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Prefata

Conform Cadrului National de Calificarilor din Republica Moldova, calitatea reprezinta
nivelul de satisfactie pe care il ofera eficacitatea ofertei educationale din domeniul Invatamantului si
formarii profesionale, stabilit prin atingerea unor standarde cerute si a unor rezultate excelente care
sunt solicitate si la care contribuie participantii la procesul de invatare si ceilalti factori interesati.
Controlul calitatii include activitatile operationale desfasurate pentru indeplinirea cerintelor de
calitate prin reglementarea performantelor. Este un proces de mentinere a standardelor, si nu de creare
a acestora.

Asigurarea calitatii include procesele planificate si sistematice necesare asigurdrii unui
grad adecvat de incredere ca oferta de invatamant profesional va satisface cerintele de calitate
specificate. Activitatile de asigurare a calitatii nu controleaza in mod direct calitatea. Acestea implica
de obicei autoevaluarea organizatiei pe baza unor standarde prestabilite. Prin urmare, aceste activitati
stabilesc capacitatea organizatiei de a furniza calificari profesionale la un anumit standard.

Calitatea este legata de valorile si asteptarile a trei grupuri principale de utilizatori: participantii la
procesul de invitare, angajatorii si societatea in general. Accentul cade pe imbunatatirea calitatii
procesului de EFP (Educatie si Formare Profesionala), cu accent pe rezultatele invatarii, orientare
profesionald, sprijin si evaluare.

Asigurarea calitatii educatiei 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 increderea beneficiarilor ca organizatia furnizoare de educatie satisface standardele de
calitate.

Prezentul manual de proceduri de evaluare a calititii este predestinat institutiilor de
invatamant profesional tehnic postsecundar si postsecundar nontertiar. Procedurile incluse vin sa
ajute institutiile de invatdmant

Procedurile de sistem si operationale incluse in Manual vin sd ajute institutiile de
invatamant, subdiviziunile acestora dar si cele responsabile de dezvoltarea managementului calitatii,
in planificarea, implementarea si monitorizarea proceselor de imbundtatirea a calitdtii formarii
profesionale a beneficiarilor directi (elevi) si dezvoltarii managementului administrativ in vederea
atingerii si dezvoltarii standardelor de calitate.

Institutiile de invatamant vor utiliza procedurile operationale incluse in manual in formatul
prezentat sau pot modifica, completa, restructura procedurile ludnd in consideratia continutul
actelor normative interne, specificul institutiei sau a programului de formare profesionala.

Manualul poate si trebuie permanent completat cu alte proceduri de sistem si operationale.
Procedurile existente necesita o permanenta modificare, completare, revizuire, fapt ce revine CEIAC
(Comisia de Evaluare Interna si Asigurare a Calitatii) dar si managementului superior al institutiei.

Sper ca acest Manual s fie util si Va doresc mult succes si calitate in procesul de formare
profesionala a viitorilor specialisti.



GLOSAR de TERMENI si DEINITII

1. procedura operationala Pocedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la
nivelul unuia sau mai multor compartimente

2. procedura de sistem Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la
nivelul unuia sau mai multor compartimente

3. editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata

4. revizia in cadrul unei editii | Actiunile de modificare, adaugate, suprimare sau altele asemenea, dupa
caz, auneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii
operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate

5. procedura Prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si
sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitatilor

6. auditul public intern Reprezinta o activitate functionald, independent si obiectiva care da
asigurari si consiliere conducerii pentru buna administrare a veniturilor si
cheltuielilor publice, perfectionind activitatea entitatii publice. Ajutd
entitatea publicd sd-gi indeplineasca obiectivele printr-o abordare
sistematicd si metodicd, care evalueazdsi imbunatateste eficienta si
eficacitatea sistemului de conducere, bazat pe gestiunea riscului, a
controlului si a proceselor de administratie

7. audit Proces sistematic, independent §i documentat in scopul obtinerii de
dovezi obiective si de evaluare a lor cu obiectivitate, pentru a determina
masura in care sunt indeplinite criteriile de audit

8. sistem de control Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilitati, proceduri,

managerial procese si resurse ce are ca scop implementarea controlului managerial

9. eficacitate Masura in care sunt realizate activitatile planificate si sunt obtinute
rezultatele planificate

10. eficientd Relatie intre rezultatul obtinut si resursele utilizate

11. analiza Activitate de a determina potrivirea, adecvarea si eficacitatea
subiectului in cauza, in ceea ce priveste indeplinirea obiectivelor
stabilite

12. comisia Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a
dezvoltarii sistemului de control managerial

13. informarii de interes public | exista informatii de interes public furnizate din oficiu (prezentate pe
site-ul institutiei) si informatii de interes public furnizate la cerere

14. comunicarea Reprezinta un mod de interactiune psiho-sociala a persoanelor, realizata
in limbaj articulat sau prin alte coduri, in vederea transmiterii unei
informatii, a obtinerii stabilitatii sau a unor modificari de comportament
individual sau de grup.

15. procesul de comunicare Este procesul prin care un emitator transmite informatii receptorului
prin intermediul unui canal, cu scopul de a produce asupra receptorului
anumite efecte.

16. canal de comunicare Calea de transmitere a mesajului.

17 canale formale de | Canale prestabilite, corespunzatoare legaturilor ierarhice sau functionale

comunicare din organizatie

18 mijloc de comunicare Mijloc de comunicare. Suport tehnic ce sprijind procesul de comunicare.

Mijloacele de comunicare pot fi:

« scrise pe suport de hartie, prin e-mail;

« orale - transmise prin comunicare directd, sedinte, prelegeri, respectiv
prin telefon, fax si mijloace audio-video.

19 cadru didactic titular persoana care ocupd o functie didactica, a carei activitate de baza se
desfasoard intr-o singurd institutie de invatamant si care este inscrisa
nominal in schema de incadrare a institutiei

20 calitatea in invatamant ansamblu de caracteristici ale unui program de studiu si ale ofertantilor
acestuia, prin care sant satisfacute asteptarile beneficiarilor in raport cu
standardele de calitate

21 descriptori — criterii calitative de evaluare care descriu modul de manifestare a
competentelor elevului si permit determinarea gradului de realizare a
acestora (minim, mediu, maxim). in conformitate cu nivelul atins,
discriptorii permit acordarea de calificative

22 evaluare criteriala evaluare a rezultatelor scolare, efectuata prin descriptori, care specifica
nivelul performantelor individuale in raport cu competentele urmarite

23 indicator de performanta instrument de masurare care indica caracteristicile unui anumit criteriu
de evaluare

24 evaluare a calitatii | examinare multicriteriald a masurii in care institutia educationald si

educatiei programele acesteia indeplinesc standardele educationale nationale de
referinta

25 mentor cadru didactic sau managerial experimentat, cu rol de indrumator pentru
alte cadre didactice sau manageriale, debutante sau cu experienta in
profesie, care acorda sprijin pentru dezvoltarea personald si
profesionala

26 mentorat proces de indrumare, ghidare, sprijinire a invatarii, educarii si/sau
dezvoltarii profesionale, desfasurat intre mentor si o alta persoana, fiind
bazat pe premisa implicarii interactive a ambelor parti, a asumarii
obligatiilor ce le revin conform statutului detinut

27 modul psihopedagogic modul destinat absolventilor care doresc sa se incadreze in invatamant
in calitate de cadru didactic, care include formarea teoretica in domeniul
pedagogiei, psihologiei, didacticii disciplinei si un stagiu obligatoriu de
practica

28 Autoevaluarea Proces sistematic, independent si documentat in scopul obtinerii de
dovezi de autoevaluare si de evaluare a lor cu obiectivitate pentru a
determina masura in care sunt indeplinite criteriile de autoevaluare.

Abrevieri ale termenilor

1. PO Procedura operationala

2. E Elaborare

3 \Y Verificare

4 A Aprobare

5 Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. SP Standard de referinta

8. 1P Indicator de performanta

9 ROI Regulament de ordine interna

10 SI Sistem informational

11 HCA Hotarari ale Consiliului de Administratie

12 HCP Hotarari ale Consiliului Profesoral

13 CEIAC Comisia de Evaluare Interna si Asigurare a Calitatii

14 SMC Sistemul de Management al Calitatii

15 ANACEC Agentia Nationala de Acreditare in Educatie si Cercetare

16 MECC Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii

17 CS Comitet Sectorial

18 PSD Plan de dezvoltare strategica

19 P1O Plan operational

20 PM Plan managerial

21 CM Cartea Mare

22 BV Balanta de verificare
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Exemplar nr. 1

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

ELEMENTE NUMELE SI FUNCTIA DATA | SEMNATURA
PRIVIND PRENUMELE
RESPONSABILII/
OPERATIUNEA

0 1 2 3 4 5
1.1 | ELABORAT CEAC
1.2. | VERIFICAT DIRECTOR

adjunct
1.3 | APROBAT DIRECTOR
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
Data de la care se
Editia/ revizia Componenta revizuita Modalitatea reviziei aplnca.
in cadrul editiei prevederile
editiei sau
reviziei editiei

1 2 3 4 5
2.1. Editia I ....2020
2.2. Revizia 1 ....2021
2.3 Revizia 2 ....2022
2.4 etc etc

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

Scopul | Ex. | Compartiment Functia Numele si Data Semna
difuzarii | nr. prenumel | primirii Tura
1 2 3 4 5 7 8
3.1 | Aplicare CEIAC Responsabil ....2020
3.2 | Aplicare Catedra Sef catedra ....2020

o> e

nw

3.3 | Aplicare Catedra Sef catedra ....2020
3.4 | Aplicare Catedra Sef catedra ....2020
3.5 | Aplicare Catedra Sef catedra ....2020
3.6 | Aplicare Catedra Sef catedra ....2020
3.7 | Aplicare Catedra Sef catedra ....2020
3.8 | Aplicare Consiliul met. Metodist ....2020
3.9 | Aplicare SZcretariat Secretar sef ....2020
4.0 | Aplicare Contabilitate Contabil Sef ....2020

Avand in vedere importanta documentelor privind infiintarea institutiei si faptul ca ele vor fi solicitate
la orice vizita de evaluare externd se va urmari dacéd ele exista, modul in care sunt pastrate si
completate sau actualizate.

Etapele procedurii:

. Membrii CEIAC efectueaza o verificare preliminara a documentelor scolii conform listei de verificare

atagate;
In urma verificarii se formuleaza un plan de imbunatatire care este inaintat CA;

Monitorizarea procedurii: responsabilul CEAC.
Periodicitate : anual.
Analiza procedurii: in cadrul CEIAC si a CA.

FISA DE VERIFICARE PRELIMINARA A DOCUMENTELOR ESENTIALE PRIVIND
FUNCTIONAREA $COLIL

NR.
CRT.
1 Document de infiintare
Documente de functionare ( drepturi de folosintd
pentru bunurile imobile )
Avize CSE (Comisia situatiiExceptionale)
Avize sanitare
Acte de innventariere actualizate
State de functii si incadrare
Fige de post actualizate
Documente de angajare al personalului
Situatia posturilor §i catedrelor (completarea cu
personal)
10 Cataloage
11 Registre matricole
12 Situatia eliberarii diplomelor
13 Documente curriculare

DENUMIRE DOCUMENT DA NU OBSERVATII

S RIS RS NI )

14 Documente financiare (bugete, fonduri alocate,
proceduri de achizitii publice realizate, situatia
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autofinantare)
Documente de planificare interna ( PSD, plan
managerial, strategii, plan operational, proiecte)

Logoul

si denumirea institutiei

de invitimant
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Revizia: -
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Exemplar nr. 1

1. Lista responsabilititilor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale.

ELEMENTE NUMELE SI FUNCTIA DATA | SEMNATURA
PRIVIND PRENUMELE
RESPONSABILII/
OPERATIUNEA
0 1 2 3 4 5

1.1 | ELABORAT Membru
CEAC

1.2. | VERIFICAT DIRECTOR
adjunct

1.3 | APROBAT DIRECTOR

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

Editia/ revizia
in cadrul editiei

Componenta revizuita

Modalitatea reviziei

Data de la care se
aplica prevederile
editiei sau reviziei

editiei
1 2 3 4 5
2.1. Editia I ...2020
2.2. Revizia 1 ....2021
2.3 Revizia 2
2.4 etc etc

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

editiei procedurii operationale
Scopul Ex. | Compartiment Functia Numele si Data Semna
difuzarii | nr. prenumel | primirii Tura
e
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Aplicare Management Director
3.2 | Aplicare Management Director
adjunct
3.2 | Aplicare Secretariat Secretar sectia
studii
3.3 | Aplicare Cadre didactice Profesor
instructor




SCOPUL
Procedura are drept scop actualizarea prin completare, modificare si revizuire a documentelor
scolare .

OBIECTIV
Corelarea si adaptarea activitatilor educationale cu optiunile beneficiarilor educatiei (elevi,p
parinti) prin reconfigurare in functie de posibilitati.

RESPONSABILITATI

. Pentru oferta educationala — director, directori adjuncti

. Pentru documente activitati extracurriculare — directore adjuncr, sefi de catedre,
diriginti

ETAPELE PROCEDURII:
In scopul desfasurarii unei revizii eficiente procedura cuprinde :

. Aplicarea chestionarelor pentru elevii si/sau parinti, dupa caz, in privinta numarului,
tipurilor si calitatii activitatilor curriculare si extracurriculare, aplicate de diriginti.

. Analiza rezultatelor chestiondrii de catre membrii CEIAC sau de catre persoane
desemnate de CEIAC.

. Propunerea unor noi activitati extracurriculare si/sau discipline optionale sau unor noi
modalitati de derulare a activitatilor extracurriculare si /sau a disciplinelor din trunchiul comun sau
optionale.

. Mediatizarea ofertei in randul parintilor si al elevilor.

. Selectarea noilor activitati extracuriculare, a noilor discipline optionale si/sau,dupa
caz, a noilor modalitati de desfasurare a activitatilor de invatare-predare, pe baza feedback-ului
obtinut de la partile interesate.

. Analiza si aprobarea lor de catre Consiliul de administratie.
. Obtinerea, daci este cazul, a avizelor de la MECC.
. intocmirea Planului Strategic de Dedezvoltare (PSD) cu urmatorul cuprins:

- misiunea scolii,

- profilul scolii,

- performanta scolara,

- prioritati nationale,

- obiective,

- tinte

- analiza mediului extern ,
- analiza SWOT.

Logoul . Editia: 1
si denumirea institutiei PROCEDURA OPERATIONALA Nr.de ex.: 1
de invatamant Revizia: -

privind REVIZUIRA PLANURILOR

Nr.deex. : -
STRATEGICE (PSD) ,/ PLANURI
OPERATIONALE/ (PO) PLANURI
MANAGERIALE (PM)
Cod: PO -3 Paginal2 din 3

Exemplar nr. 1

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

ELEMENTE NUMELE SI FUNCTIA DATA | SEMNATURA
PRIVIND PRENUMELE
RESPONSABILII/
OPERATIUNEA
2 3 4 5 56
1.1 | ELABORAT Membru
CEAC
1.2. | VERIFICAT DIRECTOR
adjunct
1.3 | APROBAT DIRECTOR
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
Editia/ revizia Coml')on'enta Modalitatea Data de la care se aplica
. revizuita . . 4
in cadrul reviziei prevederile editiei sau
editiei reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. Editia I ....2020
2.2. Revizia 1 ....2021
2.3 Revizia 2 Etc.

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

Scopul Ex. | Compartiment Functia Numele si Data Semna
difuzarii | nr. prenumel | primirii Tura
e
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Aplicare Management Director
adjunct
3.2 | Aplicare Catedra Sef catedra
3.3 | Aplicare Catedra Sef catedra
3.4 | Aplicare Catedra Sef catedra
3.5 | Aplicare Catedra Sef catedra
3.6 | Aplicare Catedra Sef catedra
3.7 | Aplicare Catedra Sef catedra




SCOPUL
Procedura are drept scop actualizarea prin completare, modificare si revizuire a documentelor
manageriale .

