul de exemplare;

cine si cum utilizeaza informatiile din inregistrare;

accesul la inregistrare;

pastrarea si arhivarea (loc, perioada);

distrugerea (eliminarea).

8.1. Identificarea inregistrarilor

Identificarea finregistrarilor se realizeaza prin denumirea finregistrarii cerutd de procedura sau instructiune si
codificarea formularului ce va fi folosit.

in conformitate cu Formularul FO1 - Lista formularelor in vigoare, coordonatorul CEAC va intocmi ,Lista formularelor in
vigoare"”, pe care o actualizeaza ori de cate ori este nevoie.

in vederea identificarii de citre persoanele interesate, dosarele sau registrele care contin inregistrari:

= sunt completate pe coperta, cu denumirea compartimentului si denumirea dosarului/registrului (inregistrarii);
» se pastreaza arhivate distinct de cele in curs de completare;
= au filele numerotate, iar in cazul dosarelor se va intocmi un opis cu toate documentele continute de acel dosar.

8.2. Completarea si verificarea inregistrarilor si documentelor

Conducatorul unitatii de invatamant organizeaza si monitorizeaza procesul de primire, Tnregistrare si expediere a
documentelor, iar la nivelul fiecarui compartiment se tine, in mod obligatoriu, o evidenta a documentelor primite si
expediate.

Documentele si inregistrarile trebuie sa fie:

= lizibile, concise, usor de inteles;

= identificabile Tn raport cu procesul la care se refera;

= completate conform instructiunilor stabilite in ROF si/sau alte prevederi aplicabile, cu semnaturile si stampilele
specificate.

Daca se constata lipsuri, se iau masuri in acest sens, iar in cazul documentelor in asa fel incat acestea sa devina
utilizabile.

In mod normal, nu se admit modificari la nivelul inregistrarilor si documentelor. Daca acestea sunt necesare, se vor
pune in evidenta, in mod clar numele persoanei care a modificat si o viza a unei persoane imputernicite sa verifice
inregistrarile/documentele din zona de activitate unde s-au inregistrat/intocmit.

Toate documentele interne ale SMC, precum si inregistrarile acestora, sunt analizate/verificate anual sau ori de cate ori
se considerd necesar, de persoanele desemnate de conducdtorul unitdtii de fTnvatamant sau de conducatorii
compartimentelor si se vor pastra la locurile destinate in acest scop.

8.3. Accesul la inregistrari si documente

Persoanele care redacteaza fnregistrarile si documentele, precum si cele cu responsabilitati de verificare a acestora,
au acces, ori de cate ori este cazul, in functie de activitatea desfasurata sau la solicitarea organismelor de
reglementare/autorizare/de certificare), cu acordul conducatorului unitatii de invatamant sau a coordonatorului CEAC.

Personalul interesat din cadrul unitatii de Tnvatamant are acces la inregistrarile si documentele altui
compartiment, daca este autorizat sau cu consimtamantul conducatorului compartimentului din zona in care este
efectuata Tnregistrarea sau se regaseste documentul. Cu exceptia cazului in care exista anumite conventii/reglementari,
inregistrarile si documentele nu pot fi scoase in afara institutiei fara acordul conducerii.

8.4. Pastrarea inregistrarilor si documentelor
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Inregistrarile si documentele aferente sunt pastrate si mentinute in locuri cat mai sigure, astfel incat s& poat3 fi
regasite cu usurinta, protejate impotriva oricarui risc de deteriorare sau pierdere si ferite de intemperii, sustrageri, cu
acces controlat, conform cerintelor legale si reglementarilor aplicate.

Inregistrarile si documentele generate/primite sunt indosariate, indexate, identificate si organizate pe sectiuni
specifice activitatilor in legatura cu care acestea au fost initiate.

Formularele utilizate pentru inregistrari circula astfel:

s formularele elaborate intern sunt anexate la proceduri/instructiuni si au un sistem de identificare cu cod inscriptionat
pe formular;

= formularele tipizate la nivel national si formularele impuse prin legislatia in vigoare nu sunt anexate la proceduri
(sunt doar centralizate in lista de evidenta a documentelor - pe grupe de documente) si nu se impune codificarea lor;

s pentru documentele ce nu influenteaza direct calitatea serviciilor, se utilizeaza formatul general pentru formulare
(portret si/sau landscape), fara atribuire de cod.

Inregistrarile si documentele sunt arhivate in mod ordonat de catre fiecare responsabil de activitate, asigurandu-se
regasirea lor prompta. Exceptie fac acele inregistrari si documente pentru care timpul de pastrare este prevazut prin lege
(conform nomenclatorului arhivistic al institutiei) sau prin anumite cerinte ale altor parti interesate (organele de control).

Eliminarea finregistrarilor si documentelor are loc dupa trecerea pericadei de timp prevazuta pentru
pastrarea/arhivarea acestora. Eliminarea se aproba de catre conducatorul compartimentului in care au fost intocmite
inregistrarile/documentele respective.

8.5. Circuitul si controlul documentelor

Circulatia documentelor este tinutd sub control atunci cand documentele permit:

= jdentificarea persoanelor care le-au elaborat, avizat, aprobat, difuzat, modificat, retras;

= jdentificarea persoanelor care le-au primit pentru exercitarea anumitor responsabilitati;

= asocierea unicad a documentelor cu datele de emitere si transfer astfel incat sa se cunoasca cu exactitate traseul in
cadrul scolii, atat pentru documentele de provenienta interna cat si pentru cele de provenienta externa.

