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

Nr. ELEMENTE PRIVIND RESPONSABILII/ NUMELE SI FUNCTIA DATA | SEMNATURA
crt. OPERATIUNEA PRENUMELE
11 ELABORAT Léazarescu Luminita DIRECTOR ADJ.
1.2 | VERIFICAT Coaja Gabriela Membru  comisie
elaborare/verificare
PO
1.3. | AVIZAT SCIM Lazéarescu Antoneta Vicepresedinte
SCIM
1.3 | APROBAT Puiu Adrian Nicolae DIRECTOR

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale:

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

2.1 Editia I X X

2.2 Revizia 1 1.3,

2.3 Revizia

Revizia

...... Editia 1

2.n Revizia 1
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3. Lista cuprinziand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale:

Nr. crt. Scopul Exemplar Compartiment Functia Numele si Data primirii Semnatura
difuzarii nr. prenumele

3.1 aplicare 1 Secretariat Secretar sef Maga Georgeta

3.2. aplicare 3 Personal didactic Director Puiu Adrian
Nicolae

3.3. aplicare 4 Administratie Administrator Stirbu Mihai

3.4. aplicare 5 Personal didactic auxiliar Antrenor, bibliotecar, laborant Spinu Camelia

3.5. aplicare 6 Personal nedidactic Administrator Stirbu Mihai

3.6. aplicare 7 Conducere Director Puiu Adrian
Nicolae

3.7 evidenta 8 Secretariat Secretar sef Maga Georgeta

3.8. arhivare 9 Secretariat Resp. arhiva Isopescu Larisa

4. Scopul procedurii operationale:

Scopul procedurii este de a stabili planificare a activitatilor de evaluare interna si de revizuire a acestora in vederea imbunatatirii calitatii.

Prin prezenta procedura se reglementeaza procesul de autoevaluare institutionala.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale: Aceasta procedura se aplica tuturor domeniilor de activitate de la nivelul unitatii de invatamant.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

6.1. Legislatie primara:

Legea 1/2011 —Legea Educatiei Nationale

Legea nr.87/13.04.2006 privind asigurarea calitatii in educatie;

6.2. Legislatie secundara:
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- Ordinul nr.400 din 12 iunie 2015 al secretarului general al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor

publice.

H.G. nr. 21/10.01.2007 - Standardele de acreditare si evaluare periodica a unitatilor de invatamant preuniversitar

H.G. nr. 1534/25.11.2008-Standarde de referinta si indicatori de performanta pentru evaluarea si asigurarea calitatii in invatamantul

preuniversitar

Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv, republicata, cu modificarile Si

completarile ulterioare,

6.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entititii publice

Regulament de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar;

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. crt. Termenul Definitia si/sau termenul daca este cazul, actul care defineste termenul
1. Procedura operationala 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;
2. Editie a unei proceduri operationale Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale, aprobata si difuzata;
3. Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor

componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate;

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. crt.

Abrevierea Termenul abreviat

1.

pP.O. Procedura operationala
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2. E Elaborare
3. \% Verificare
4, A Aprobare
5. Ap Aplicare

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati

Procedura vizeaza ansamblul activitatilor privind evaluarea interna a calitatii.

8.2. Modul de lucru:

8.2.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Compartimentul (postul)/actiunea

(operatiunea)

Activitatile desfasurate

Intocmirea documentelor anuale

Echipa managerialda isi Intocmeste documentele proiective anuale, urmarind atingerea tintelor strategice

propuse in PDI/PAS, corelandu-le cu masurile de imbunatatire propuse de C.E.A.C.

Intocmirea planurilor operationale

Responsabilii comisiilor metodice vor intocmi planurile operationale in functie de documentele manageriale

Evaluarea calitatii

Realizarea evaluarii calitatii educatiei in anul scolar anterior, pentru fiecare indicator de performanta/

descriptor

Asamblarea raportului de autoevaluare
interna.

Pe baza evaluarilor realizate de membrii comisiei se a efectua asamblarea raportului de autoevaluare interna.