OBIECTIV
Corelarea si adaptarea activitatilor educationale la optiunile beneficiarilor educatiei (elevi,
parinti) precum si la cerintele de pe piata muncii.

RESPONSABILITATI
. director
. directori adjuncti

sefi sectii

sefi catedre

CEIAC

membrii comisiei de elaborare a PSD

ETAPELE PROCEDURII:

In scopul desfasurarii unei revizii eficiente procedura cuprinde :

. Aplicarea chestionarelor pentru elevii , parinti, agenti economici, dupa caz, in privinta
numarului, tipurilor si calitatii activitatilor curriculare, manageriale si extracurriculare, aplicate de
diriginti, profesori, membri ai administratiei;

. Analiza rezultatelor chestionarelor de cdtre membrii CEIAC .

. Propunerea unor noi activitati manageriale, extracurriculare si/sau discipline optionale
sau unor noi modalitati de derulare a activitatilor extracurriculare si /sau a disciplinelor din trunchiul
comun sau optionale.

. Mediatizarea ofertei in randul parintilor si al elevilor.

. Selectarea noilor actiuni manageriale, extracuriculare, a noilor discipline optionale
si/sau,dupa caz, a noilor modalitati de desfasurare a activitatilor scolare, pe baza feedback-ului obtinut
de la partile interesate.

. Elaborarea unui nou document managerial ( PDS, Plan managerial, plan operational)
pe baza rezultatelor obtinute si ludnd in considerare tintele strategice propuse.

. Analiza si aprobarea acestuia de citre Consiliul Administrativ al institutiei.

. PSD cu urmatorul cuprins : misiunea institutiei, performanta scolara, prioritati

nationale, obiective , tinte ,analiza mediului extern , analiza SWOT.

Partea I

CONTEXT:

- Formularea misiunii institutiei,

- Analiza rezultatelor din anul scolar precedent performanta scolara, formarea continua a
personalului rezultate la olimpiade si concursuri, activitati extracurriculare,

- Prioritati nationale,

- Prioritati, obiective si tinte locale

Parteaall a

ANALIZA NEVOILOR

I1.1 Analiza mediului extern:

- Date demografice;

- Analiza profilului economic,

- Analiza pietei muncii,

- Concluzii generale reliefate din analizele efectuate;

I1.2 Analiza mediului intern:

- Predarea — invatarea,

- Materiale si resurse didactice,

- Rezultatele elevilor,

- Consilierea si orientare in carierd a elevilor,
- Calificari si curriculum,

- Resursele fizice §i umane,

- Parteneriate si colaborare

11.3 Analiza SWOT rezumat

I1.4 Aspecte care necesita dezvoltare

Parteaalll a

PLANUL OPERATIONAL AL INSTITUTIEI

§ Actiuni pentru institutia de invatamant: obiecive specifice si tinte, responsabilitati,
termene de finalizare, resurse

§ Planul de admitere pentru anul urmator

§ Planul de dezvoltare profesionala a personalului (formarea continua)

Partea a IVa

CONSULTARE, MONITORIZARE SI EVALUARE

§ Organizarea procesului de consultare pentru elaborare PDS

§ Organizarea activitatilor de monitorizare, evaluare si actualizare a PDS
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Exemplar nr. 1

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

ELEMENTE NUMELE SI FUNCTIA DATA SEMNATURA
PRIVIND PRENUMELE
RESPONSABILII/
OPERATIUNEA
1 2 3 4 5 6
1.1 | ELABORAT CEAC
1.2. | VERIFICAT DIRECTOR
adjunct
1.3 | APROBAT DIRECTOR

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

Editia/ revizia
in cadrul editiei

Componenta revizuita

Modalitatea reviziei

Data de la care se

aplica
prevederile
editiei sau
reviziei editiei

1 2 3 4 5

2.1. Editial | L 2020
2.2. Revizial | | 2021

2.3 Revizia2 | 2022
2.4 etc etc

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

Scopul Ex. | Compartiment Functia Numele si Data Semna
difuzarii | nr. prenumel | primirii Tura
e
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Aplicare 2 CEIAC Responsabil | | ... 202
0
3.2 | Aplicare 2 Consiliul de Presedinte CA
Administratie

3.3 | Aplicare 2 Catedra Sef catedra
34 | Aplicare 2 Catedra Sef catedra
3.5 | Aplicare 2 Catedra Sef catedra
3.6 | Aplicare 2 Catedra Sef catedra
3.7 | Aplicare 2 Catedra Sef catedra
3.8 | Aplicare 2 Catedra Sef catedra
3.9 | Aplicare 2 secretar Sef

Scopul:

Scopul procedurii este acela de a defini modul si mijloacele de constituire a Comisiei de
Evaluare Internd si Asigurare a Calitdtii in institutia de invatamant si a responsabilitatilor in cadrul
acesteia.

Obiectul:
Procedura se aplica tuturor membrilor personalului didactic.

Responsabili:
- director, in calitatea de coordonator CEIAC raspunde de buna desfasurare a activitatii de
constituire a Comisiei de Evaluare si Asigurare a Calitatii.

Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

Ghid. Managementul calitatii in invatamantul profesional tehnic

Ghidul de autoevaluare pentru asigurarea internd a calitdtii in Invatdmantul profesional
tehnic

Metodologia de evaluare externa a calitatii in vederea autorizarii de functionare provizorie
si acreditarii programelor de studii si a institutiilor de invatamant profesioal tehnic, superior si de
formare continua

Etapele procedurii:

Pasul 1:
In cadrul Consiliului de Administratie se ia decizia privind asigurarea calitatii si infiintarea
comisiei.

Pasul 2:

Consiliul de administratie al unitatii de invatamant elaboreaza si adopta Regulamentul de
functionare si Strategia de evaluare internd a calitatii ca documente reglatoare ale activitatii
acesteia.

Pasul 3

Consiliul de administratie stabilette perioada de alegere a membrilor comisiei din randul
cadrelor didactice, comunica criteriile stabilite prin Regulament, se preocupa de realizarea cadrului
formal de alegere a acestora prin vot secret (in consiliul profesoral), analizeaza propunerile si
autopropunerile din partea cadrelor didactice;

Pasul 4:



Consiliul de administratie solicitd partenerilor implicati desemnarea membrilor acestora, in
termenul stabilit: Consiliul elevilor , pirintie, agenti economici.

Pasul 5:

Directorul, in temeiul hotararii Consiliului profesoral, emite ordinul cu privire la
constituirea Comisia de Evaluare Interna si Asigurare a Calitatii, avand urmatoarele atributii:

a) coordoneaza aplicarea procedurilor si activitatilor de evaluare si asigurare a calitatii,
aprobate de conducerea organizatiei furnizoare de educatie, conform domeniilor si criteriilor
prevazute de lege;

b) elaboreaza anual un raport de evaluare interna privind calitatea educatiei in organizatia
respectiva. Raportul este adus la cunostinta tuturor beneficiarilor prin afisare sau publicare;

¢) formuleaza propuneri de imbundtatire a calitatii educatiei.

Logoul

si denumirea institutiei de

invitimant

PROCEDURA OPERATIONALA
privind

FUNCTIONAREA CATEDREI

Editia: 1
Nr.de ex.: 1

Revizia: -
Nr.de ex. : -

Cod: PO - 05

Pagina 18 din 3

Exemplar nr. 1

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

ELEMENTE NUMELE SI FUNCTIA DATA SEMNATURA
PRIVIND PRENUMELE
RESPONSABILII/
OPERATIUNEA
1 2 3 4 6
1.1. | Elaborat CEIAC
1.2. | VERIFICAT DIRECTOR
ADJUNCT
1.3 APROBAT DIRECTOR

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

Editia/ revizia
in cadrul editiei

Componenta revizuita

Modalitatea reviziei

Data de la care se

aplica
prevederile
editiei sau
reviziei editiei

1 2 3 4 5

2.1. Editia I ....2020
2.2. Revizia 1 ....2021

2.3 Revizia 2 .....2022

2.4 Etc.... Etc, la necesitate

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

editiei procedurii operationale
Scopul Ex. Compartiment Functia Numele si Data Semna
difuzarii | nr. prenumel | primirii Tura
e
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Aplicare CEAC Membru ....2020
CEAC
3.2 | Aplicare Administratia Director
institutiei
Aplicare Catedre Sefi catedre




4. Scopul procedurii operationale
Scopul acestei proceduri este stabilirea unui set unitar de reguli si responsabilitati privind
desfasurarea activitatii catedrelor in IP CET, a formelor, metodelor de autoevaluare si evaluare internd
a activitatii catedrelor.
5. Domeniul de aplicare
5.1 Prezenta procedura se aplica tuturor catedrelor din IP CET
5.2 Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale
. Codul educatiei nr. 152 din 17.07.2014 (Monitorul Oficial al Republicii
Moldova, 2014, nr 319-324, art. 6340)

. Standardele de calitate (Ghidul de evaluare externd a programelor de formare
profesionala din invatdmantul profesional tehnic, Ghidul de autoevaluare)
. Regulamentul de organizare a studiilor in Invatdmantul profesional tehnic,

postsecundar si postsecundar nontertiar in baza Sistemuli de Credite de Studii Transferabile
(OME, nr 234 din 25 martie 2016)

. Regulamentul — cadru de organizare si functionare a institutiile de invatamant
profesional tehnic, postsecundar si postsecundar nontertiar (OME, nr 550 din 10 iunie 2015)

. Regulamentul — cadru de organizare si functionare a Centrului de Excelenta
(OME nr. 1158 din 04.12.2015).

. Regulamentul privind organizarea si desfisurarea stagiilor de practicd 1in
invatamant profesional tehnic, postsecundar si postsecundar nontertiar (OME nr 1086 din 29
decembrie 2016)

. Regulamentul cadru de organizare si functionare a institutiilor de invatamant
profesional tehnic secundar,OME nr 840 din 21 august 2015;

. Regulamentul privind stagiile de practica in invatamant profesional tehnic
(OME nr 233 din 25 martie 2016)

. Regulamentul de ordine interioara al institutiei

6. Continutul procedurii:

Pasul 1. Directorul, in temeiul deciziei Consiliului profesoral, valideaza prin ordin catedrele
si sefii de catedre pentru un an de studii (copia ordinului).

Pasul 2. Seful catedrei stabileste sarcinile si responsabilitatile membrilor catedrei.

Pasul 3. La inceputul anului scolar fiecare sef de catedrad intocmeste un raport de activitate pe
baza planului operational in baza céruia catedra a activat in anul precedent de studii, specificand
rezultatele obtinute si cele asteptate in noul an de invatdmant, raport ce va cuprinde si propuneri de
imbundtatire si care va fi consultat de echipa manageriald in vederea elaborarii documentelor de

Pasul 4. La inceputul fiecarui an scolar seful de catedra va intocmi planul operational de
activitate, in functie de continutul documentelor manageriale (Planul de activitate, Strategia, Planul
de perspectiva);.

Pasul 5. Fiecare membru al catedrei va desfasura activitatile cuprinse in planul operational al
catedrei, pe parcursul intregului an scolar. Materialele respective vor alcatui portofoliul catedrei.

Pasul 6 . La sfarsitul fiecarui semestru/an de studii membrii catedrei vor elibera un raport de
autoevaluare (conform fisei e evaluare a cadrului didactic), activitate care va cuprinde si masuri de
imbunatatire pentru semestrul/anul urmator. Autoevaluarea se va efectua in conformitate cu cerintele
standardelor de evaluare (anexa 1 la Ghidul de autoevaluare). in raportul de autoevaluare vor fi aduse
dovezi concrete de realizare a indicatorilor fiecarui standard, acordandu-se o atentie deosebita
standardelor 111, V, V1.

Pasul 7. CEIAC efectueaza evaluarea interna activitatii catedrelor pe baza fisei de analiza a
documentelor (se anexeazd) si a standardelor de evaluare incluse in Ghidul de evaluare externa a
programelor de formare profesionald in invatdmant profesional tehnic/ Ghidul de autoevaluare.

19

7. Responsabilitati:

Seful catedrei: intocmeste planul operational al catedrei.

Directorul adjunct pentru instruire si educatie aproba planul operational al catedrei.

Persoanele desemnate din cadrul catedrei respectd termenele de realizare a activitatilor din
planurile operationale.

Seful catedrei intocmeste rapoartele de activitate si autoevaluare a catedrei.

CEIAC si echipa manageriald monitorizeaza activitatea catedrelor prin evaluarea interna a
activitatii catedrelor (analiza documentatie, evaluarea comparative a calitatii predarii, utilizarea de
citre cadrele didactice a mijloacelor TIC, utilizarea formelor si metodelor de predare-invatare-
evaluare moderne, invatarea centrata pe elev).

8. inregistriri

Toate rapoartele si dovezile se afla in dosarele catedrei si in documentele echipei manageriale,
la necesitate.
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PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
) Logoul privind Nr.de ex.: 1
si denumirea institufiei de FUNCTIONAREA SECTIILOR Revizia: -
invatamant

; DIDACTICE Nr.de ex. : -

Cod: PO - 06 - -
Pagina 21 din 9
Exemplar nr. 1

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

ELEMENTE NUMELE SI FUNCTIA DATA SEMNATURA
PRIVIND PRENUMELE
RESPONSABILII/
OPERATIUNEA
1 2 3 4 5 6
1.1. | Elaborat CEIAC
1.2. | VERIFICAT DIRECTOR
ADJUNCT
1.3 | APROBAT DIRECTOR

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

Data de la care se
aplica
prevederile
editiei sau
reviziei editiei

Componenta revizuita

Editia/ revizia Modalitatea reviziei

in cadrul editiei

1 2 3 4 5

2.1. Editia I ....2020

2.2. Revizia 1 ....2021

2.3 Revizia 2 .....2022

2.4 Etc.... Etc, la necesitate

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

Scopul | Ex. | Compartiment | Functia Numele si Data Semna
difuzarii | nr. prenumele | primirii tura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Aplicare CEAC Membru ....2020
CEAC
3.2 | Aplicare Administratia Director
institutiei
Aplicare Catedre Sefi
catedre
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4. Scopul procedurii operationale

Scopul acestei proceduri este stabilirea unui set unitar de reguli si responsabilitati privind
desfasurarea activitatii sectiilor didactice din institutia de invatamant respectiva, a formelor,
metodelor de autoevaluare si evaluare internd a activitatii acestor subdiviziuni.

5. Domeniul de aplicare
Prezenta procedura se aplica tuturor sectiilor didactice ale institutiei

6. Documente de referinti aplicabile activititii procedurale

. Regulamentului de organizare a studiilor in invatdmantul profesional tehnic
postsecundar si postsecundar nontertiar in baza Sistemului de Credite de Studii Transferabile (OME,
nr.234 din 25 martie 2016)

. Ghid de implimentare a Sistemului de Credite de Studii in invatamantul mediu de
specialitate din Republica Moldova (OME nr.811 din 14 iulie 2014)

. Regulamentul-cadru de organizare si functionare a institutiilor de invatamant
profesional tehnic postsecundar si postsecundar nontertiar (OME, nr. 550 din 10 iunie 2015)

. Regulamentul-cadru de organizare si functionare a Centrului de excelenta (OME
nr.1158 din 04.12.2015)

. Planul-cadru pentru invatdmantul profesional tehnic postsecundar si postsecundar
nontertiar (OME nr.1205 din 16 decembrie 2015).

