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

Elemente privind
responsabilii/ Numele si prenumele |[Functia Data Semnitura
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. |Elaborat Surca Adriana éﬁg gj\%].ator
1.2. |Verificat Durbacea Rodica director adjunct
1.3. |Aprobat Cojocaru Petre director

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

Data de la care se
aplica prevederile
editiei sau reviziei

Editia sau, dupa caz,

A e Componenta revizuita Modalitatea reviziei
revizia in cadrul editiei

editiei
1 2 3 4
2.1. |Editial X X
2.2. |Revizial

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale

3?121 F:;Lii El)’(.emplar Compartiment/Functia grlt;:jrile Data primiriiSemnéitura
1 2 3 4 5 6 7

1. |aplicare Secretariat Secretar-sef | Merfu Camelia

2. |aplicare Didactic a[gj!lz?\(z[f ' Durbacea Rodica

3. |aplicare Contabilitate | Contabil-sef | Bacescu Elena

4. |informare Didactic ag;[ﬁé[to ' Durbacea Rodica

5. levidenta C.EAC. responsabil | Surca Adriana

6. |evidenta G.C.L.M. presedinte | Cojocaru Petre

7. larhivare Secretariat Secretar-sef |Bacescu Elena

8. |publicare Adm. web | Surca Adriana

4. Scopul procedurii operationale

Scopul acestei proceduri este de a descrie structura si modul de elaborare si prezentare a procedurilor si
instructiunilor de lucru, documente ale sistemului de management al calitatii.

4.1. Procedurile de sistem sunt elaborate de persoanele desemnate de conducerea scolii si vizeaza toate
compartimentele scolii; Procedurile operationale sunt elaborate de coordonatorul comisiei /
compartimentului implicat in activitate, daca priveste doar comisia /comisiile coordonate

4.2. Procedura asigura realizarea unei unitati si identitati vizuale in ceea ce priveste elaborarea procedurilor
operationale si de sistem din cadrul Scolii Gimnaziale ’Sf. Nicolae” Tg.-Jiu
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4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate Tn actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in
luarea deciziei;

4.5. Atingerea obiectivelor organizatiei in mod eficient si eficace, respectarea regulamentelor externe, a
politicilor interne §i a principiilor de management.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Procedura se aplica in cadrul Scolii Gimnaziale ”Sf. Nicolae” Tg.-Jiu, pentru elaborarea procedurilor
generale, procedurilor operationale specifice si a instructiunilor de lucru.

5.2. Vizeaza intreaga activitate a scolii, si legitimeaza activitatea comisiilor si grupurilor de lucrui,

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activititii procedurate

e OUG nr. 75/2005 privind asigurarea calitdtii in educatie;

e Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea O.U.G. nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei

e HGnr. 21/2007 privind aprobarea Standardelor de autorizare de functionare provizorie a unitatilor
de invatamant precum si a Standardelor de acreditare si de evaluare periodica a unitatilor de
invatamant preuniversitar

e Legea Educatiei Nationalel/ 2011

e Regulamentul de organizare si functionare al unitatilor de invatdmant preuniversitar

e Ordinul 946/2005 al OMFP

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
7.1. Definitii ale termenilor

Cer:tl. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

1. |Procedura operationala Prezentarea formalizata, 1n 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 Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri operationale,

operationale aprobata si difuzata

3. |Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,
dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate

4.. |Procedura de sistem procedura care descrie 0 activitate sau un proces care se desfasoara la
nivelul tuturor compartimentelor din scoala, numite si ,,proceduri
generale”.

5 [Instructiune de lucru Lamurire (orald sau scrisd) data cuiva pentru a sti cum sa procedeze in
vederea realizarii unei actiuni sau misiuni speciale.

7.2. Abrevieri ale termenilor

IC\lrt[' Abrevierea Termenul abreviat

1. pP.O. Procedura operationald
2. E Elaborare

3. \ Verificare
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4. A Aprobare
5. AD. Aplicare
6. Ah. Arhivare

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Lista procedurilor generale, procedurilor operationale specifice si a instructiunilor de lucru care se
utilizeaza in cadrul unitatii scolare este analizatd de reprezentantul Comisiei pentru asigurarea
calitatii si aprobata de directorul unitatii scolare, pe baza propunerilor facute de catre Comisia
pentru evaluarea si asigurarea calitatii si de catre contabilul-sef (pentru compartimentele pe care
le coordoneazda) in baza documentatiei specifice existente in cadrul compartimentului care
coordoneaza procesul / activitatea.

8.2. Elaborarea si redactarea procedurilor de sistem va fi efectuata, de regula, de catre responsabilul
calitatii sau de citre o pesoand sau grup desemnat de director, iar procedurile operationale de
coordonatorul comisiei ori de un grup de persoane desemnat de coordonatorul compartimentului
/ comisiel.

83. (1) Fiecare procedura este verificatd de directorul adjunct, aprobatd de
directorul unitatii si difuzata pentru a fi aplicata.

(2) Procedura intra in vigoare incepand cu prima zi a lunii
urmatoare datei hotararii Consiliului de administratie in care s-a aprobat.

8.4. Dupa aprobare, procedura / instructiunea de lucru se difuzeaza de catre functia care a emis-o catre cei ce
urmeaza sd o aplice sau se afiseazd pe site-ul scolii. Difuzarea se face dupd ce se completeazd "Lista de
difuzare".

8.5. (1) Forma si continutul procedurii se realizeaza conform Ghidului privind elaborarea procedurilor de
sistem §i operationale in cadrul Scolii Gimnaziale ”Sf. Nicolae” Tg.-Jiu, editia 1, anul 2014.

(2) Codificarea procedurilor se va face astfel: in cazul provedurilor generale, se scrie PG urmat numarul
procedurii

Pentru procedurile operationale care reglementeaza activitatea didactica din Scoala Gimnaziala Sf.
Nicolae” Tg.-Jiu, dupa grupul PO urmeazd codul activitatii din Anexa 2 cf OMFP 946/2005 si
identificatorul procedurii se incheie cu codul numeric xx, astfel incat procedurile sa fie unic identificabile pe
procese / programe educative.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Compartimentul
(postul)/actiunea | 1 1 v \% VI
(operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6 |
Persoana / grup
desemnat
Coordonator
compartiment
Director A
Consiliul de
administratie
Angajati AD.

Nr.
crt.
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10. Anexe, inregistrari, arhivari
NI < Denur_nirea Elaborator |Aproba Numar de Difuzare Arhivare — Alte
anexa |anexei exemplare Loc Perioadii  |elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
Ghid pt. <
1. elaborarea Sur.ca Director |2 publicare |[C.E.A.C. |3ani
proceduriIor'A‘d”"’m"’l

2.
n
11. Cuprins
Numarul
componentei Tn
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale

Coperta 1
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, |1

' dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale | 1

Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, 1-2
3. revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 2
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2
6 Documentele de referintd (reglementéri) aplicabile activitatii 2

' procedurate

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationald |2
8. Descrierea procedurii operationale 3
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 3
10. Anexe, Inregistrari, arhivari 4
11. Cuprins 4