Intocmirea planului de imbunatatire a
calitatii

Finalizarea raportului de autoevaluare si realizarea planului de imbunatatire a calitatii educatiei .
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6 Discutarea raportului Discutarea raportului cu reprezentantii factorilor interesati

7 Prezentarea raportul de autoevaluare C.E.A.C. prezinta C.A. raportul de autoevaluare a activitatii pe anul scolar trecut si planul de imbunatatire.

8 Aprobarea raportului de autoevaluare C.A. aproba raportul anual de evaluare internd si revizuieste dacd este cazul documentele proiective si
strategiile de dezvoltare, inclusiv strategia de evaluare interna a calitatii .

9 Transmiterea la ISJ RAETI este facut public si trimis catre ISJ si la cerere catre ARACIP .

10 Elaborarea planului operational Elaborarea planului operational al C.E.A.C. pe anul in curs, derivat din Strategia C.E.A.C. aprobata,
cuprinzand proceduri, activititi de evaluare si de Tmbunatatire a calitatii.

11 | Aprobarea planului operational Consiliul de Administratie aproba planul operational propus .

12 Stabilirea responsabilitatilor Se vor stabili responsabilitatile de monitorizare a indicatorilor de performanta/ descriptori, in anul scolar
curent .

13 | Monitorizarea indicatorilor Monitorizarea indicatorilor prevazuti in Standardele de evaluare .

14 | Intocmirea raportului de autoevaluare La sfarsitul semestrului fiecare responsabil de comisie/ compartiment Intocmeste un raport de autoevaluare a
activitatilor desfasurate pe baza planului operational propus specificand rezultatele asteptate si cele obtinute

15 Intocmirea raportului de analiza Managerii unittii scolare, pe baza rapoartelor comisiilor/compartimentelor, intocmesc raportul de analiza a
activitatii pentru semestrul/anul scolar respectiv, raport care va fi prezentat Consiliului Profesoral in sedinta de
analiza a activitatii

16 | Elaborarea raportului anual Directorul elaboreaza raportul anual asupra sistemului de control intern/managerial

17 | Etapele demersului de autoevaluare - procesul de autoevaluare se face pe baza standardelor de calitate A.R.A.C.I.P. / a standardelor specifice

SMC, conform O.M.F.P. 946 / 2005, de catre membrii C.E.A.C. conform atributiilor specifice stabilite;

- se selecteaza pe rand indicatorii de realizare;
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- se evalueaza nivelul de calitate pentru fiecare indicator in parte (se realizeaza o diagnoza si o judecata a
nivelului de realizare;

- se propun activitati de remediere / dezvoltare pentru fiecare punct slab identificat
- se creeaza un grup de lucru pentru aplicarea masurilor de imbunatatire coordonat de un membru C.E.A.C.

- se reia procesul de autoevaluare dupa aplicarea masurilor de imbunatatire stabilite.

9

8.2.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Compartimentul (postul)/actiunea

Activitatile desfasurate

(operatiunea)

1 Intocmirea documentelor anuale Echipa manageriala isi intocmeste documentele proiective anuale

2 Intocmirea planurilor operationale Responsabilii comisiilor metodice vor intocmi planurile operationale

3 Evaluarea calitatii Realizarea evaluarii calitatii educatiei in anul scolar anterior

4 Asamblarea raportului de autoevaluare | Se va efectua asamblarea raportului de autoevaluare interna.
internd.

5 Intocmirea planului de imbunatatire a | Finalizarea raportului de autoevaluare si realizarea planului de imbunatatire a calitatii educatiei .
calitatii

6 Discutarea raportului Discutarea raportului cu reprezentantii factorilor interesati

7 Prezintarea raportul de autoevaluare C.E.A.C. prezinta C.A. raportul de autoevaluare .

8 Aprobarea raportului de autoevaluare C.A. aproba raportul anual de evaluare interna .

9 Transmiterea la ISJ RAEI este facut public si trimis catre ISJ si la cerere catre ARACIP .

10 | Elaborarea planului operational Elaborarea planului operational al C.E.A.C. pe anul in curs.