. Regulamentul-cadru de organizare si functionare a institutiilor de invatamant
profesional tehnic secundar, OME nr.840 din 21 august 2015;

. Regulamentul privind stagiile de practica in productie in invatamantul profesional
tehnic (OME, nr.233 din 25 martie 2016)

. Regulamentul inter de activitate al institutiei de invatamant;

. Regulamentul privind organizarea si desfasurarea stagiilor de practica in invatamantul
profesional tehnic postsecundar si postsecundar nontertiar (OME nr. 1086, din 29.12.2016);

. Regulamentul-cadru de organizare si functionare a institutiilor de invatamant
profesional tehnic secundar (OME nr. 840 din 21.08.2015);

. Ghid de evaluare externa a institutiilor de invatamant profesional tehnic (ANACIP,
proces-verbal nr.9 din 23.06.2016);

. Ghid de evaluare externd a programelor de formare peofesionald in invatamantul
profesional tehnic ( (ANACIP, proces-verbal nr.9 din 23.06.2016);

. Ghid de autoevaluare;

. Strategia de evaluare a calitatii in institutia de invatdmant respectiva;

o Codul deontologic al cadrului didactic din institutia de invatamant nominalizat;a

. Regulamentul de activitate al sectiei didactice;

. Regulamentului privind evaluarea, notarea rezultatelor scolare si promovarea elevilor

unitatea de invatamant;.
. Planul de dezvoltare strategicd al IP nominalizate.

7. Descrierea procedurii

7.1 Generalitati

. Sectia didacticd este constituitd in temeiul Codului Educatiei, art.70 (2),
Regulamentului-cadru de organizare si functionare a institutiilor de invatamant profesional tehnic
postsecundar si postsecundar nontertiar, sectiunea 5 p. 50-54, aprobat prin ordinul Ministrului
Educatiei nr. 550 din 10 iunie 2015 (Monitorul Oficial al Republicii Moldova, 2015, nr. 2016-210,
art, 1262) si Regulamentului de organizare si functionare a Institutiei Publice respective.
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. Sectia didactica este o subdiviziune didactic-administrativd, responsabila de
pregétirea specialistilor, de regula, la un program de formare profesional tehnic postsecundar si
postsecundar nontertiar pentru domeniile specifice institutiei, in conformitate cu Nomenclatorul
domeniilor de formare profesionala, al specialitatilor si calificarilor pentru invatdimantul profesional
tehnic postsecundar si postsecundar nontertiar si Nomenclatorul domeniilor de formare profesionala
si al meseriilor/profesiilor in vigoare.

. Misiunea sectiei didactice este formarea profesionala initiald/continua a specialistilor
in domeniile specifice institutiei prin implementarea in procesul educational a reformelor din
sistemul de invatdmant i din ramurile economiei nationale respective.

. Activitatea sectiei didactice se organizeaza si se desfasoara in conformitate cu actele
normative in vigoare ale Ministerului Educatie, Culturii si Cercetarii si a actelor interne aprobate.

. Sectia se constituie si se lichideazd prin ordinul directorului in temeiul deciziei
Consiliului de administratie, aprobata de fondator.

. Organizarea §i gestionarea nemijlocitd a sectiei o efectueaza seful sectiei in
conformitate cu prevederile statutare, prezenta procedura operationald si Regulamentul intern de
activitate al inswtitutiei.

. Functia de sef de sectie este o functie eligibila si se ocupa prin concurs public,
organizat in conformitate cu Regulamentul de organizare si desfasurare a concursului pentru
ocuparea functiei de conducere in institutiile de invatamant profesional tehnic, aprobat de Ministerul
Educatiei.

. Activitatea sefului sectiei didactice este axatd pe monitorizarea compartimentala a
activitatilor in corelare cu ansamblul de actiuni ce tin de planificare, organizare, monitorizare si
control.

7.2. Organizarea activitatii sectiei didactice

. Sectia de invatamant este formata din grupe de elevi ce studiaza, de reguld, la un
program de formare profesionald. in cazul cand numérului de grupe la un program de formare
profesionala este redus se admite repartizarea mai multor programe de formare profesionala in cadrul
unei sectii.

. Procesul educational la sectie se desfiagoard conform Planurilor de invatamant,
aprobate in ordinea stabilitd, pe programe de formare profesionala si calificari, conform Graficului
procesului educational si orarului lectiilor, aprobate prin ordinul directorului.

. Directiile de activitate ale sectiei de invatamant:
v Activitati organizatorice:

- formarea grupurilor de elevi si gestionarea acestora in procesul educational;

- planificarea activitatii proprii si a subalternilor pe termene de lunga durata ( un an) si
scurtd duratd(o lund);

- organizarea perfectarii sistematice a documentatiei scolare in conformitate cu
Nomenclatorul dosarelor aprobat in institutie, asigurarea integritatii acesteia pana la prezentarea in
arhiva institutiei de invatamant;

- participarea la elaborarea oralului lectiilor, orarelor de lichidare a restantelor
academice, realizarea inlocuirilor operative a cadrelor didactice in cazurile de absenta ale acestora;

- implementarea sistemului de management al calitatii la sectia didactica;

- organizarea si realizarea serviciului, conform orarului stabilit, in colaborare cu cadrele
didactice si dirigintii grupelor de elevi pentru perioada de desfasurare a activitatilor didactice si
extradidactice, atat in cadrul institutiei de invatamant cat si in afara ei;
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- analizarea activitatii si generarea de rapoarte pe termene de lungd duratéd(an de studii,
semestru) si scurtd duratd(saptamana, luna);

- organizarea participarii contingentului de elevi 1n activititi extradidactice si
extrascolare pentru dezvoltarea multilaterald a acestora.

v Activitati de informare, consiliere si ghidare:

- organizarea informarii contingentului de elevi cu actele normative si directivele emise
de organele ierarhic superioare, Regulamente-cadru si interne ale institutiei de Invatamant, in
colaborare cu dirigintii grupelor de elevi;

- organizarea si desfasurarea activitatilor individuale si colective cu contingentul de
elevi pentru informarea, consilierea acestora vizand activitatile educationale desfasurate, alte aspecte
a formadrii profesionale si generale ale elevilor;

- consilierea cadrelor didactice, dirigintilor  grupelor de elevi in solutionarea
dificultatilor parvenite si imbunatatirea desfasurarii activitatilor didactice si extradidactice, sporirea
indicilor de performanta;

- participarea si monitorizarea actiunilor privind dezvoltarea personald si proiectarea
carierei elevilor si absolventilor din cadrul sectiei.

v Activititi de monitorizare si evaluare:

- monitorizarea desfasurarii procesului educational in corespundere cu orarul aprobat,
Standardele educationale si Regulamentele-cadru si interne;

- monitorizarea respectdrii de catre contingentul de elevi a sectiei a prevederilor
Statutului si Regulamentelor-cadru si interne;

- evaluarea corectitudinii perfectarii documentatiei scolare de catre cadrele didactice si
dirigintii grupelor de elevi;

- evaluarea conditiilor de studii si trai ale elevilor, respectarea normelor sanitare si
igienice; securitate §i sdndtate in munca; prevenire si stingere a incendiilor.

v Activititi de dezvoltare a relatiilor de parteneriat educationa , profesional §i
social:

- realizarea, in parteneriat cu parintii/tutorii elevilor, a masurilor vizand prevenirea
esecului si abandonului scolar;

- colaborarea cu administratia publica locald si centrald in vederea organizarii si
participarii elevilor la diverse activitati de interes comunitar §i social, cu respectarea cadrul legal in
vigoare;

- participarea in cadrul proiectelor de parteneriat si colaborare cu institutiile de
invatamant de profil din tara si de peste hotare;

- colaborarea cu agentii economici vizand asigurarea formarii competentelor
profesionale la elevi §i imbunatatirea realizarii procesului educational.

8. Obiectivele sectiei didactice:

v formarea specialistilor conform Standardelor educationale in vigoare si cerintelor
pietei fortei de munca;

v implementarea Strategiei de dezvoltare a invatdmantului vocational - tehnic pentru anii
2013-2020 si a Planului de actiuni pentru implementarea Strategiei nominalizate, a reformelor din
sistemul educational, in formarea specialistilor in domeniile specifice institutiei nominalizate;

v valorificarea tehnologiilor informationale moderne in procesul managerial si de
evaluare din cadrul sectiilor de invatamant;
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v stabilirea unui parteneriat educational de calitate cu toti actorii procesului instructiv-
educativ, cei din mediul de afaceri, parinti si comunitate;

4 dezvoltarea culturii comportamentale §i a competentelor comunicative la elevi si
formarea unei personalita{i deschise, creative, cu spirit de obiectivitate si toleranta;

v promovarea traditiilor institutionale si a imaginii pozitive a institutiei in comunitate,
pe plan national si international.

v

9. Atributiile si responsabilitatile sefului sectiei didactice sunt stipulate in fisa

postului (vezi anexa).

10. Documentatia sectiei

* Documentele de planificare, evidenta si control ale sectiei se completeaza in
conformitate cu Nomenclatorul dosarelor, aprobat anual prin ordinul directorului.

+ Sectia dispune de baza de date electronice cu documente normative si de activitate
curenta.

+ in portofoliul sectiei, sau in baza de date electronice se vor pistra acte normative,

necesare pentru buna organizarea si desfasurare a activitatii sectiei didacticei.

11.  Procedura optionala esre revizuita la necesitate

Anexa

ATRIBUTIILE si RESPONSABITATILE SEFULUI SECTIEI DIDACTICE
a) de ordin general:
. Poartd responsabilitate pentru intreaga activitate a sectie si se subordoneaza
directorului/directorilor adjuncti pentru instruire si educatie/directorului adjunct pentru instruirea
practica si in producere;

. Executa ordinele emise de ministerul de resort si directorul institutiei cu referire la
activitatea sectiei didactice.

. Colaboreaza cu personalul tuturor subdiviziunilor pe verticala si orizontala;

. Informeazd imediat persoanele ierarhic superioare, din cadrul institutiei de

invatamant, despre situatiile ce prezinta pericol pentru securitatea si sdnatatea persoanelor, cazurile
de abuz si violenta;

. Realizeaza masuri imediate, in limita competentelor, pentru asigurarea securitatii si
sanatatii persoanelor in situatii exceptionale;

. Elaboreaza planuri de activitate ale sectiei de invatamant (anual, lunar) pana la data
de 5 a lunii respective;

. Prezinta rapoarte de activitate (saptamanal, lunar si semestrial) si informatii operative
solicitate de persoanele ierarhic superioare din cadrul institutiei sau organele administratiei publice
centrale;

. Participa la elaborarea raportului anual de activitate al institutiei de invatamant,
conform cerintelor stabilite de Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii.

. Organizeaza si realizeaza serviciul conform orarului stabilit;
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. Executa obligatiunile in calitate de coordonator institutional ECTS, conform
Regulamentului intern SCST.

. Participa obligatoriu si prezintd informatii la sedintele Consiliului profesoral, Consiliul
de administratie, Consiliul metodico — stiintific.

. Monitorizeaza si completeaza sistematic Nomenclatorul documentelor la sectia de
invatamant;

. Poarta raspundere pentru pastrarea si nedivulgarea datelor personale ale elevilor in
corespundere cu legislatia in vigoare.

b) cu referire la contingentul de elevi:

. elaboreaza si prezintd spre aprobare proiecte de ordine cu referire la contingentul de

elevi ce studiaza la sectie, vizand:

- formarea grupelor de elevi la inmatriculare si confirmarea contingentului de
elevi nominal, in fiecare grupa, pentru fiecare an de studii, in termene de pana la 15 septembrie, anual;

- promovarea elevilor la urmatorul an de studii, declararea elevilor cu restante
academice si amanati,

- sanctionarea elevilor, care incalca prevederile Regulamentelor-cadru si
interne;

- mentionarea elevilor cu performante scolare, ce promoveazd imaginea
institutiei de invatamant;

- acordarea concediului academic in corespundere cu actele normaive in
vigoare;

- exmatricularea/transferul elevilor (elaborat nominal pentru fiecare elev) din
institutia de invatamant in baza demersurilor stabilite i a actelor normaive in vigoare;

- restabilirea la studii a elevilor in corespundere cu prevederile actelor
normative in vigoare;

- eliberarea partiald a elevilor de efort fizic sau scutire de efort fizic in
corespundere cu actele medicale prezentate;

- intocmirea/stabilirea planului individual de formare profesionala pentru
elevii cdrora, in conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare, decizia Consiliului
profesoral, coordonata cu ministerul Educatiei, Culturii si Cercetdrii, li s-a acordat frecventa libera;

- participarea contingentului de elevi la diverse activitati extradidactice (cu
respectarea cadrului legal) in afara institutiei de Inva{dmant, cu numirea persoanei responsabile pentru
securitatea si sdndtatea elevilor, la prezenta acordului parintilor copiilor minori si directorului
institutiei;

- aprobarea tematicii si conducatorilor proiectelor de diploma pentru elevii
grupelor anului de promotie;

- admiterea elevilor pentru sustinerea examenelor de Bacalaureat, sustinerea
probelor de evaluare finala in corespundere cu prevederile Regulamentelor -cadru si interne;

- aprobarea acordarii calificarilor profesionale elevilor ce au sustinut cu succes
probele de evaluare finala.

. Organizeazd informarea elevilor si parintilor cu continuturile ordinelor emise in
institutia de invatamant. Ordinele de exmatriculare, sanctionare, de stabilire a planului individual de
formare profesionald, de lichidare a restantelor academice se aduc la cunostinta persoanelor vizate
prin aplicarea semniturii acestora. in cazul cAnd persoana vizata refuzi sau nu poate fi prezenta pentru
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aplicarea semnaturii, se instiinfeaza in scris prin expedierea extrasului din ordin la adresa de
domiciliul a persoanei respective.

. Perfecteaza contractele de studii pentru elevii restabiliti la studii i inainteaza spre
aprobare directorului institutiei.
. Perfecteaza si incheie anual contractele de studii in baza Sistemului de Credite de

Studii Transferabile pana la 30 iunie(anul II, III, IV) si pana la 15 septembrie(anul I). Organizeaza
completarea cererilor pentru solicitarea unitatilor de curs optionale si la libera alegere din planurile
de invatdmant pana la 20 mai.

. Realizeaza sistematic evidenta nominald §i cantitativa a contingentului de elevi la
sectie in registre scrise sau electronice (copie obligatorie pe suport hartie). Seful de sectie va prezenta:

- statistica fluctuatiei contingentului de elevi la sectie pana la data de 5 a lunii respective
directorului adjunct pentru instruire si educatie;

- informatii operative solicitate de persoanele ierarhic superioare cu referire la
contingentul de elevi;

- informatii vizand contingentul de elevi pentru elaborarea Raportului statistic solicitat
de Biroul National de Statistica, anual, pana la 5 octombrie.

. Organizeazd in colaborare cu dirigintii de grupe completarea sistematicd a
documentatiei scolare (carnete de elev, carnete de note, dosar al elevului, referinte ale elevilor,
registre de studii/consultatii). Evalueazd corectitudinea completdrii acestora. Asigurd prezentarea
documentatiei scolare la arhiva institutie conform prevederilor Nomenclatorul documentelor.

. Organizeaza evidenta reusitei si frecventei elevilor, prezinta informatii si analize
sistematice si la cerere. Inainteazd propuneri si realizeazi masuri pentru imbunitatirea reusitei si
frecventei elevilor.

. Realizeaza verificari inopinate a prezentei elevilor la activitatile didactice.

. Organizeaza elaborarea borderourilor de notare la teze si examene, totalizatoarelor
reusitei scolare pentru fiecare semestrul si generale pentru anii de studii. Evalueaza corectitudinea
completarii acestora.

. Participa la elaborarea orarului sesiunii de examinare. Realizeazd admiterea elevilor
la teze si examene, conform Regulamentului privind evaluarea, notarea rezultatelor scolare si
promovarea elevilor in institutia de invatamant

. Tine evidenta elevilor cu restante academice, elibereaza indreptari pentru
reexaminarea acestora. Participa la elaborarea orarului de lichidare a restantelor academice.

. Desfasoara semestrial sedinte cu grupurile de elevi ai sectiei. La necesitate desfagoara
sedinte operative cu grupa/grupe de elevi.

. in comun cu directorul adjunct pentru instruirea practica, organizeaza si monitorizeaza
elevii pentru buna desfasurare a stagiilor de instruire practica.

