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

Nr. Elemente
Crt. privind Numele si prenumele Functia Data Semnatura
responsabilii /
operatiunea
1.1. | Elaborat Prof. Vigu Irina Adnana MembruCEAC | 07.05.2025 ]
Prof. Dicu Lizuca Sevastia Resp. CEAC
1.2 Verificat Prof. Enescu Nicoleta Membru 08.05.2025 o
CEAC
1.3, Aprobat Prof. Nicula Florentina Director, -
Cristina Presedinte CA

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. | Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea Data la care se
Crt. | revizia in cadrul revizuita reviziei aplica
editiei prevederile
sau reviziei
editiei
2.1, | Editial
2.2. | Revizial
2.3. | Revizia 2
3. Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dup3 caz, revizia din cadrul
editiei procedurii
Nr. | Scopul Exem- . Nume si Data Semna-
e Compartim . s = o
crt. | difuzarii plar e Functia prenume primirii tura
nr.
3.1. | Informare |1 Conducere | Director | Prof. Nicula Cristina
3.2. | Aplicare 2 CSEl Angajati | Conform listei de difuzare !
Babeni
3.3. | Aprobare |3 Conducere | Director | Prof. Nicula Florentina
Cristina
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4. Scopul procedurii

4.1. Planifica activitatile de analiz3 a culturii organizationale si de elaborare de masuri

corective in vederea Imbunatatirii calitatii educatiei;

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

4.3. Asigura continuitatea act

......

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

iar pe director, in luarea deciziei;

4.5. Prezenta procedura are scopul de a planifica activititile de evaluare externi de

revizuire a acestora in vederea imbunatatirii calitatii.

5. Domeniul de aplicare
5.1. Prezenta procedura se aplicd angajatilor Centrului Scolar pentru Educatie Incluzivi
Babeni.

6. Documente de referinta

6.1.

6.2.

Legislatie primara:
Legea nr.128/2023, Legea Educatiei Nationale, cu modificarile si completarile
ulterioare;
Lege nr. 87 /2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgentad a Guvernului nr. 75/2005
privind asigurarea calitatii educatiei, cu modificarile si completarile ulterioare;
Ordonanta de urgenta nr. 75 /2005 privind asigurarea calitatii educatiei, cu
modificarile si completdrile ulterioare.
Hotarare nr. 155 din 2 februarie 2022 privind aprobarea Regulamentului de
organizare si functionare al Agentiei Roméane de Asigurare a Calitatii in Tnvatamantul
Preuniversitar
Ordin 5.726/06.08.2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invdtamant preuniversitar;

Legislatie secundara:
Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice Publicat in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;
Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor
de Tnvatamant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul
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controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului
general al Guvernului nr. 600/2018.
6.3. Alte documente, inclusiv documente interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;
- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative;

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1.  Definitii:

Nr. Termenul
Crt.

Definitia si/sau, dacd este cazul, actul care defineste termenul

1. | Procedura

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

PO (Procedura operationald) = procedura care descrie o activitate
sau un proces care se desfasoara la nivelul unui singur
compartiment din cadrul institutiei;

2. | Postul

Grupare de sarcini individuale, indeplinite de catre un singur om in
perioada normata de munca, in scopul realizarii unui anumit
obiectiv individual dedus din obiectivul compartimentului in care
functioneaza postul respectiv.

3. | Beneficiarii directi ai
educatiei

Sunt prescolarii si elevii cuprinsi intr-o forma de educatie

4, | Educatia

Ansamblul proceselor de punere in aplicare a programelor si
activitatilor de invatare si formare de competente academice sau
profesionale. Educatia include atat activitatile de invatare in
context formal, cat si in context nonformal sau informal.

5. | Controlul calitatii
educatiei in unitatile de
fnvatamant
preuniversitar

Semnifica activitati si tehnici cu caracter operational, aplicate
sistematic de o autoritate de inspectie desemnata pentru a verifica
respectarea standardelor prestabilite.
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7.2.  Abrevieri:

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1. | PO Procedura Operationala

2. | E. Elaborare

3. Verificare

4, | A. Aprobare

5. | Ap. Aplicare

6. | Ah. Arhivare

7. | CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calitatii (CEAC)