11 | Aprobarea planului operational Consiliul de Administratie aproba planul operational propus .
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12 | Stabilirea responsabilitatilor Se vor stabili responsabilitatile de monitorizare a indicatorilor de performanta.
13 | Monitorizarea indicatorilor Monitorizarea indicatorilor prevazuti in Standardele de evaluare .

14 | Intocmirea raportului de autoevaluare La sfarsitul semestrului Se va intocmi un raport de autoevaluare a activitatilor desfasurate .

15 | Intocmirea raportului de analiza Managerii unitatii scolare intocmesc raportul de analiza .
16 | Elaborarea raportului anual Directorul elaboreaza raportul anual asupra sistemului de control intern/managerial
17 | Etapele demersului de autoevaluare - se selecteaza indicatorii de realizare; se evalueaza nivelul de calitate , se propun activitati de

remediere , se creeaza un grup de , se reia procesul de autoevaluare .

8.2.3. Valorificarea rezultatelor activitatii
e imbunatatire a cunoasterii legislatiei activitatii privind autoevaluarea institutionala,

e (Cunoasterea modului de derulare a pasilor privind autoevaluarea institutionald;

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii:

Responsabilitati

- Directorul si directorul adjunct

- au responsabilitatea de a asigura calitatea educatiei la nivelul unitatii de invatamant.

- In conformitate cu dispozitiile art. 4 alin. (3) din Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar
preventiv, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, conducatorul fiecarei entitati publice elaboreaza anual un raport asupra sistemului de

control intern/managerial, intocmit potrivit formatului prevazut in anexa nr. 4.3, care face parte integranta din prezentele instructiuni. Raportul
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constituie forma oficiala de asumare a responsabilitatii manageriale de catre conducatorul entitatii publice cu privire la sistemul de control
intern/managerial.

C.EAC.

-are responsabilitatea de elaborarea si revizuirea periodica a procedurii.

- realizeaza demersul de autoevaluare pentru fiecare indicator de calitate si propune masuri de imbunatatire a calitatii educatiei.
C.A

- aproba procedura propusa de CEAC;

-are responsabilitatea analizei si aprecierii aplicarii masurilor propuse de C.E.A.C.

Responsabilul C.E.A.C

- monitorizeaza aplicarea procedurii de autoevaluare institutionala.

Membrii C.E.A.C.

-au responsabilitatea monitorizarii domeniilor repartizate prin Regulementul de functionare a C.E.A.C.

- Responsabilii comisiilor cu caracter permanent/ compartiment din scoald raspund de intocmirea documentelor si gestionarea dovezilor specifice

10. Anexe, inregistrari, arhivari:

Nr. Denumire anexa Elaborator Aprobat Numir Difuzare Arhivare Alte el.
Anexa Ex. Loc. Per.
1 Model de plan Director 1 Secret

operational al comisiei

2 Model de plan de Director 1 Secret 3 ani
imbunatatire
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3 Model de raport al comisiei

Raport semestrial / anual

4 Model de raport asupra
sistemului  de control

intern/managerial

11. Cuprins:

Nr. componentei in cadrul

procedurii operationale

Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale

Pagina

Coperta

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

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

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

4 Scopul procedurii operationale

5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale

6 Documentele de referinta (reglementari) aplicabile procedurii operationale )

7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedurii operationale

8 Descrierea procedurii operationale

10
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9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
10 Anexe, inregistrari, arhivari
11 Cuprins
ANEXA 1
UNITATEA SCOLARA..............cccoo......
Model de plan operational al comisiel .........cc.cc....
Nr. crt. Obiective | Activitati | Instrumente/ | Responsabil | Termen Modalitati | Indicatori
specificie Resurse de evaluare | de
a realizare
obiectivelor