. Monitorizeaza respectarea de cétre elevi a Statutului institutiei si a regulamentelor
interne ale

. Desfasoara convorbiri individuale cu elevii ce au dificultdti in insusirea materiei de

studiu sau incalca sistematic prevederile Regulamentelor interne.
. Solicita de la elevi notite explicative in cazurile de incédlcare a prevederilor
Regulamentelor interne. inainteaza directorului demersuri de sanctionare sau exmatriculare a elevilor.
. Perfecteaza si prezinta spre aprobare directorului: certificate de confirmare a studiilor,
certificate vizand situatia scolara, referinte ale elevilor sectiei.
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. Organizeaza si realizeaza, in registre cu pagini numerotate si sigilate, evidenta
eliberarii: contractelor de studii; carnetelor de elev; certificatelor si altor actele/documente cu referire
la contingentul de elevi.

. Realizeaza evidenta achitarii taxelor de studii in conformitate cu contractele de studii
ale elevilor.

. Elaboreaza semestrial materialele pentru acordarea burselor de studii, sociale.
Inainteaza candidati pentru burse de merit.
. Evalueaza sistematic conditiile de trai ale elevilor in cimine, conditiile de alimentare

in cantina si bufetul institutiei de invagamant, in scopul solutionarii problemelor cotidiene si asigurarii
conditiilor adecvate pentru trai si studii.

c) cadre didactice/dirigintii de grupa:
. Asistd saptamanal la activitati didactice si extradidactice desfasurate in institutia de
invatdmant. Evalueaza corespunderea desfasurarii activitatilor didactice cu planificarea de lunga si
scurta durata.

. Monitorizeaza respectarea de catre cadre didactice a orarelor: lectiilor, consultatiilor,
de serviciului, sesiunilor de examinare si lichidare a restantelor.

. Organizeazd, la necesitate, sedinte cu dirigintii de grupe in probleme ce tin de
organizarea procesului instructiv - educativ la sectie.

. Acorda asistentd metodica consultativa/consiliere cadrelor didactice/dirigintilor de
grupe in organizarea calitativa a procesului educational.

. Solicita de la dirigintii grupelor de elevi informatii cu referire la evidenta si analiza

frecventei si reusitei academice a elevilor (saptamanal, lunar, semestrial).

. Solicita dirigintilor grupelor de elevi expedierea lunard a informatiei cu privire la
frecventa si rezultatele scolare ale elevilor parintilor/tutorilor acestora. La necesitate, solicita
informarea la moment (repetatd) a parintilor/tutorilor elevilor cu privire la cazurile de absentd
nemotivata de la ore a elevului, rezultate insuficiente la studii, alte abateri de la Regulamente.

. Verifica sistematic corectitudinea completarii documentelor scolare de catre cadrele
didactice si dirigintii de grupa.

. Colaboreaza cu cadrele didactice vizand realizarea operativd a inlocuirilor in cazurile
de absenta a unor cadre didactice.

. Realizeaza lunar evidenta orelor desfasurate de cadrele didactice in grupele sectiei
respective. Prezinta lunar directorului adjunct pentru instruire si educatie totalizatorul orelor realizate
in cadrul sectiei. La finele anului de studii realizeaza totalizarea orelor desfasurate de fiecare cadru
didactic si integral in cadrul sectiei.

. Prezintd directorului adjunct pentru instruire si educatie, la finele fiecarei luni,
certificate cu referire la orele suplimentare desfasurate de cadrele didactice.

. Monitorizeaza realizarea vizitelor caminelor de dirigintii grupelor de elevi.

. Solicitda de la cadre didactice/dirigintii de grupe notite explicative in cazurile de

constatare a incalcarii disciplinei de munca sau altor incélcari ale Regulamentelor interne. Inainteaza
directorului demersuri de sanctionare a cadrelor didactice si a personalului didactic auxiliar ce au
incélcat prevederile Regulamentelor interne.

d) parintii/tutorii elevilor
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. Informeaza, in colaborare cu dirigintii grupelor de elevi, parintii/tutorii elevilor, asupra
cazurile de imbolnavire/accidentare ale elevilor in cadrul institutiei de invatamant.

. Acorda consultatii/consiliere parintilor/tutorilor elevilor cu referire la organizarea si
desfasurarea procesului educational in institutia de invatamant, oportunitatile programelor de formare
profesional tehnica.

. Monitorizeaza informarea sistematica a parintilor/tutorilor cu referire la frecventa si
rezultatele scolare ale elevilor.
. Participa la sedintele ordinare cu parintii. Solicita dirigintilor de grupe organizarea

sedintelor neplanificate cu parintii, in scopul solutionarii problemelor aparute in cadrul unui grup de
elevi.

Solicita prezenta si desfisoara convorbiri individuale cu parintii/tutorii elevilor in scopul
solutiondrii problemelor si dificultatilor aparute.

29

Logoul
si denumirea institutiei
de invitamant

PROCEDURA OPERATIONALA

privind PROCEDURA DE ELIBERARE A
ACTELOR DE STUDII SI ADEVERINTE

Editia: 1
Nr.de ex.: 1

Cod: PO - 07

Revizia: -
Nr.de ex. : -

Pagina 30 din 2

Exemplar nr. 1

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

ELEMENTE NUMELE SI FUNCTIA DATA | SEMNATURA
PRIVIND PRENUMELE
RESPONSABILII/
OPERATIUNEA
1 2 3 4 5 6
1.1 | ELABORAT CEAC
1.2. | VERIFICAT DIRECTOR
adjunct
1.3 | APROBAT DIRECTOR

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

Editia/ revizia
in cadrul editiei

Componenta revizuita

Modalitatea reviziei

Data de la care se

aplica
prevederile
editiei sau

reviziei editiei

1 2 3 4
2.1. Editia I ....2020
2.2. Revizia 1 ....2021
2.3 Revizia 2 ....2022
2.4 etc etc

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

Scopul Ex. | Compartiment Functia Numele si Data Semna
difuzérii | nr. prenumele | primirii Tura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Aplicare Management Director
3.2 | Aplicare Orientare si Cadre didactice
consiliere diriginti
33 Aplicare Secretariat Secretar sectia
studii
3.4 | Aplicare Contabilitate Contabil Sef
3.5 Stocare Arhiva Arhivar
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Scop: Respectarea legislatiei in vigoare

Aria de cuprindere: personalul institutiei, elevii, absolventii.
Responsabilitati: secretarul sectiei studii, contabilul sef, arhivar.
Procedura:

1.Eliberarea actelor de studii/adeverintei privind finisarea programului de formare
profesionala se efectueaza de catre director (in anumite cazuri de secretarul sectiei studii) in
temeiul ordinului de absolvire a studiilor.

3. Eliberarea actelor de studii/ adeverintei de finisare a programului de formare profesionala
seinregistreayd in Registrul de eliberarea a actelor de studii, care este paginat, cusut si stmapilat.

4.Actele de studii ( diplome, certificate de absolvire) se elibereaza, de regula, titularilor, pe
baza de semnatura in registrul unic de eliberare a actelor de studii, dar si parintilor elevilor pe baza
de procura.

5. Actele de studii/ certificatele de absolvire, care nu au fost ridicate in termeni utili, se
stocheazi la arhiva institutieie si se elibereaza ulterior in baza unei cereri de puse de solicitant.

6. Certificatul de finisare a programului de formare profesionala (in cazul cand elevul nu a
sustinut examenle de certificare) au o forma unica, aprobata de MECC, se indeplinesc citet, se
semneaza si se stampileaza.

Termen: permanent

Monitorizare: Director
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. . Editia: 1
Logoul PROCEDURA INTERNA DE EVALUARE A Nr.de ex.: 1
si denumirea institutiei de NIVELULUI DE SATISFACTIE A Revizia: -
invitamant ANGAJATILOR .
) Nr.de ex. : -
Cod: PS - 08 Pagina 32 din 5
Exemplar nr. 1

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

ELEMENTE NUMELE SI FUNCTIA DATA SEMNATURA
PRIVIND PRENUMELE
RESPONSABILII/
OPERATIUNEA
1 2 3 4 5 6
1.1. | Elaborat CEIAC
1.2. | VERIFICAT DIRECTOR
ADJUNCT
1.3 | APROBAT DIRECTOR

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

Data de la care se
aplica
prevederile
editiei sau
reviziei editiei

Componenta revizuita

Editia/ revizia Modalitatea reviziei

in cadrul editiei

1 2 3 4 5

2.1. Editia I ....2020
2.2. Revizia 1 ....2021

2.3 Revizia 2 .....2022

24 Etc.... Etc, la necesitate

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

Scopul | Ex. | Compartiment | Functia Numele si Data Semna
difuzirii | nr. prenumele | primirii tura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Aplicare CEAC Membru ....2020
CEAC
3.2 | Aplicare Administratia | Director
institutiei
Aplicare Catedre Sefi
catedre
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4. Prevederi generale. Procesul de evaluare a satisfactiei personalului se realizeaza pe
parcursul intregului an calendaristic prin intermediul chestionarelor de evaluare a
satisfactiei acestora.

4.1. Evaluarea satisfactiei cadrelor didactice

CEIAC elaboreaza chestionare de tipul specificat — CHESTIONAR PENTRU EVALUAREA
SATISFACTIEI CADRELOR DIDACTICE.

Chestionarul contine afirmatii, pe care angajatul trebuie sd le aprecieze in conformitate cu scara
propusi. in partea de jos a chestionarului angajatul inainteazi propuneri de imbunititire a
activitatii institutiei de invatamant, serviciilor si proceselor.

Chestionarul este anonim, angajatul indica doar catedra si data indeplinirii lui.

IDistribuirea chestionarelor se face de catre sefii de catedre. Chestionarele completate se transmit
la CEIAC pentru analiza.

4.2. Evaluarea satisfactiei personalului

Serviciul Resurse Umane(SRU) elaboreaza chestionare de tipul — CHESTIONAR PENTRU
EVALUAREA SATISFACTIEI PERSONALULUI, pe care le distribuie personalului (altul decat
cadrele didactice).

Chestionarul contine afirmatii, pe care angajatul trebuie sa le aprecieze in conformitate cu scara
propusa. in partea de jos a chestionarului angajatul inainteazi propuneri de imbunatitire a
activitatii institutiei de invatamant.

Chestionarul este anonim, angajatul indica doar subdiviziunea in care lucreaza si data
indeplinirii lui.

4.3. Sintetizarea datelor

La primirea chestionarelor completate de catre personal, CEIAC/ SRU al institutiei sintetizeaza
rezultatele si le inregistreazd in FISA DE INREGISTRARE A SATISFACTIEI CADRELOR
DIDACTICE siin FISA DE INREGISTRARE A SATISFACTIEI PERSONALULUI

Se calculeaza suma punctajului obtinut in fiecare chestionar completat si se raporteaza
procentual la suma maxima a punctajului.

IPe baza acestui procent, grila de apreciere a satisfactiei personalului este urmatoarea:

80 — 100% - personal satisfacut

60 — 80% - personal partial satisfacut

0 —60% - personal nesatisfacut.

IPornind de la gradul individual de satisfactie al fiecdrei persoane, se calculeaza media

aritmetica, valoare care, folosind aceeasi grild de apreciere, reprezintd gradul general de

satisfactie al personalului.
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1. Raportarea si analiza rezultatelor evaluarii satisfactiei personalului

In cazul angajatilor nesatisfacuti (gradul de satisfactie cuprins intre 0-60%) se initiaza actiuni
corective si/sau preventive de remediere a situatiei.

In cazul angajatilor partial satisfacuti (gradul de satisfactie cuprins intre 60 - 80%), se analizeaza
observatiile acestora din chestionarele de evaluare in cadrul analizei efectuate si constituie
potentiale actiuni de imbuntatire a sistemului de management al calitatii. In caz de necesitate
se deschid actiuni corective si/sau preventive .

6.Analiza date
Datele rezultate din prelucrarea chestionarelor sunt analizate statistic si se identifica zonele
potentiale de imbunatatire a proceselor in scopul cresterii satisfactiei personalului. Rezultatele
analizei nivelului de satisfactie a personalului sunt comunicate managementului de varf in
forma unui raport de citre, seful CEIAC/ SRU pentru planificarea masurilor de imbunatatire
si servesc drept date de intrare pentru analiza din partea managementului.

5. Anexe:
lAnexa 1- CHESTIONAR PENTRU EVALUAREA SATISFACTIEI CADRELOR
DIDACTICE.

Anexa nr.1
STIMATE ANGAJAT,

Pe masura ce institutia de invatamant se dezvoltd, se schimba si face fata la noi provocdri,
recunoastem importanta satisfactiei angajatilor nostri la locul de munca. Réspunsurile
dumneavoastra sunt foarte importante pentru noi. Acest chestionar este anonim, raspunsul va
fi pastrat confidential si va fi utilizat pentru planificarea imbunatatirii activitatilor in unitatea
de Invatamant.

Catedra Data

De cat timp lucrati la institutia de invatamant?

mai putin de 1 an

1-5 ani

5-10 ani

peste 10 ani
Indicati in ce masura sunteti de acord cu urmatoarele afirmatii, marcand cu “v” casuta care
corespunde opiniei DVS
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Afirmatii

Acord
total

Acord
partial

Neutru

Dezacord
partial

Dezacord
total

Statutul meu profesional in institutie
este in conformitate cu
performantele obtinute

Conditiile materiale (spatiu) si
mijloace didactice asigurate imi
permit sa desfasor eficient
activitatile educationale

Imi sunt oferite perspective reale de
dezvoltare a carierei

Relatiile mele cu colegii sunt
constructive

Activitatile organizate in cadrul
catedrei/unitatii de invatdmant imi
satisfac nevoile de dezvoltare
profesionala

Sunt consultat in luarea si aprobarea
deciziilor importante

Sunt informat la timp privind
noutatile institutionale

Sunt implicat activ in activitatile
organizate si desfasurate in institutie

Sunt motivat/a sa lucrez calitativ

Performantele mele profesionale
sunt apreciate corect

Problemele care au aparut in
activitatea mea au fost solutionate cu
promptitudine

12.

Managementul catedrei este eficace
si eficient

13.

Orarul orelor este stabilit corect

14.

Beneficiez de mentorat si de formare
continud

15.

Procesul educational din institutia de
invatamant este organizat bine

16.

Cultura organizationala din institutia
de invatamant corespunde cu
valorile mele

17.

Imi sunt clare perspectivele
dezvoltarii in institia de invatdmant

Sunt multumit/a de politica de
promovare si modul in care imi sunt

19.

apreciate abilititile si competentele
Imi este usor si comunic cu seful
meu direct sau cu conducerea
institutiei

20.

Conducerea institutiei este receptiva
la initiativele sau
problemele/doleantele mele
personale
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21. | Sunt sanctionat/a pentru incalcari
disciplinare

22. | Sunt apreciat/a pentru implicarea si
organizarea activitatilor in institutie

23. | Daca as fi solicitat/d, as recomanda
aceastd institutie prietenilor ca un
bun loc de munca

24. | Sunt mandru/a ca activez in unitatea

de invatdmant respectiva

Vi rugdm sa scrieti sugestiile si comentariile suplimentare pe verso-ul foii

Va mulfumim pentru participare!
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Logoul Editia: 1

si denumirea institutiei de PROCEDURA OPERATIONALA Nr.de ex.: 1
invitimant —

¥ . Revizia: -
privind PRIVIND GESTIONAREA SITUATIILOR | \ o on .

DE CRIZA ’ o

(INCENDII, INUNDATII, CUTREMURE,
ALUNECARI DE TEREN)
Cod: PO - 09 Pagina 37 din 2

Exemplar nr. 1

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

ELEMENTE NUMELE SI FUNCTIA DATA SEMNATURA
PRIVIND PRENUMELE
RESPONSABILII/
OPERATIUNEA
1 2 3 4 5 6
1.1 ELABORAT Membru CEAC
1.2. VERIFICAT DIRECTOR
adjunct
1.3 APROBAT DIRECTOR

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

Componenta revizuita Data de la care se
Editia/ revizia in Modalitatea reviziei aplica prevederile
cadrul editiei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4 5
2.1. Editia [ ....2020
2.2. Revizia 1
2.3 Revizia 2 Etc.

