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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
131 Elaborat Prof. Vigu Irina Adnana Membru 07.05.2025 ]
CEAC
g i 8 Verificat Prof. Dicu Lizuca Sevastia Resp. CEAC 20.05.2025 ]
Prof. Enescu Nicoleta Membru
CEAC
1.3. Aprobhat 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 aplica
Crt. | reviziain cadrul revizuita reviziei prevederile sau reviziei

editiei editiei
2.1. | Editial
2.2. | Revizial
2.3. | Revizia 2

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

Nr. | Scopul Exem- . Nume si Data Semna-

e e Compartim . -
crt. | difuzarii plar St Functia prenume primirii tura

nr.
3.1. | Informare |1 Conducere | Director | Prof. Nicula Cristina
3.2. | Aplicare 2 Didactic Cadre Conform listei de difuzare
didactice
3.3. | Aprobare |3 Conducere | Director | Prof. Nicula Florentina
Cristina
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4. Scopul procedurii

4.1. Prezenta procedura operationald are urméatoarele roluri:

- Sa faciliteze cunoasterea elevilor de catre cadrele didactice;

- Sa faciliteze comunicarea profesori — elevi; profesori — parinti;

- Sa faciliteze aplicarea unor masuri in functie de datele colectate;

- 53 identifice parerile personale ale beneficiarilor indirecti si ale cadrelor didactice
privind asigurarea unui mediu de lucru optim.

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

W

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
4.4, Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control,

iar pe director, in luarea deciziei;

Domeniul de aplicare
5.1 Prezenta procedura se aplica compartimentului didactic al Centrului Scolar
pentru Educatie Incluzivd Babeni.

6. Documente de referinta

6‘1I

Legislatie primara:
Legea nr.128/2023, Legea Educatiei Nationale, cu modificarile si completarile
ulterioare;
Ordin 5.726/06.08.2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar
Lege nr. 87 /2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta 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 completarile ulterioare.
Ordin nr. 4688/29.06.2012 privind aprobarea Ghidului general - Calitate in scoala din
Romania prin standarde si standarde de referint3, a cerintelor minimale pentru
serviciile educationale, respectiv a standardelor specifice de calitate pentru
nvatamantul preuniversitar;
Ordinul nr. 6106/2020 privind aprobarea Regulamentului de inspectie a unitatilor de
invatamant preuniversitar
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6.2.

6.3.

Legislatie secundara:

Hotarare nr. 155 din 2 februarie 2022 privind aprobarea Regulamentului de
organizare si functionare al Agentiei Romane de Asigurare a Calitatii in Tnvatdmantul

Preuniversitar

Alte documente, inclusiv documente interne ale unitatii:
Regulamentul de Organizare si functionare al CSEl Babeni;
Regulamentul Intern al CSE| Babeni;

Decizii ale Conducatorului unitatii;

Circuitul documentelor;

Alte acte normative;

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1.  Definitii:
Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Crt.

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 cdtre un singur om in
perioada normatad de munca, Tn scopul realizarii unui anumit
obiectiv individual dedus din obiectivul compartimentului in care
functioneaza postul respectiv.

3. | Beneficiarii directi | Sunt prescolarii si elevii cuprinsi intr-o forma de educatie

ai educatiei

4. | Tnvatdmantul Serviciu public organizat in conditiile unui regim juridic de drept
public Tn scopul educarii si formarii profesionale a tinerei generatii.

5. | Sistemul national Este constituit din ansamblul unitatilor si institutiilor de

de Tnvatamant fnvatamant de stat particulare si confesionale acreditate, de
diferite tipuri, niveluri si forme de organizare a activitatii de
educare si formare profesionala.
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6. | Educatia

Ansamblul proceselor de punere in aplicare a programelor si

activitatilor de invatare si formare de competente academice sau

profesionale. Educatia include atat activitadtile de invatare in

context formal, cat si in context nonformal sau informal.

7. | Controlul calitatii
educatiei in
unitatile de
invatamant
preuniversitar

Semnifica activitati si tehnici cu caracter operational, aplicate

sistematic de o autoritate de inspectie desemnata pentru a verifica

respectarea standardelor prestabilite.

7.2.  Abrevieri:

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1. | PO Procedura Operationala

2. |E Elaborare

3. | V. Verificare

4. | A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. | Ah. Arhivare

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

8. | RAEI Raportul Anual de Evaluare Interna

9. | ARACIP Agentia Romana de Asigurare a Calitatii in Tnvatamantul
Preuniversitar

8. Descrierea procedurii
8.1. Generalitati

Chestionarul este o lista de intrebari de diferite forme care sunt puse oral sau in scris in

vederea culegerii de informatii relative la un subiect. Redactarea chestionarului este o

problema dificila pentru ca nu exista o formul3d unica de elaborare care sa conduca la stabilirea

unui chestionar foarte bun. Un chestionar este bun, atunci cand furnizeaza raspunsuri precise,

adevarate si utilizabile. Conceperea unui chestionar se bazeaza pe o analizé de nevoi.
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8.2. Modul de lucru

La inceput de an, CEAC se intruneste si organizeazi subcomisia de ela borare, aplicare si
interpretare a chestionarelor. Totodata se decide modalitatea de aplicare a chestionarelor —
fizic sau online.

Responsabilul C.E.A.C. va face o lista de nevoi, in concordanta cu planul de imbunatatiri
realizat, lista pe care o preda subcomisiei de elaborare, aplicare si interpretare a
chestionarelor.

Membrii subcomisiei elaboreaza chestionarele pe baza analizei de nevoi.

Chestionarele se proiecteaza si se aplicd conform nevoilor personalului ciruia i se solicit3
anumite raspunsuri.

Tn cazul in care se aplici in format fizic, chestionarele vor fi multiplicate la secretariatul
scolii. Tn cazul in care se aplicd in format online, chestionarele vor fi elaborate in Google
Forms si se vor genera link-uri pentru accesarea acestora.

Tn cazul chestionarelor adresate beneficiarilor indirecti, CEAC va inména sau va publica
link-urile cu seturile de chestionare cadrelor didactice responsabile (profesorilor diriginti)
care vor distribui chestionarele la persoanele respondente, prilej cu care se va face si un
instructaj de aplicare.

Tn cazul chestionarelor adresate personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic, CEAC
va inmana/publica spre completare chestionarele, efectudndu-se instructajul de aplicare.

Termenul de aplicare a chestionarului este stabilit de C.E.A.C.

Dupa aplicarea chestionarului, acestea vor fi predate subcomisiei.

Dupa aplicarea chestionarelor se elaboreazd un material de interpretare a rezultatelor.

Pe baza analizei se elaboreaza de catre subcomisie un raport final care sa cuprinda
interpretarea rezultatelor.

Termenul de prelucrare si evaluare este stabilit in graficul subcomisiei.

Tn format fizic, chestionarele, evaluarea si sinteza acestora vor fi pastrate de catre
responsabilul C.E.A.C.

Valorificarea chestionarului se va face Tn functie de tematica urmarita.

8.3. Rezultatele procesului de masurare a satisfactiei
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;
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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. Conducatorul unitatii:
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.
9.2. Comisia CEAC:
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite.
10. Cuprins
Numarul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei
in cadrul
procedurii
0 Coperta 0/6
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si 1/6
aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
procedurii
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii | 1/6
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, | 1/6
dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii
4 Scopul procedurii 2/6
5 Domeniul de aplicare 2/6
6 Documente de referintad 2/6
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 3/6
8 Descrierea procedurii 4/6
9 Responsabilitati 6/6
10 Cuprins 6/6