11
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ANEXA 2

UNITATEA SCOLARA........couererererennes

Model de plan de imbunatitire

Tinte
Act

wuni

necesare

Rezultatemasurabi

le

Responsabili

Prioritateaactiunii

siobiectiveintermedia

Termene
re

Monitorizaregieval

uare

Resursenecesaresi

altecosturi
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ANEXAS3
UNITATEA
SCOLARA........ccererrerenenes
Raport semestrial / anual
Domeniu | Activitati | Termen | Responsabil [ Rezultate Masuri
Rezultate |Rezultate [(RO<RA) (RO>RA)
asteptate | obtinute Masu{‘ de g/lasurllt de
corectare ezvoltare
(RA) (RO) (inclusiv a
documentelor
proiective)

13
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ANEXA4
UNITATEA SCOLARA........ccvrvrecrnneene

ANEXA Nr. 4.3 la Instructiunile OMFP 946 / 2005

Model de raport asupra sistemului de control intern/managerial

14
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RAPORT

asupra sistemului de control intern/ managerial la data de

in temeiul prevederilor art. 4 alin. (3) din Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv, republicat, cu modificarile si

completarile ulterioare, subsemnatul

[ LTo3 2 G A RO RTUPRRPTRPRN

(denumirea entitatii publice)

dispune de un sistem de control intern/managerial ale carui concepere si aplicare

(permit/permit partial/nu permit)

(o10] 1o o1 o OSSO TP PP STT
(si, dupa caz, consiliului de administratie)
sd furnizeze o asigurare rezonabild ca fondurile publice gestionate in scopul indeplinirii obiectivelor generale si specifice au fost utilizate in conditii de legalitate, regularitate,

eficacitate, eficienta si economicitate.

Aceastd declaratie se intemeiazd pe o apreciere realista, corectd, completd si demna de incredere asupra sistemului de control intern/managerial al entitatii, formulatd in baza

autoevaludrii acestuia.
Sistemul de control intern/managerial

(cuprinde/cuprinde partial/mu cuprinde)

mecanisme de autocontrol, iar aplicarea masurilor vizand cresterea eficacitatii

15
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ACESTUIA vttt
(are/nu are)
la baza evaluarea riscurilor.
In acest caz, mentionez urmitoarele:
- Registrul riscurilor la nivelul entitatii, condus de secretarul Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica,

......................................................... actualizat anual;
(este/nu este)
- Procedurile operationale elaborate in proportie de ..........c..cc.c...... % din totalul activitatilor procedurabile inventariate

......................................................... actualizate anual;
(sunt/nu sunt)
- Programul de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial

(cuprinde/nu cuprinde)
in mod distinct, actiuni de perfectionare profesionala a personalului de conducere, executie si a auditorilor interni in activitatile realizate de Comisia de monitorizare, coordonare gi
indrumare metodologica si acesta

.................................................... actualizat in cursul anului;
(a fost/nu a fost)

- In cadrul entitatii publice

(exista/nu exista)
compartiment de audit intern si acesta este

(functional/nefunctional)

................................................. compus din minimum doud persoane.
(fiind/nefiind)
Precizez ca declaratiile cuprinse in prezentul raport sunt formulate prin asumarea responsabilitatii manageriale si au drept temei datele, informatiile si constatarile consemnate in
documentatia aferentd autoevaludrii sistemului de control intern/managerial, detinuta in cadrul

(denumirea entitatii publice)
precum si in rapoartele de audit intern i extern.

16
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Prezentul raport s-a elaborat in conformitate cu Instructiunile privind intocmirea, aprobarea si prezentarea raportului asupra sistemului de control intern/managerial, aprobate prin

Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice.

Pe baza rezultatelor autoevaluarii, apreciez cé la data de 31 decembrie 20......

, sistemul de control intern/managerial al

(conform/partial conform/neconform)

cu standardele cuprinse in Codul controlului intern/managerial.
Din analiza rapoartelor asupra sistemelor de control intern/managerial transmise ordonatorului ..........

o]0 0] T=1 (o] ¢ 1 PR RRTRR

(secundari si/sau tertiari)
de credite, direct subordonati, rezulta ca:
- (nr.) entitati au sisteme conforme;
- (nr.) entitdti au sisteme partial conforme;
- (nr.) entitati au sisteme neconforme.

(functia)
(numele si prenumele)
(semnatura si stampila)

(principal/secundar) de credite de catre
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