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

Scopul Ex. Compartiment Functia Numele si Data Semna
difuzarii nr. prenumele primirii Tura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Aplicare Management Director adjunct
3.2 Aplicare Catedra Sef catedra
33 Aplicare Catedra Sef catedra
3.4 Aplicare Catedra Sef catedra
3.5 Aplicare Catedra Sef catedra
3.6 Aplicare Catedra Sef catedra
3.7 Aplicare Catedra Sef catedra
Scopul:

Scopul procedurii: gestionarea comportamentului elevilor, cadrelor didactice, altui personal
in situatiile de criza ( inundatii, incendii, cutremure, alunecari de teren).

Obiectul
Procedura se aplica tuturor elevilor din institutie, cadrelor didactice, personalului didactic
auxiliar si nedidactic.
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Responsabilitati :

. Coordonatorul Comisiei pentru situatii de urgenta
. Membrii Comisiei pentru situatii de urgenta
. Profesori de serviciu de serviciu

Etapele procedurii:

a. Primirea si transmiterea alarmei- directorul adjunct primeste avertizarea/ atentionarea
privind situatia de urgenta de la Comisia republicand/municipala pentru situatii exceptionale;

b. Semnalizarea sonori a acesteia;

c. Evacuarea cat mai rapida a cladirilor, urmarindu-se mentinerea unui climat de calm,
fara panica;

d. Stabilirea unui loc de adunare a tuturor elevilor, sub stricta supraveghere a

personalului didactic;
e. Informarea Comisia republicand/municipala pentru situatii exceptionale privind
modul de organizare si desfagurare al actiunii.
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PROCEDURA DE SISTEM Editia: 1
Logoul privind Nr.de ex.: 1
si denumirea institutiei de Revizia: -
invitimant INTOCMIREA A RAPOARTELOR Nr.de ex. : -
FINANCIARE
Pagina 39 din 5
Cod: PO-10
Exemplar nr. 1
1. Lista responsabilititilor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,

dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale.

Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1. | ELABORAT CEIAC
1.2. | VERIFICAT Contabil sef
1.3 | APROBAT DIRECTOR
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se
aplica
prevederile
editiei sau
reviziei editiei

.. .. Componenta revizuita
Editia/ revizia P

in cadrul editiei

Modalitatea reviziei

1 2 3 4 5
2.1. Editia I ....2020
2.2. Revizia 1 ....2021
2.3 Revizia 2 .....2022
2.4 Etc.... Etc, la necesitate
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau dupi caz, revizia din

cadrul editiei procedurii operationale

Scopul | Ex. | Compartiment Functia Numele si Data Semna

difuzirii | nr. prenumele | primirii tura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Aplicare CEAC Membru ....2020

CEAC
3.2 | Aplicare Administratia Director
institutiei

3.3 | Aplicare Contabilitate Contabil sef

3. Scop: Prezenta procedura are scopul de a stabili modul in care se intocmesc rapoartele
financiare trimestriale si anuale, transmiterea/ depunerea suportului listat la ordonatorul principal de
credite.
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4. Domeniul de aplicare: Procedura operationald se refera la activitatea financiar- contabila
din cadrul institutiei. Documentele oficiale de prezentare a situatiei economico — financiare, sunt
rapoarte financiare trimestriale, stabilita potrivit legii, care trebuie sa ofere o imagine fidela a pozitiei
financiare, performantei financiare si a celorlalte informatii referitoare la activitatea desfasurata.
Pentru unitatea de Invatamant, documentul oficial de prezentare a raportului si a executiei bugetului
de venituri si cheltuieli este raportul financiar trimestrial si anual.

4.1. Institutia publicd intocmeste rapoarte financiare trimestriale si anuale, conform
normelor elaborate de Ministerul Finantelor din RM.

4.2. Principale activitati derulate cu privire la intocmirea, aprobarea si depunerea rapoartelor
financiare trimestriale si anuale sunt:

. Inventarierea, evaluarea, inregistrarea si prezentarea elementelor patrimoniale in
bilant;

. Dupa caz, reevaluarea activelor nefinanciare;

. Intocmirea rapoartelor financiare trimestriale si anuale:

. Semnarea si depunerea rapoartelor financiare trimestriale si anuale.

4.3. Compartimentul furnizor de date care este implicat in activitatea privind intocmirea si
depunerea rapoartelor financiare este compartimentul contabilitate.

5. Documente de referinta:

. Legea contabilitatii nr. 113 din 27.04.2007, republicatd, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

. Ordinul Ministerului Finantelor Nr. 216 din 28.12.2015 cu privire la aprobarea
Planului de conturi contabile in sistemul bugetar si a Normelor metodologice privind evidenta
contabild si raportarea financiard in sistemul bugetar;

. Regulamentul privind inventarierea nr. 60 din 29.05.2012;

6. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati:

Exercitiul financiar — perioada pentru care trebuie intocmite situatiile financiare anuale si,
de regula, coincide cu anul calendaristic. Durata exercitiului financiar este de 12 luni.

Situatii financiare- documentele oficiale de prezentare a situatiei patrimoniului, precum si a
executiei bugetului de venituri si cheltuieli la data intocmirii.

Balanta de verificare- documentul contabil utilizat pentru verificarea exacititatii
inregistrarilor contabile si controlulu concordantei dintre contabilitatea sintetica si cea analitica,
precum si principalul instrument pe baza céruia se intocmesc situatiile financiare.

Bilantul contabil — documentul contabil de sinteza prin carese prezinta elementele de activ,
datorii ale entitatii publice la sfarsitul perioadei de raportare, precum si in alte situatii prevazute de
lege.

Responsabilitate — obligatia de a indeplini sarcina atribuita, a carei neindeplinire atrage
sanctiunea corespunzatoare.

Abrevieri
Art. Articol
RP Rapoarte financiare
LC Legea contabilitatii
RPI Regulamentul privind inventarierea
MF Ministerul Finantelor

7. Descriere:

7.1. Organizarea si conducerea contabilitatii este asiguratd de ordonatorul de credite, care
are obligatia gestionarii patrimoniului institutiei publice (IP).

7.2. Compartimentul contabilitate este organizat intr-un compartiment distinct.
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7.3. Rapoarte financiare trimestriale si anuale reprezintd documentele oficiale de prezentare
a situatiei aflatd in administrarea IP si a executiei bugetului de venituri si cheltuieli. Conform Legii
contabilitatii nr. 113 din 27.04.2007, institutiile publice intocmesc rapoarte financiare trimestriale si
anuale in care sunt reflectate rezultatele executarii bugetelor institutiilor publice.

7.4. Exercitiul financiar reprezinta perioada pentru care trebuie intocmite rapoarte financiare
trimestriale si anuale. Rapoartele trimestriale se intocmesc la data de 1 iulie, 1 octombrie si dau
posibilitatea de a depista si remedia deficientele existente inainte de sfarsitul anului bugetar.
Rapoartele financiare anuale se intocmesc la finele anului cumuland indicatorii rapoartelor
trimestriale si alte date contabile. Exercitiul financiar incepe la 1 ianuarie si se incheie la 31
decembrie. IP CET are obligatia sd intocmeasca rapoarte financiare trimestriale si anuale, conform
Normelor metodologice de inchidere a exercitiului financiar, elaborat de catre Ministerul Finantelor.

7.5. Intocmirea rapoartelor financiare anuale este precedatd obligatoriu de inventarierea
generald a elementelor de activ si de pasiv si a celorlalte bunuri si valori aflate in gestiune, rapoartele
financiare constituie principala sursd de cunoastere a procesului de executare bugetard pe toate
verigile sistemului bugetar.

7.6. Rapoartele financiare se semneaza de catre conducdtorul IP si de catre contabilului sef
sau de alta persoana Tmputernicita sa indeplineasca aceasta functie. Rapoartele financiare transmise
in format electronic se semneaza cu semnatura electronicd de catre conducatorul institutiei bugetare
sau altd persoana imputernicita.

7.7. Un exemplar de rapoarte financiare trimestriale i anuale se transmite la organul ierarhic
superior, la termenele stabilite de acesta.

Rapoarte financiare trimestriale si anuale se compun din:

. Bilantul contabil ( forma FD-041);

Raport privind veniturile si cheltuielile (forma FD-042);

Raport privind fluxul mijloacelor banesti (forma FD-043);

Raport privind executarea bugetului (forma FD-044);

Raport privind circulatia mijloacelor fixe, uzura mijloacelor fixe si amortizarea
activelor nemateriale (forma FD-045);

. Raport privind circulatia stocului de materiale circulante si rezervelor de stat (forma
FD- 046);
. Raport privind lipsurile si delapidarile de mijloace banesti si valorile materiale

(Forma FD-047);

. Raport privind statele si efectivele de personal (forma FD-048);

. Raport privind creantele cu termen expirat si datoriile cu termen de achitare expirat
(arierate), formate in autoritatile/institutiile bugetare (forma FD-049), anexa nr.1 la forma FD- 049,
anexa nr. 2 la forma FD- 049;

. Raport privind primirea si utilizarea valorilor materiale primite cu titlu de ajutor
umanitar (forma FD-051);

. Raport privind mijloacele temporar intrate in posesia autoritdtilor institutiilor
bugetare (forma FD-052);

La rapoartele financiare anuale se anexeazd un raport narativ, care cuprinde o analiza a
indicatorilor din rapoarte financiare privind indeplinirea sarcinilor de plan si pricinile abaterilor de la
planul aprobat in bugetul institutiei publice. Ministerul Finantelor, la necesitate, poate elabora si
solicita intocmirea si prezentarea unor rapoarte suplimentare si note explicative cu informatii ce nu
sunt incluse in rapoartele de baza.

7.8. Bilantul contabil (Forma FD-041) — este un document contabil de sintezd in care se
prezinta pozitia financiara a institutiei bugetare, elementele de activ, pasiv, creante, datorii si valoarea
activelor acesteia la sfarsitul perioadei de raportare, precum si in alte situatii prevazute de legislatie.
Se intocmeste pe baza ultimei balanta de verificare a conturilor sintetice, puse de acord cu balanta
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conturilor analitice, incheiata dupd inregistrarea tuturor documentelorin care au fost operatiunile
economico — financiare aferente perioadei raportate.

Raportul privind veniturile si cheltuielile (Forma FD-042) — prezinta situatia veniturilor si
cheltuielilor efective, respectiv dupa sursa sau destinatia lor, indiferent de faptul, dacé veniturile au
fost incasate sau cheltuielile au fost efectuate si rezultatul anului curent. Veniturile si finantarile sunt
prezentate pe feluri de venituri dupa natura sau sursa lor, indiferent dacd au fost incasate sau nu.
Cheltuielile sunt prezentate pe felul de cheltuieli, dupa natura sau destinatia lor, indefernt daca au fost
platite sau nu. Rezultatul patrimonial este un rezultat economic care exprima performanta financiara
a institutiei publice, respectiv excedent sau deficit patrimonial.

Raportul privind fluxul mijloacelor banesti (Forma FD-043) — contine informatia privind
executarea mijloacelor banesti, inclusiv pe genuri de activitate: operationald, investitionala,
financiara.

- Fluxul de trezorerie din activitatea operationald , care prezintd miscérile de numerar
(incasdri si plati) rezultatul din activitatea curenta.

- Fluxul de trezoririe din activitatea de investitii, care prezintd miscarile de numerar (incasari
si plati) rezultate din achizitiile ori vanzarea de active nefinanciare.

- fluxul de trezorerie din activitatea financiara, care prezintd miscdrile de numerar(incasari
si plati) rezultate din imprumuturi si rambursate, ori alte surse financiare.

Raportul privind executarea bugetului (Forma FD-044) — include informatia privind bugetul
aprobat/precizat, executarea veniturilor si cheltuielilor de casa si efective, activelor nefinanciare si
financiare, total creante si datorii, inclusiv creante cu termen expirat si datorii cu termen de achitare
expirat (arierate).

Raportul privind circulatia mijloacelor fixe, uzura mijloacelor fixe si amortizarea activelor
nemateriale (Forma FD-045) — contine informatia privind soldul mijloacelor fixe la inceputul anului,
majorarea/micsorarea valorii mijloacelor fixe, soldul mijloacelor fixe la sfarsitul perioadei, uzura
mijloacelor fixe si amortizarea activelor nemateriale.

Raportul privind circulatia stocului de materiale circulante si a rezervelor de stat (Forma
FD-046) — reflecta informatia privind soldul stocului de materiale circulante si a rezervelor de stat la
inceputul anului, total majorarea/micsorarea stocului, soldul stocului de materiale circulante si a
rezervelor de stat la sfarsitul perioadei.

Raportul privind lipsurile si delapidarile de mijloace banesti si valorile materiale (Forma
FD-047) — contine informatia despre datoriile privind lipsurile si delapidarile de mijloace banesti si
valori materiale la inceputul anului, constatate de la inceputul anului in total, incasate de la persoanele
culpabile, anulate pe contul institutiei de la inceputul anului in total si soldul de datorii la sfarsitul
perioadei.

Raport privind statele si efectivele de personal (forma FD-048) servesc pentru dezviluirea
informatiei privind statele aprobate, numérul mediu si numarul real incadrat de personal.

Raportul privind creantele cu termen expirat si datoriile cu termen de achitare expirat
(arierate), formate in autoritatile/institutiile bugetare (Forma FD-049) — prezinta situatia creantelor
cu termen expirat si a datoriilor cu termen de achitare expirat (arierate), formate 1in
autoritatile/institutiile bugetare.

Raportul privind primirea si utilizarea valorilor materiale primite cu titlu de ajutor umanitar
(Forma FD-051) — reflecta soldurile ajutoarelor umanitare la inceputul anului, primite in perioada de
gestiune, iesiri si soldurile ajutoarelor umanitare la sfarsitul perioadei de gestiune.

Raportul privind mijloacele temporar intrate in posesia autoritatilor/ institutiilor bugetare
(Forma FD-052) — contine informatia privind incasari/restituiri in anul curent, soldul mijloacelor
temporar intrate in posesia autoritatilor/institutiilor bugetare la inceputul anului si soldul mijloacelor
temporar intrate in posesia autoritatilor/institutiilor bugetare la sfarsitul perioadei.

Raportul narativ privind executarea bugetelor autoritatilor/institutiilor bugetare —
reprezinti o descriere narativd, ce reflectd informatia privind executarea bugetelor
autoritatilor/institutiilor bugetare, factorii ce au influentat la executarea bugetelor, precum si
dezvaluie detalierea informatiei din rapoartele mentionate in pct.4.2.1. conform structurii urmatoare:
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* Descrierea generald a executarii bugetelor autoritatilor/institutiilor bugetare

* Descrierea informatiei din bilantul contabil PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1

* Descrierea creantelor si datoriilor, formate in autoritatile/ institutiile bugetare Logoul privind Nr.de ex.: 1

* Descrierea performantei pe programe/subprograme si pe contingente si denumirea institutiei de iNTOCMIREA Revizia: -

« Informatie aditionald invigimént Nr.de ex. : -

REGISTRELOR DE CONTABILITATE
8. Procedura de sistem se supune reviziei la necessitate. Pagina 44 din 3
9. Monitorizarea executdrii procedurii Cod: PO - 11
Exemplar nr. 1

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

Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1. | ELABORAT CEIAC
1.2. | VERIFICAT Contabil sef
1.3 | APROBAT DIRECTOR
5. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se
aplica
prevederile
editiei sau
reviziei editiei

Componenta revizuita

Editia/ revizia Modalitatea reviziei

in cadrul editiei

1 2 3 4 5
2.1. Editia I ....2020
2.2. Revizia 1 ....2021
2.3 Revizia 2 .....2022
24 Etc.... Etc, la necesitate
6. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau dupi caz, revizia din

cadrul editiei procedurii operationale

Scopul | Ex. | Compartiment Functia Numele si Data Semna

difuzirii | nr. prenumele | primirii tura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Aplicare CEAC Membru ....2020

CEAC
3.2 | Aplicare Administratia Director
institutiei
Aplicare Contabilitate | Contabil sef

4. Scop: stabilirea modului de intocmire a registrelor de contabilitate si verificarea
corectitudinii inregistrarilor contabile, stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si
aprobarea documentelor aferente acestei activitati.
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5. Domeniul de aplicare: Prezenta procedurd se aplica de catre persoanele din cadrul
compartimentului financiar - contabil al institutiei.