8. | RAEI Raportul Anual de Evaluare Interna

9. | PDI Proiect de Dezvoltare Institutionald

10. | PO Plan operational

11. | ARACIP Agentia Romana de Asigurare a Calitatii in Tnvatamantul

Preuniversitar

8. Descrierea procedurii
8.1. Generalitati

Analiza culturii organizationale este ca o baza pentru identificarea surselor importante ce
conduc la explicarea punctelor forte sau slabe ale organizatiei si la perfectionarea culturii
organizationale. Aceasta procedura operationala ofera oportunitatea organizatiei de a avea
acces la informatii care sa-i permita elaborarea unor strategii si politici realiste in concordanta
cu valorile acceptate Tn cadrul ei.
8.2. Conditii ale dezvoltdrii organizationale
- Cunoasterea obiectivelor si a expectantelor de catre toti membrii unitatii;
- Abordarea clara si specifica;
- Exprimarea larga si impartasirea valorilor;
- Existenta si functionarea retelelor informale de comunicare.
- Consensul grupului de ,egali” (educatorii) in construirea si acceptarea schimbarii.
- Edificarea increderii in directori.
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- Considerarea schimbaérii drept o ocazie de construire a competentelor si de dezvoltare
personala si profesionala.

- Oferirea unui timp suficient pentru ca un nou comportament s3 devin3 y,hormal” si
recunoasterea dreptului de a gresi.

- Incurajarea personalului s3 initieze noi abordari, modele de comportament si sisteme,
adaptate imprejurarilor schimbate.

8.3. Modul de lucru

Pasul 1. Activitati de proiectare a analizei culturii organizationale

Analiza culturii organizationale se va face din 3 perspective:

- Din cea a directiilor strategice (prin analiza documentelor ce contin misiunea, strategia,
politicile organizatiei);

- Din cea operationala (prin aplicarea chestionarelor);

- Din cea a angajatilor organizatiei (prin aplicarea chestionarelor).

Pasul 2. Activitati de elaborare a documentelor de analiza

- Membrii C.E.A.C. ai unitatii intocmesc un chestionar care va fi aplicat angajatilor unité'tii de
invatamant de pe diferite trepte ierarhice si stabilesc grila de categorii prin care se vor
analiza documentele semnificative ale unitatii (strategii, politici, studii etc);

Pasul 3. Testarea procedurii de evaluare a culturii organizationale

- Tn urma aplicérii instrumentelor de cercetare si a agregarii rezultatelor obtinute se va
formula un raport care va cuprinde punctele tari si punctele slabe din interiorul organizatiei.
- Se vor initia actiuni de remediere si apoi procesul de testare va fi repetat la 6 luni.

- Tn cazul imbunatatirii aspectelor identificate anterior, analiza culturii organizationale va fi
efectuata urménd aceeasi pasi.

- Tn cazul persistarii problemelor depistate, se modifica instrumentele de evaluare.

Pasul 4. Formularea concluziilor legate de:

- Perceptiile, evaluarile si opiniile angajatilor;

- O imagine concisd a atuurilor si vulnerabilitatilor colectivului, a asteptarilor, frustrarilor sau
disponibilitatii de implicare a angajatilor;

- O listd a problemelor, cauzelor si solutiilor pe care le propun angajatii in vederea optimizarii
activitatii profesionale;

- Un feedback rapid cu privire la impactul pe care il au, la nivelul organizatiei, schimbarile
propuse, procesele de restructurare demarate sau deciziile strategice implementate;
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- Un suport consistent pentru decizii;
- O analiza a eficientei si stilurile de conducere;

- O ilustrare a ,conditiilor” implicite sau explicite pe care le pun angajatii, pentru a se implica,

a munci mai mult si mai bine
Rezultatele evaluarii
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
8.4. Resurse necesare
8.4.1. Resurse materiale

e calculator cu acces internet

e imprimanta

e hartie xerox;

e caiete, dosare, pixuri, foi veline de scris, agrafe, perforator, capsator.

8.4.2. Resurse umane
= CEAC;
= Director.
8.4.3. Resurse financiare
= Conform bugetului pe anul in curs.

9. Responsabilitati

9.1. Conducadtorul unitatii

Responsabil pentru implementarea si mentinerea acestei proceduri.

9.2. Membrii CEAC

- Au responsabilitatea de elaborare, monitorizare a aplicarii si revizuire periodica a
procedurii;

- Raspund de comunicarea prevederilor prezentei proceduri conform responsabilitatilor

specifice din cadrul comisiei;
- Raspund de intocmirea documentelor si interpretarea datelor specifice;
- Aplica instrumentele de analiza.

9.3. Responsabilul CEAC

Responsabil pentru implementarea si mentinerea acestei proceduri.
9.4. Echipa directoriala

Corecteaza documentele proiective pe baza rezultatelor analizei
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10. Cuprins
Numarul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei
in cadrul
procedurii
Coperta 0/7
i Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si 1/7
aprobarea editiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei
procedurii
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii | 1/7
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, | 1/7
dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii
4 Scopul procedurii 2/7
5 Domeniul de aplicare 2/7
6 Documente de referinta 2/7
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 3/7
8 Descrierea procedurii 4/7
9 Responsabilitati 6/7
10 Cuprins 7/7