Controlul documentelor se refera, dupa caz, la urmatoarele aspecte:

= aprobarea documentelor fnainte de emitere, in ceea ce priveste adecvarea acestora din punctul de vedere al
continutului si formei;

= analizarea, actualizarea, reaprobarea documentelor;

» asigurarea identificarii modificarilor si a stadiului revizuirii curente;

® asigurarea disponibilitatii versiunilor aplicabile ale documentelor la toate punctele de utilizare pentru functiile si
persoanele implicate;

» asigurarea lizibilitatii si a identificarii cu usurinta a documentelor;

= asigurarea identificarii si distributiei controlate a documentelor de provenienta externa;

= prevenirea utilizarii neintentionate a documentelor perimate prin scoaterea lor din circuit si identificarea adecvata in
cazul celor care sunt pastrate.

Documentele SMC sunt aprobate de conducatorul scolii, aprobarea fiind materializata sub forma de semnatura, n
locul special destinat in acest scop. De asemenea, se precizeaza si functia persoanei care aproba, precum si data la care
s-a realizat aprobarea, data ce trebuie sa fie anterioara difuzarii documentului spre utilizare.

In situatia in care apare necesitatea revizuirii unui document, aceasta se realizeaza de catre persoana/persoanele care
a/au elaborat documentul initial, si are loc, dupa caz, n urma:

modificarilor legislative si/sau a modificarilor intervenite in contextul organizational;
analizelor efectuate de managementul unitatii de invatamant;

efectuarii auditului de calitate;

propunerilor din partea responsabililor de procese/activitati.

Documentele care nu provin din cadrul unitatii de invatamant, dar sunt necesare pentru asigurarea calitatii,
trebuie sa fie tinute sub control din punct de vedere al identificarii, inregistrarii si difuzarii. Astfel de documente externe
controlate pot fi:

= corespondenta diversa (de la agentii economici, parinti, autoritati, colaboratori);
= documente de la furnizori (oferte, facturi/avize de insotire a marfii, declaratii de conformitate, etc.),
= autorizatii primite de la organisme abilitate.



MINISTERUL EDUCATIEI 5 _ . Editia: 1
Procedura operationala

SCOALA GIMNAZIALA "PAVEL N s . Revizia: 0
COVACI" MACEA Controlul inregistrarilor si documentelor Pag. 7/9
it ¢ Cod: PO-C.13 Exemplar nr. 1

Documentele, inclusiv reglementarile legale aplicabile, sunt pastrate astfel incat sa fie accesate de catre toate
persoanele interesate, fiind tinute la zi si protejate impotriva deteriorarii sau pierderii. De asemenea, documentele
externe sunt pastrate, difuzate, modificate sau retrase de catre persoana responsabila cu asigurarea legaturii cu mediul
extern unitatii de Tnvatamant.

Evidenta documentelor intrate - iesite in/din unitatea de fnvatamant se tine prin intermediul Registrului intrari - iesiri,
cu exceptia celor difuzate de unitate prin Lista de difuzare. Fiecare document intrat in unitatea de fnvatamant sau iesit va
avea un numar unic de fnregistrare in Registrul intrari - iesiri. Documentele primite prin Fax la Secretariat sunt
inregistrate fn Registrul intrari - iesiri si sunt difuzate destinatarilor.

9. Responsabilitati

CEAC

verifica daca personalul institutiei utilizeaza editia si revizia in vigoare a formularelor care necesita acest lucru;
aproba documentele interne ale SMC, care prin continutul lor necesita aceasta aprobare;

asigura difuzarea controlata a documentelor;

asigura retragerea/distrugerea documentului iesit din uz si Tnlocuirea documentului retras cu documentul in vigoare;

Conducatorul unitatii de invatamant

e organizeaza si monitorizeaza procesul de primire, inregistrare si expediere a documentelor;

¢ asigura cunoasterea, intelegerea, acceptarea si respectarea de catre personalul din subordine a documentelor
aplicabile;

o stabileste necesarul de documente specifice institutiei pentru buna desfasurare a activitatii si desemneaza persoane

competente care elaboreaza procedurile/instructiunile de lucru aplicabile proceselor desfasurate Tn cadrul institutiei

aproba documentele interne necesare desfasurarii activitatilor din cadrul unitatii de Tnvatamant;

desemneaza persoana care arhiveaza documentele generate in unitatea de invatamant;

asigura tinerea sub control a documentelor care intrd/ies in/din unitatea de invatamant;

verifica/avizeaza modificarile aduse inregistrarilor/documentelor;

Persoana responsabila cu elaborarea documentelor
e respecta cerintele privind elaborarea documentelor, conform reglementarilor interne;
e transmite documentul elaborat in vederea verificarii, catre conducatorul compartimentului si ulterior, conducatorului

unitatii de invatamant/coordonatorului CEAC spre aprobare;
¢ realizeaza modificari/revizuiri ale documentelor, atunci cand situatia o impune.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. . 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
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Nr. Compartiment Nume sl D_at_a__ Semnatura Data . Data Intrarii in v_i_goare 2 | semnatura
Ctr. prenume primirii retragerii procedurii
o 1 2 3 4 5 6 7
1.
11. Anexe

e F-01-PO-C.13 Model Lista formularelor in vigoare
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6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
7.1 Definitii:
7.2 Abrevieri
8. Descrierea procedurii
8.1. Identificarea inregistrarilor
8.2. Completarea si verificarea Tnregistrarilor si documentelor
8.3. Accesul la nregistrari si documente
8.4. Pastrarea Tnregistrarilor si documentelor
8.5. Circuitul si controlul documentelor
9. Responsabilitati
CEAC
Conducatorul unitatii de Tnvatamant
Persoana responsabila cu elaborarea documentelor
10. Formulare
10.1 Formular evidenta modificari
10.2 Formular analiza procedura
10.3 Formular distribuire procedura
11. Anexe
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