6. Documente de referinta: Legea contabilitatii nr.113 - XVI din 27 aprilie 2007, Ordin nr.
216 din 28.12.2015 cu privire la aprobarea Planului de conturi contabile in sistemul bugetar si a
normelor metodologice privind evidenta contabild si raportarea financiara in sistemul bugetar, fisele
posturilor.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati:
Procedura operationald- prezentarea formalizatd, 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.
Editie a unei proceduri operationale — forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata.
Revizia in cadrul unei editii — actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa
caz, a uneia sau a mai multo componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate.

Abrevieri
NC Nota contabila
CM Cartea Mare
BV Balanta de verificare

8. Descriere:

8.1. Documentele care stau la baza inregistrarilor in contabiliatate pot dobandi calitatea de
document justificativ numai in conditiile in care furnizeaza toate informatiile prevazute de normele
legale 1n vigoare. Documentele contabile- documente primare, note contabile, fise etc. - care servesc
la prelucrarea, centralizarea si inregistrarea in contabilitate a operatiunilor consemnate in
documentele justificative, intocmite manual sau prin utilizarea sistemelor informatice de prelucrare
automatd a datelor, trebuie sa cuprinde elemente cu privire la:

- numarul si data documentului justifiativ;

- sumele corespunzatoare operatiunilor efectuate;

- conturile sintetice si analitice debitoare si creditoare;

- semnaturile pentru intocmire si verificare;

8.2. Registrele de contabilitate obligatorii sunt: Notd contabild, Cartea mare (sah), Balanta
de verificare.

Registrele se utilizeazd in strict concordanta cu destinatia acestora si se prezintd in mod
ordonat ti astfel completate incat sa permitd, in orice moment, identificarea si controlul operatiunilor
contabile efectuate.

(1)  Notd contabila este un document contabil obligatoriu in care se inregistreazd, in mod
cronologic, toate operatiunile economico — financiare.

(2)  Orice inregistrare in nota contabild trebuie sa cuprinda elemente cu privire la: numarul si data
documentului justificativ, explicatii privind operatiunile respective si conturile sintetice debitoare si
creditoare 1n care s-au inregistrat sumele corespunzatoare operatiunilor efectuate. Nota contabila se
intocmeste de institutie publica intr-un singur exemplar lunar, pe baza documentelor primare in care
se reflectd miscarea elementelor de activ si pasiv.

(3)  Nota contabila va contine urmatoarele elemente obligatorii:

- denumirea registrului;

- denumirea entitdtii care a Intocmit registrul si codul fiscal;

- perioada pentru care se intocmeste acesta;

- data efectuarii faptelor economice;

- evidenta a faptelor economice;

- functia, numele, prenumele si semnaturile persoanelor responsabile de intocmirea notelor
contabil.

“) Unitatea de Invatdmant intocmeste urmatoarele note de contabilitate:

- nota de contabilitate 1 — borderou cumulativ privind operatiile de casa f. nr. NC - 1;
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- notd de contabilitate 2 — borderou cumulativ privind circulatia mijloacelor in conturile
bugetare curente f. nr. NC - 2;

- notd de contabilitate 3 — borderou cumulativ privind calcularea veniturilor aferenta
mijloacelor proprii f. nr. NC - 3;

- notd de contabilitate 5 - borderou cumulativ privind retribuirea muncii si bursele f. nr. NC -
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- nota de contabilitate 5a - borderou centralizat privind retinerile din salariu f. nr. NC - 5a;

- notd de contabilitate 6 - borderou cumulativ privind decontarile cu furnizori f. nr. NC - 6;

- nota de contabilitate 7 - borderou cumulativ privind creantele cu clienti f. nr. NC -7;

- nota de contabilitate 8 - borderou cumulativ privind decontarile cu titularii de avans f. nr. NC-
8;

- nota de contabilitate 9 - borderou cumulativ privind creantele cu titularii de avans f. nr. NC -
9;

- nota de contabilitate 10 - borderou cumulativ privind circulatia mijloacelor fixe f. nr. NC -
10;

- nota de contabilitate 11 - borderou centralizat privind calcularea uzurii si amortizarii f. nr.
NC-11;

- nota de contabilitate 12 - borderou cumulativ privind consumul produselor alimentare f. nr.NC
12;

- nota de contabilitate 13 - borderou cumulativ privind consumul de materiale f. nr. NC — 13;
- notd de contabilitate 16 - borderou cumulativ privind evidenta activelor nefinanciare primite
si transmise cu titlu gratuit f. nr. NC -16.

Pentru celelalte operatiuni §i operatiunile “Storno” se intocmeste nota de
contabilitate separat f.nr. NC-17, care se numeroteaza incepind cu numarul urmator (17) pe fiecare
lund aparte. Notele de contabilitate se semneaza de contabilul-sef sau adjunctul lui. Integritatea
documentelor primare, registrelor contabile, rapoartelor financiare si bilanturilor contabile,
perfectarea si predarea lor in arhiva sint asigurate de catre contabilul-sef.

5) in conditiile conducerii contabilititii cu ajutorul sistemelor informatice de prelucrare
automatd a datelor, fiecare operatiune economico - financiard se va inregistra prin articole contabile,
in mod cronologic, dupi data de intocmire sau de intrare a documentelor in unitate. In aceasti situatie,
nota contabila se editeaza lunar.

8.3. Cartea mare este un registru contabil obligatoriu in care se inregistreaza lunar si
sistematic, prin regruparea conturilor, micsarea si existenta tuturor elementelor de aciv si de pasiv, la
un moment dat. Acesta este un document contabil de sinteza si sistematizare si contine simbolul
contului debitor si al conturilor creditoare corespondente, rulajul debitor si creditor, precum si soldul
contului pentru fiecare luna a anului curent. Registrul Cartea mare sti la baza intocmirii balantei de
verificare.

8.4. Balanta de verificare este documentul contabil utilizat pentru verificarea exactitatii
inregistrarilor contabile si controlul concordantei dintre contabilitatea sinteticd si cea analitica,
precum si principalul instrument pa baza céruie se intocmesc rapoarte financiare.

1) Balanta de verificare se intocmeste pe baza datelor preluate din Cartea mare (sah).
Balanta de verificare se intocmeste lunar si cuprinde toate conturile institutiei: simbolul conturilor,
soldurile initiale rulajele curente debitoare si creditoare, soldurile finale debitoare si creditoare.

2) in balanta de verificare pentru luna ianuarie rubrica “soldul initial,, se completeazi cu
soldurile finale debitoare si creditoare ale lunii decembrie ale anului precedent. La finalul fiecarei
luni, dupa intocmirea balantei de verificare, se realizeaza analiza soldurilor conturilor.

(3)  Toate conturile de activ trebuie se prezinte solduri debitoare, iar cele de pasiv solduri
creditoare. La conturile ce reflectd disponibilului aflat in casierie, in conturi deschise la trezorerie se
va verifica concordanta soldurilor din balanta cu cele din registrul de casa si extrasele de cont.
Soldurile conturilor de stocuri, inclusive de stocuri, inclusive soldul conturilor de amortizare, din
balanta de verificare trebuie sa fie egald cu cele din balantele analitice si alte situatii centralizatoare
listate cu ajutorul programului informatic.
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PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1

Logoul privind Nr.de ex.: 1
si denumirea institutiei de Revizia: -

tnvitimént ANGAJAMENTELE DE CASA Nr.de ex. : -
Pagina 47 din 4

Cod: PO - 12

Exemplar nr. 1

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

Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1. | ELABORAT CEIAC
1.2. | VERIFICAT Contabil sef
1.3 | APROBAT DIRECTOR
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se
aplica
prevederile
editiei sau
reviziei editiei

Componenta revizuita

Editia/ revizia Modalitatea reviziei

in cadrul editiei

1 2 3 4 5
2.1. Editia I ....2020
2.2. Revizia 1 ....2021
2.3 Revizia 2 .....2022
2.4 Etc.... Etc, la necesitate
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau dupi caz, revizia din

cadrul editiei procedurii operationale

Scopul | Ex. | Compartiment Functia Numele si Data Semna

difuzirii | nr. prenumele | primirii tura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Aplicare CEAC Membru ....2020

CEAC
3.2 | Aplicare Administratia Director
institutiei

3.3 | Aplicare Contabilitate | Contabil sef

4. Scop: Procedura urmareste modul de organizare si conducere a evidentei
angajamentelor de casa.

47

5. Domeniul de aplicare: Procedura se aplica de catre contabilul al Institutiei publice
(IP).

6. Documente de referinti: Legea contabilitatii nr.113 - XVI din 27 aprilie 2007, Norme
pentru efectuarea operatiunilor de casd in economie nationald a Republicii Moldova nr. 764 din
25.11.1992, Ordin nr. 216 din 28.12.2015 cu privire la aprobarea Planului de conturi contabile in
sistemul bugetar si a normelor metodologice privind evidenta contabild si raportarea financiara in
sistemul bugetar, fisele posturilor.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati:

Numerar - reprezinta incasarile si platile efectuate in numerar pe o perioada definita de
timp acestea fiind legate de un proiect specific (contract).

Banca - este o institutie financiara care are ca obiect principal de activitate atragerea de
depozite si acordarea de credite. Bancile sunt organizate sub forma unei societati comerciale pe
actiuni si isi desfasoara activitatea sub supravegherea béncii centrale.

Soldul - serveste ca document de inregistrare operativa a incasarilor si platilor in numerar
efectuate prin casieria unitatii pe baza actelor justificative, ca document de stabilire la sfarsitul fiecarei
zile a soldului de casa.

Registru de casa - reprezinta un document de inregistrare operativa a incasarilor si
platilor in numerar efectuate prin casieria unitatii, pe baza documentelor justificative. Ajuta la
stabilirea soldului de casa de la sfarsitul fiecarei zile.

Casier - persoana care are in sarcina sa casa de bani, distribuirea si incasarea banilor si
pastrarea hartiilor de valoare intr-o intreprindere sau intr-o institutie.

Abrevieri
RC Registru de casa
B Banca
NM Numerar
SD Soldul

8. Descriere:

8.1. Toate intreprinderile de stat, cooperatiste, pe actiuni, de arenda colective, mixte, obstesti
etc., asociatiile, organizatiile si institutiile (in continuare - intreprinderi), indiferent de statutul lor
juridic, sint obligate sa consemneze mijloacele lor banesti in institutiile financiare. Decontarile dintre
intreprinderi pe angajamente se efectueaza de reguld prin virament la institutii financiare.

8.2. Numerarul primit de IP de la institutiia financiara este utilizat in scopurile pentru care a
fost eliberat.

8.3. 1P, de regula, primeste de la institutia financiard bani in numerar pentru retribuirea
muncii, plata burselor de studii, burselor sociale, indemnizatiilor, acoperirea cheltuielilor de
deplasare si pentru alte scopuri. IP CET pastreaza in casa numerar, pentru retribuirea muncii, plata
burselor, numai pe un termen de cel mai mult 3 zile lucratoare, inclusiv ziua de primire a banilor la
institutia bancara. Numerarul neutilizat, eliberat spre decontare, trebuie sa fie restituit in casa
intreprinderii cel mai tirziu la 3 zile dupd expirarea termenului pentru care a fost eliberat.

8.4. Primirea numerarului se efectueaza prin dispozitia de incasare, semnat de contabilul-sef
sau altd persoana imputernicita de acesta. Primirea banilor este confirmata printr-o chitan{d semnata
de contabilul-sef sau de o alta persoana imputernicita de acesta si de casier, certificata de stampila
casierului. Eliberarea numerarului se efectueaza prin dispozitia de plata intocmita in modul
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corespunzator (borderouri de plati). Scriptele de eliberare a numerarului trebuiesc sa fie semnate de
conducatorul si contabilul-sef ai intreprinderii sau de alte persoane imputernicite. La eliberarea
banilor unei persoane aparte prin dispozitie de plata sau printr-un alt script similar casierul cere sa i
se presented legitimate primitorului, inregistreaza denumirea i numarul documentului, de catre cine
si cind a fost eliberat documentul, retinind recipisa primitorului. in cazul cind documentul care
substituie dispozitia de plata este intocmit pentru eliberarea de bani mai multor persoane, atunci toti
primitorii prezinta legitimatiile si isi pun semnatura la rubrica respectiva in documentele de plata.
Semnatura de primire a banilor poate fi ficutd numai cu propria-i mina, cu cerneala sau cu pix,
indicand suma primita: lei in litere, bani - in cifre. Casierul elibereaza banii numai persoanei
indicate in dispozitia de plata. Salariile, plata burselor, indemnizatiilor se efectueaza de casier prin
borderou de plata, fara intocmirea dispozitiei de platd pentru fiecare beneficiar. Pe foaia de titlu a
borderoului de plata (lista de platd) se face o nota de permisiune pentru eliberarea banilor, semnata
de conducitorul si contabilul-sef al intreprinderii sau de persoanele imputernicite de acestia,
indicand in litere termenul de eliberare a banilor si suma.

8.5. Dispozitiile de incasare si plata imediat dupa primirea sau eliberarea banilor se semneaza
de casier, iar documentele anexate se sting prin stampild sau inscrierea "Platit", indicand data (ziua,
luna, anul). Dispozitiile de incasare si plata sau documentele care le substituie, pand la transmiterea
in casierie se inregistreaza de contabilitate in registrul de evidenta a dispozitiilor de incasare si plata.

8.6. In registrul de casa al IP se tine evidenta tuturor incasarilor si eliberarilor de numerar. Se
tine un singur registru de casd, care trebuie numerotat, snuruit si sigilat. Numarul de foi din registrul
de casi se adevereste prin semniturile conducitorului si a contabilului-sef. Inscrierea in registrul de
casa se face in 2 exemplare. Exemplarul doi trebuie sa fie detasabil si serveste casierului pentru dari
de seama contabile. Primul exemplar ramine in registrul de casa. Ambele exempleare se numeroteaza
cu acelasi numar.

In registrul de casd nu se admit stersituri si rectificari neprevizute. Rectificarile ficute
se confirmd prin semnaturile casierului, precum si a contabilului-sef. Evidenta operatiunilor de casa
se efectueaza de catre casier intr-un registru special dupa o forma aprobata de Ministerul Finantelor.

inscrierile in registru de casa se fac de citre casier imediat dupa primirea sau eliberarea banilor
pe fiecare dispozitie. Zilnic, la sfarsitul zilei de lucru, casierul face totalul operatiunilor, transcrie
restul de bani din casa pentru ziua urmatoare si preda contabilitatii, contra chitanta, exemplarul doi
detasabil (copia inscrierilor din registrul de casa pentru ziua respectiva) cu documentele de casa de
incasare si de cheltuieli, notificdnd acest lucru contra semnatura in registrul de casa.

8.7. Pentru efectuarea decontérilor contra numerar IP are casa.

(1) Casa reprezinta o incapere special amenajata si izolatd, destinata primirii, eliberarii si
pastrarii provizorii a numerarului. Conducatorul este dator sa amenajeze casa §i sa asigure integritatea
banilor in incaperea acesteia, precum si la transportarea lor din si in institutia bancara si poarta
riapundere de acele cazuri, cand, din vina lor, nu au fost create conditiile necesare care sd asigure
integritatea mijloacelor monetare in perioada de pastrare sau in timpul transportarii.

(2) Casa IP este asigurata de organizatia care presteaza servicii de paza. Accesul persoanelor
fara atributie la activitatea casei in incaperea ei este interzis. Cheile de la dulapurile metalice si
stampilele se pastreaza la casier, se interzice sa le lase 1n locuri convenite, sd le transmita persoanelor
straine sau sa confectioneze duplicate neinregistrate.

(3) Se interzice pastrarea in casierie a numerarului si altor valori care nu apartin IP .
inainte de a deschide incaperea casieriei si a dulapurilor metalice, casierul este obligat sa cerceteze
integritatea lacatelor, usilor, stampilelor, sa se convinga de starea bund de functionare a semnalizarii
de pazi. In caz de deteriorare sau scoatere a stampilei, defectare a lacitelor, usilor casierul este obligat
sa raporteze imediat despre acestea conducatorului care comunica despre cele constatate in organele
afacerilor interne. In acest caz conducitorul, contabilul-sef precum si casierul, dupa obtinerea
permisului organelor afacerilor interne,verifica existenta mijloacelor banesti si a altor valori pastrate
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in casierie. Acesta verificare trebuie efectuatd pana la inceperea operatiunilor de casa. Rezultatele
verificarii sant notate intr-un act intocmit in 4 exemplare, semnat de toate persoanele participante la
verificare. Primul exemplar al actului se transmite in organele afacerilor interne, al doilea - companiei
care presteaza servicii de paza, al treilea - in organul ierarhic superior (in caz cind acesta exista), al
patrulea ramane la institutia.

8.8. Casierul poarta raspundere materiald deplind in conformitate cu legislatia in vigoare
pentru integritatea tuturor valorilor si pentru orice prejudiciu ocazionat intreprinderii atat in rezultatul
actiunilor premeditate, cat si in rezultatul nepasarii sau indeplinirii necorespunzatoare a functiilor
sale. Dupd emiterea deciziei (ordinului, hotaririi) cu privire la numirea casierului in functie,
conducatorul este obligat sd informeze casierul asupra Normelor de efectuare a operatiunilor de casa,
acesta din urmd semnand actul de punere la curent, dupd care este incheiat un contract privind
raspunderea materiala totala a casierului.

8.9. (1) Casierului i se interzice sa transmita atributiile sale altor persoane. IP are angajat un
singur casier, in cazul necesitatii de inlocuire provizorie a acestuia, unde conform statutului nu este
prevazuta unitatea de casier, operatiunile de casa sunt puse in sarcina altui lucrator, printr-o decizie
in scris a conducatorului (ordin).

(2) Cu acest lucritor se incheie un contract. In cazul abandonirii inopinate de citre casier a
locului de munca (boala, etc.) valorile luate de aceasta spre decontare, sunt inventariate imediat de
casierul, caruia i se transmit, in prezenta conducatorului si a contabilului-sef ai IP sau in prezenta
comisiei constituite din persoane numite de conducatorul institutiei. Asupra rezultatelor inventarierii
si transmiterii valorilor se intocmeste un act ,semnat de persoanelor mentionate.

(3) LalP se efectueaza revizia casei nu mai rar decat o datd in trimestru, numarand toti
banii si alte valori aflate in casierie. Pentru efectuarea reviziei casei prin ordinul conducatorului se
desemneazi o comisie, care intocmeste un act. in cazul cind revizia a descoperit in casa lipsa de
bani sau excedente de casd, in act se aratd suma de excedent sau lipsa de bani si circumstantele
aparitiei acestora Persoanele vinovate de nerespectarea disciplinii de casa sunt trase la raspundere
conform modului stabilit de legislatia in vigoare.

Raéspunderea pentru respectarea disciplinei de casa este pusa in sarcina conducatorului,
contabilului-gef.

9. Monitorizarea procedurii operationale este pusa in sarcina CEIAC. Analiza si revizia
acesteia se face.
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si denumimirea

Logoul

institutiei

Editia: 1
PROCEDURA OPERATIONALA nr.de ex.: 1
privind Revizia
ELABORARAREA, APLICAREA SI Nr. ex.:
VERIFICAREA ORARULUI
Cod: PO - 13 Pagina 51 din 2

Exemplar nr. 1

1. Lista responsabilititilor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale.

ELEMENTE NUMELE SI FUNCTIA DATA | SEMNATURA
PRIVIND PRENUMELE
RESPONSABILII/
OPERATIUNEA
1 2 3 4 5 6

1.1 | ELABORAT Sef sectie ...2020
asigurare a
calitatii

1.2. | VERIFICAT DIRECTOR
ADJUNCT

1.3 | APROBAT DIRECTOR

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

Editia/ revizia
in cadrul editiei

Componenta revizuita

Modalitatea reviziei

Data de la care se
prevederile

reviziei editiei

aplica

editiei sau

1 2 3 4 5
2.1. Editia | ....2020
2.2. Revizia 1 ....2021
2.3 Revizia 2 .....2022
2.4 Etc.... Etc, la necesitate
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale
Scopul Ex. | Compartiment Functia Numele si Data Semna
difuzirii | nr. prenumele | primirii tura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Aplicare CEAC Membru
3.2 | Aplicare Sectii Sefi sectii
33 Aplicare Caterdre Sefi catedre
3.4 | Aplicare Secretariat Secretar
sectia
studii/sectia

didactica
3.5 Aplicare Administratie Director

adjunct
4.6 | Aprobare Administratie Director
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4. Documente de referinte:

. Regulamentul-cadru de organizare si functionare a institutiilor de invatamant
profesional tehnic postsecundar si postsecundar nontertiar;

. Regulamentul-cadru de organizare si functionare a centrului de excelenta;

. Regulamentul de ordine interna al institutiei de invatamant;

. Codul Educatiei;

] Standardele ANACEC privind evaluarea programelor de formare profesionald in
invatdmantul professional tehnic;

. Procedura de observare a predarii si invatarii.

6. Scopul procedurii:

Elaborarea orarului semestrial la nivel de institutiei in functie de programele de formare
profesionala, numar de grupe academice si in functie de planulde invatamant aprobat.

7. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
Prezenta procedura se aplica tuturor profesorilor si elevilor din institutia de invatamant
respective.

7. Responsabilitati:

Membrii C.E.I.LA.C. raspund de comunicarea prevederilor prezentei proceduri.

Directoul adjunct pebtru instruire si educatie al unitatii de invatamant si seful sectiei asigurare
a calitatii/responsabilul pentru activitatea le C.E.ILA.C. sunt responsabili pentru implementarea si
mentinerea acestei proceduri.

C.E.I.A.C. are responsabilitatea de a revizui periodic procedura.

Directorul adjunct, de comun cu sefii de sectii, — elaboreaza orarul conform reglementarilor
legale si cu respectarea planurilor de invatamant aprobat;

Sefii de sectii - urmaresc modul de realizare a orarului aprobat de director.

8.Continutul procedurii:

Orarul lectiilor este elaborate de catre directorul adjunct pentru instruire si educatie, cu
concursul sefilor de sectii. Orarul lectiilor va contine denumirea unitatii de curs, codul grupei
academice, sala in care va avea loc lectia si numele, prenumele cadrului didactic care preda lectia
respective.

Orarul este semnat de catre directorul adjunct pentru instruire si educatie si aprobat prin
semnatura directorului.

Pentru o eficientd monitorizare, orarul va fi afisat la loc vizibil in holul institutiei, in fiecare
bloc de studii, in conditii tehnice posibile va fi plasat si pe pagina web a institutiei.

Membrii CEIAC, responsabilul de monitorizarea realizarii orarului va efectua pe parcursul
unei luni cel putin doud monitorizari conform repartizarii i cu completarea fisei de monitorizare a
orarului.

9. Monitorizarea procedurii:

Se face de catre membrii Comisiei de Evaluare si Asigurarea a Calitatii si managerii unitatii

de nvatamant (sefi de sectii, directori adjuncti, director).
10.  Analiza procedurii
Ritmicitatea analizei procedurii este bilunar/saptamanal, conform calendar.

52



Logoul
si denumirea institutiei de
invatimant

PROCEDURA

PLANURILOR

OPERATIONALA

DE EVALUARE SI ACTUALIZARE A

DE iINVATAMANT

Editia: 1
Nr.de ex.: 1
Revizia: -
Nr.de ex. : -

Cod: PO-14

Pagina 53 din 8

Exemplar nr. 1

reviziei in cadrul editiei pro

cedurii operationale.

1. Lista responsabilititilor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a

ELEMENTE NUMELE SI FUNCTIA DATA SEMNATURA

PRIVIND PRENUMELE

RESPONSABILII/

OPERATIUNEA
1 2 3 4 6
1.1. | Elaborat CEIAC
1.2. | VERIFICAT DIRECTOR

ADJUNCT

1.3 | APROBAT DIRECTOR

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

Editia/ revizia
in cadrul editiei

Componenta revizuita

Modalitatea reviziei

Data de la care se

aplica
prevederile
editiei sau
reviziei editiei

1 2 3 4 5

2.1. Editia I ....2020

2.2 Revizia 1 ....2021

2.3 Revizia 2 .....2022

2.4 Etc.... Etc, la necesitate

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

Scopul | Ex. | Compartiment | Functia Numele si Data Semna
difuzairii | nr. prenumele | primiri tura
i
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Aplicare CEAC Membru ...2020
CEAC
3.2 | Aplicare Administratia | Director
3.3 | Aplicare Administratia | Directori
adjuncti
3.4 | Aplicare Sectii Sefi
sectii
3.5 | Aplicare Catedre Sefi
catedre
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2. Scopul Procedurii interne de monitorizare si actualizare a planurilor de inviatimant
Prezenta procedura operationala se aplica corpului didactic al institutiei de invatamant.
Precizarea algoritmului si a responsabilitatilor privind monitorizarea si actualizarea planurilor
de invatamant aferente invatamantului profesional tehnic postsecundar. Ajutorul beneficiarilor
in selectarea traseului profesional adecvat aspiratiilor proprii. Actualizarea procesului de studii
pe domenii de formare profesionala centralizat pe planuri de invatdmant si curriculum - ul pe
unitati de curs/module. Pilotarea procesului de predare - invatare - evaluare.

3. Domeniul de aplicare

Dispozitiile prezentei proceduri se aplica Directorului, Directorului adjunct pentru instruire si
educatie, Directorului adjunct pentru instruire practica si producere, Sefilor de sectii, Sefilor
de catedre, tuturor cadrelor didactice implicate in organizarea si desfasurarea procesului
educational 1n institutia de invatamant respectiva.

4. Documentele de referinta pentru activitatea procedurala

e Codul educatiei, Legea nr. 152 din 17 iulie 2014.

e Regulamentul de organizare si desfasurare a studiilor in invatamantul profesional tehnic
postsecundar si postsecundar nontertiar in baza Sistemului de credite de Studii,
aprobat prin Ordinul ministerului Educatiei al Republicii Moldova nr. 234 din 25 martie
2016.

e Regulamentul - cadru de organizare si functionare a institutiilor de invatamant
profesional tehnic postsecundar si postsecundar nontertiar, aprobat prin Ordinul
Ministerului Educatiei nr. 550 don 10 iuliu 2015.

e Plan — cadru pentru invatamantul profesional tehnic postsecundar si postsecundar
nontertiar, in baza sistemului de Credite de Studii Transferabile, aprobat prin ordinul
Ministerului Educatiei al R. Moldova nr. 1128 din 26 noiembrie 2015.

e Nomenclatorul domeniilor de formare profesionala, al specialitatilor si calificarilor
pentru pregatirea cadrelor in institutiile de invatamant profesional tehnic postsecundar si
postsecundar nontertiar, aprobat prin Hotararea Guvernului R. Moldova nr. 853 din 14
decembrie 2015.

e Cadrul national al calificarilor din R. Moldova

5. Modul de organizare a procesului de studii este pe semestre, iar in cadrul semestrului este

reglementat de Orarul activitatilor didactice. La stabilirea continutului  Orarului
activitatilor didactice se tine cont de particularitatile organizarii studiilor pe forme de

fnvatdmant.
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La recomandarea Consiliului de administratie al institutiei de invatdmant, elevului i se
poate stabili un program individualizat de formare profesionald, cu acordul Ministerului
Educatiei Culturii si Cercetarii .

Identificarea Planurile de invatamant sunt traectoria centrald ce sta la baza
potentialilor organizarii si desfasurarii procesului educational. Institutia de
beneficiari ai invatdmant, in colaborare cu mediul de afaceri din domeniu,
urtilizarii planurilor | elaboreaza proictele planurilor de invatamant, le aproba la CP, iar
de invatamant ulterior se prezinta spre aprobare MECC.

Directorul adjunct pentru instruire i educatie si directorul adjunct
pentru instruirea practica si producere organizeaza si monitorizeaza
desfasurarea procesului educational in baza planurilor de invatamant.

Organizarea Directorul adjunct pentru instruire si educatie repartizeaza tuturor
procesului subdiviziunilor copii ale planurilor de invatamant. Monitorizeaza, de
educational in baza | comun acord cu sefii de catedre si sefii de sectii, organizarea
planurilor de procesului educational in baza planurilor aprobae. Stabileste, In
invatamant functie de domeniul de formare profesionala, raportul orelor de curs

prevazute contactului direct — ore de studiu individual.
Organizeaza, in baza acestui raport, la fiecare inceput de semestru,
orarul desfasurarii orelor de curs structurate pe domenii de formare
profesionala si ani de studii.

Sefii de sectii au responsabilitatea de a aduce la cunostinta elevilor
disciplinele obligatorii ce urmeaza a fi studiate in anul/semestrul
respectiv de studii, cele din componenta optionald si la libera
alegere, precum si formle de evaluare ale acestora.

indrumati de un consilier (dirigintele), impreuni cu Coordonatorul
institutional (Seful de sectie) se semneaza contractul anual de
studidi in termen de pana la 30 iunie pentru elevii anului II-IV si
pana la 15 septembrie pentru elevii anului 1.
Lista unitatilor de curs optionale si la libera alegere, propuse pentru
anul urmator de studii, se aduce la cunostinta elevilor anual, prin
afisare de catre sefii de sectii, cel tarziu pana la data de 15 aprilie.
Elevul in termen de pana la 20 mai selecteaza unitatile de curs la
libera alegere pentru constituirea propriului traseu educational.
(Anexa 1, 2, 3)

La finele semestrului, seful sectiei afigeaza lista disciplinelor si forma de evaluare a
acestora.

Directorul adjunct pentru instruire si educatie , in colaborarea cu sefii de sectii, elaboreaza
orarul sesiunii de examene si teze de promovare si i-1 prezinta spre aprobarea Consiliului
de administratie.

Sefii de sectii la finele anilor de studii elaboreaza, in baza planurilor de invatamant
, borderoul generalizator pe patru ani (doi ani) de studii in care se mentioneaza atat
disciplinele liceale cét si cele din componentele de formare profesioald.
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5. Atributiile responsabililor pentru implementarea Procedurii operationale de
monitorizare si actualizare a planurilor de invitimant :

Directorul numeste comisia de monitorizare si actualizare a planurilor de invatamant.
Verifica existenta “trunchiului comun” pentru toate programele de studii din unul si acelasi
domeniu si a optimizarii cu celelate programe de studiu din domenii conexe.

Directorul, directorul adjunct pentru instruire si educatie, diretorul adjunct pentru instruirea
practica si productie, sefii de Sectii sunt responsabili pentru calitatea implementarii acestei
proceduri.

Directorul adjunct pentru instruire si educatie pastreaza exemplarul original aprobat al
planului de invatamant.

Sefii de sectii coordoneaza operarea planului de invagdmant in state de functii, contracte de
studii, orare, documente de studii.

6. Anexe:

Anexa 1(Model Contract de Studii)

Anexa (Model Traseu educational)

Anexa 3(Model lista disciplinelor obtionale Anul II)

Anexa 4(Model lista disciplinelor obtionale Anul III)

Anexa 5(Model lista disciplinelor obtionale Anul IV)

Anexa 1.
Contract de studii

seria nr. din 2018

Sectia de studii

Domeniul de formare profesionala
Specialitatea

Forma de invatamant la zi

Cap. 1. Partile contractate:
Seful sectiei (denumirea programului de formare profesionald), reprezentat de catre dl (dna)

, pe de o parte, si elevul(a) de la specialitate indicata,
anul grupa , cu domiciliu in
str. ap. , pe de alta parte.

Contractul contine obligatiile institutiei si ale elevului/ei cu privire la desfagurarea activitatilor
didactice in anul de invatamant 20 /20 .

Cap.2. Obiectul contractului:

Obiectul contractului il constituie programul anual de formare profesionala, pe care elevul il va
urma si numarul de credite de studii, care ii vor fi acordate dupa realizarea cu succes a acestuia in
termenele stabile, in conformitate cu Regulamentul de organizare a studiilor in invatamantul
profesional tehnic postsecundar si postsecundar nontertiar in baza Sistemului de Credite de Studii
Transferabile.

Creditele luate in avans se vor reporta in semestre conform planului de invatdmant.

Cap.3. Obligatiile sectiei:
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Art.1. Sa informeze elevul cu prevederile Regulamentul de organizare si desfasurare a procesului
educational al institutiei de invatdmant, in baza Sistemului de Credite de Studii Transferabile.

Art.2. Sa asigure toate conditiile necesare pentru ca elevul sd poata studia unitatile de curs inscrise
in prezentul contract.

Art.3. Sa asigure indrumarea de cétre consilierul institutional cu privire la formarea traseului
individual cu selectarea unitatilor de curs optionale / la libera alegere.

Cap.4. Obligatiunile elevului /ei:

Art.5. Sa respecte prevederile Regulamentului de organizarea a studiilor in invatamantul
profesional tehnic postsecundar si postsecundar nontertiar in baza Sistemului de Credite de Studii
Transferabile.

Art.6. Sa urmeze unitatile de curs inscrise in prezentul contract i sa realizeze lucrul individual,
prevazut in curriculum.

Art.7. Sa sustind evaludrile finale examene / teze pentru a acumula numarul de credite de studii
prevazute in contract.

Cap. 5. Unitaitile de curs incluse in contract pentru anul de studii 20___ —-20__
I Anul I Program de formare profesionala
N | Codul unititii | Unitatea de curs Credite Observatii
r. de curs
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
Total credite (O)
I1. Unitati de curs optionale - A
N | Codul unitatii Unitatea de curs Credite Observatii
r. | de curs
1
Total credite (A)
II1. Unitéatile de curs liber alese - L
N | Codul unitatii Unitatea de curs Credite Observatii
r. | de curs
Total credite (L)
Cap. 6. Numirul de credite angajate:
Numarul total de credite angajate pentru anul de studii 20___ -20___ prevézute in prezentul
contract este , dintre care: credite pentru cursuri obligatorii(O),  credite pentru

cursuri optionale (A), credite pentru cursuri la libera alegere (L).

Cap. 7. Alte precizari:
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Am luat cunostintd de prevederile Regulamentului.

Cap. 8. Rezilierea contractului:
Contractul nu poate fi modificat sau reziliat in timpul anului de invatamant.
Prezentul contract a fost semnat la data
unul pentru fiecare parte.

semnatura elevului(ei)

si a fost intocmit in doud exemplare, cate

Consilier ECVET
Semnitura
Sef SECTIE ELEVUL (A)
semnatura semnitura
Anexa 2
Institutia Publica............
Sectia
Specialitatea
Domeniul de formare profesionala
Termen de studii
Anul admiterii
TRASEUL EDUCATIONAL
al elev , gr.
I. Unitati de curs optionale de diferentiere a specialitatii
Nr. Unitatea de curs Codul Credite | Unitatea de
Crt. unitatii de curs aleasd
curs prin
semnatura
1.
2.
3.
I1. Unitatile de curs liber alese
Nr. Unitatea de curs Codul Credite | Unitatea de
Crt. unitatii de curs aleasa
curs prin
semndaturd
1.
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Semnitura consilierului Semnitura elevului

Anexa 3
Lista unitatilor de curs din
Componenat optionala si Componenta la libera alegere
pentru anul de invatimént
Specialitatea
Anul IT
Componenta optionala de specialitate - A
Nr. Codul Nr. Nr. de Nr. de Nr. de
Crt. | Denumirea unitatii de curs unitatiide | total | orede ore de | credite
curs de ore | contact | studiu
direct | individua
1

1.

2.
Componenta la libera alegere - L
Nr. Codul Nr. Nr. de Nr. de Nr. de
Crt. | Denumirea unitétii de curs unitatii de | total ore de ore de credite

curs de ore | contact | studiu
direct | individua
1
1.
2.
Sef Sectie
Anexa nr.4
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Lista unititilor de curs din
Componenat optionald si Componenta la libera alegere
pentru anul de invatiméant

Specialitatea
Anul ITT
Componenta optionala de specialitate - A
Nr. Codul Nr. Nr.deore | Nr.deore | Nr.de
Crt | Denumirea unitatii de curs unitatii | total de | de contact | de studiu | credite
. de curs ore direct individual
1.
2.
Componenta la libera alegere - L
Nr. Codul | Nr. Nr.deore | Nr.deore | Nr.de
Cr | Denumirea unitatii de curs unitatii | total de | de contact | de studiu | credite
t. de curs | ore direct individual
1.
2.
Sef Sectie
Anexa 5
Lista unitatilor de curs din
Componenat optionald si Componenta la libera alegere
pentru anul de invatimant
Specialitatea
Anul IV
Componenta optionala de specialitate - A
Nr. Codul Nr. Nr.de ore | Nr.deore | Nr.de
Cr | Denumirea unitatii de curs unitatii | total de | de contact | de studiu | credite
t. de curs ore direct individual
1.
2.
Componenta la libera alegere - L
Nr. Codul | Nr. Nr.de ore | Nr.deore | Nr.de
Crt. | Denumirea unitatii de curs unitatii | total de | de contact | de studiu | credite
de curs | ore direct individual
1.
2.
Sef Sectie
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Logoul

si denumirea institutiei

de inviatamant

PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
privind Nr.de ex.: 1
MONITORIZARE SI EVALUAREA Revizia: -
PERIODICA A PROGRAMELOR DE | Nr.de ex. : -
FORMARE PROFESIONALA
Cod: PO -15

Pagina 61 din 5§

Exemplar nr. 1

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

ELEMENTE NUMELE SI FUNCTIA DATA SEMNATURA

PRIVIND PRENUMELE

RESPONSABILII/

OPERATIUNEA
1 2 3 4 5 6
1.1. | Elaborat CEIAC
1.2. | VERIFICAT DIRECTOR

ADJUNCT

1.3 | APROBAT DIRECTOR

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

Editia/ revizia
in cadrul editiei

Componenta revizuita

Da

Modalitatea reviziei

reviziei editiei

ta de la care se
aplica
prevederile
editiei sau

1 2 3 4 5

2.1. Editia I ....2020

2.2. Revizia 1 ....2021

23 Revizia 2 .....2022

2.4 Etc.... Etc, la necesitate

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

Scopul | Ex. | Compartiment | Functia | Numele si Data Semna
difuzarii | nr. prenumele | primirii tura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Aplicare CEAC Membru ....2020
CEAC
3.2 | Aplicare Administratia | Director
institutiei
Aplicare Catedre Sefi
catedre

4. Scopul:
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Aceastd procedura operationald are drept scop identificarea si promovarea formelor si
metodelor de monitorizare si evaluare periodica a programelor de formare profesionald specifice
institutiei de invatdmant, sa ajute la elaborarea si prezentarea documentatiei de autoevaluare a
programelor de formare profesionald; sd permita evaluatorilor interni si externi efectuarea unor
evaludri corecte i operative.

5. Referinte:

> Codul Educatiei al Republicii Moldova Nr. 152 din 17.07.2014 cu completarile si
modificarile ulterioare, art. 65 alin. (5);

> Strategia de dezvoltare a educatiei pentru anii 2014 — 2020 ,,Educatia — 20207,
aprobata prin Hotarirea Guvernului Republicii Moldova nr. 944 din 14.11.2014;

> Strategia de dezvoltare a invatamantului vocational/tehnic pe anii 2013 — 2020,
aprobata prin Hotdrarea Guvernului Republicii Moldova nr. 97 din 01.02.2013;
> Regulamentul-cadru de organizare si functionare a institutiilor de invatamant

profesional tehnic postsecundar si postsecundar nontertiar, aprobat prin Ordinul Ministerului
Educatiei nr. 550 din 10.06.2015;

> Regulamentul-cadru de organizare si functionare a Centrului de Excelentd (Ordinul
Ministerului Educatiei nr. 1158 din 04.12.2015);

> Regulamentul de organizare si desfasurare a uceniciei (Ordinul Ministerului Educatiei
nr. 1080 din 20.10.2014);

> Nomenclatorul domeniilor de formare profesionald §i al meseriilor/profesiilor
(Hotararea Guvernului Republicii Moldova nr. 425 din 03.07.2015);

> Nomenclatorul domeniilor de formare profesionald, al specialitatilor si calificarilor

pentru invatdmantul profesional tehnic postsecundar si postsecundar nontertiar (Hotararea
Guvernului Republicii Moldova nr. 853 din 14.12.2015);

> Planul-cadru pentru invatamantul profesional tehnic postsecundar si postsecundar
nontertiar in baza Sistemului de Credite de Studii Transferabile (Ordinul Ministerului Educatiei nr.
1205 din 16 decembrie 2015;

> Metodologia de evaluare externd a calitdtii in vederea autorizarii de functionare
provizorie si acreditdrii programelor de studii si a institutiilor de invatamint profesional tehnic,
superior si formare continua;

> Ghidul de evaluare externd a programelor de formare profesionala in invatamantul
profesional tehnic, aprobat la Consiliul de Conducere al ANACIP din 23.06.2016.
> Planul institutional de dezvoltare al institutieie de invatamant.

6. Aria de cuprindere:

Procedura operationala este predestinata pentru  subdiviziunile institutiei de invatamant
(sectii, catedre, CEIAC, administratie, cadre didactice, didactice auxiliare, nondidactice, elevilor,
parintilor, altor persoane interesate).

7. Responsabilitati:

CEIAC — elaboreaza si raspunde  de difuzarea procedurii.

Director — aproba si monitorizeazd implementarea.

Directori adjuncti propun si organizeaza forme si metode de implementare.

Sefi sectii/catedre, cadre didactice participa la realizarea procedurii.

8. Continutul procedurii

8.1. Generalitati

. Monitorizarea §i evaluarea periodica a programelor de formare profesionala este o
componentd de baza a activitatilor academice din Institutia Publica nominalizata.
. Procedura operationala privind monitorizarea si evaluarea periodica a programelor

de formare profesionald (in continuare PO)  prezinta algoritmul si responsabilitatile privind
monitorizarea si evaluarea periodica a programelor de formare profesionala in instituie, o procedura
care:

(a) sd ajute la elaborarea si prezentarea documentatiei de autoevaluare a programelor de
formare profesionald;
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(b) sa permita evaluatorilor interni §i externi efectuarea unor evaluari corecte §i operative.

. Programele de formare profesionald reprezintd serviciile oferite de institutia de
invatamant, avand ca finalitate dezvoltarea competentelor necesare practicarii unei activitagi
complexe si specifice.

. Un program de formare profesionald consta in totalitatea activitatilor de proiectare,
organizare, conducere si realizare efectiva a predarii, invatarii, evaludrii i cercetarii dintr-un
domeniu, care conduc la obtinerea unei calificari, certificatd printr-o diploma si un supliment la
diploma.

. Prezenta PO este elaborata cu luarea in considerare a prevederilor actelor legislative si
normative referitoare la asigurarea calitatii in invatamantul profesional tehnic:
. PO stabileste metodologia de monitorizare si evaluare internd a programelor de

formare profesionala in institutia de Invatamant profesional tehnic postsecundara si postsecundara
nontertiara

. Evaluarea internd a programelor de formare profesionald are ca scop orientarea
subdiviziunilor insitutionale in autoevaluarea calitatii, aprecierea propriilor rezultate si performante
in mod independent, precum si 1n a identifica domeniile care necesita a fi perfectionate.

8.2. Monitorizarea programelor de formare profesionala

. Programele de formare profesionald sunt supuse unui proces de monitorizare
continuu si evaluarii periodice in vederea mentinerii si imbunatatirea continue a calitatii lor.
. Responsabilitatea pentru monitorizarea si imbunatatirea continua a programelor de

formare profesionala este delegata echipei manageriale, Comisiei de Evaluare Internd si Asigurare a
Calitatii (in continuare CEIAC).

. Procedurile de monitorizare a programului de formare profesionala includ:

(a) analiza documentelor aferente programului de formare profesionala: curriculum pe
discipline, programe analitice, borderouri, rapoarte ale presedintilor comisiilor pentru examenul de
absolvire, procese-verbale ale sedintelor catedrelor, Comisiei de evaluare interna si asigurare a
calitatii la care s-au abordat probleme aferente programului de formare profesionald, alte documente
care releva derularea programului de formare profesional;

(b)  efectuarea de sondaje de opinie a beneficiarilor: elevilor/angajatorilor si analiza
rezultatelor obtinute;

(c) asistarea la orele de curs, evaludrile curente si finale etc.

. Procesul de monitorizare a programelor de formare profesionald se desfasoara
conform criteriilor:

(a) calitatea realizarii procesului de predare-invatare cu orientare spre atingerea la un nivel
maxim a competentelor prevazute de program si satisfacerii exigentelor mediului de afaceri,

(b) corectitudinea si eficacitatea sistemelor de evaluare aplicate;

(c) asigurarea curriculara si informationald a programului de formare profesionala;

(d) asigurarea cu spatii de studii §i nivelul de dotare a acestora cu echipamentele necesare;

(e) existenta conditiilor adecvate pentru instruirea practica calitativa a elevilor;

® nivelul de aplicare a tehnologiilor informationale si de comunicare in procesul de
predare-invatare-evaluare;

(2) calitatea activitatilor desfasurate de elevi si cadrele didactice;

(h)  respectarea prevederilor actelor legislative si normative aferente programului de
formare profesionala;

) respectarea principiilor etice in procesul de predare-invatare-evaluare;

0) alte criterii impuse de mediul de afaceri.

. Rezultatele monitorizarii programelor de formare profesionala se discutd periodic la
sedintele catedrelor si ale Consiliului de administratie. La necesitate, se adopta programe de actiuni
pentru stabilirea de masuri corective §i preventive.

8.3 Procedura de evaluare interna
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. Programele de formare profesionald sunt evaluate periodic sub doua aspecte:

a) evaluare interna

b) evaluarea externa.

. Evaluarea periodicd a programelor de formare profesionala se face in vederea

certificarii periodice a calitatii lor si acreditarii, in baza procedurilor de evaluare stipulate in actele
normativ-reglatorii si a celor elaborate de Agentia Nationala de Asigurare a Calitatii Educatie si
Cercetare.

. Evaluarea interna se realizeaza:

(a) pentru a evalua sistemul de management al programului;

(b)  pentru a stabili daca activitatile si rezultatele lor corespund obiectivelor prestabilite;

(c)  pentru a verifica conformitatea procedurilor i a operatiunilor specifice proceselor de
invatdmant si de cercetare din cadrul programului cu normele legale;

(d)  in scopul imbunatatirii continue a calitatii programelor de formare profesionala.

. Evaluarea interna se realizeaza periodic sub doua aspecte:

(a) autoevaluarea

(b) auditul intern.

. Periodic, responsabilul de programul de formare profesionala (seful sectiei didactice)
in comun cu CEIAC, intocmeste un Raport de autoevaluare a programului de formare profesionala.
. Raportul de autoevaluare prezinta in mod explicit si documentat date si informatii care

raspund la un set de cerinfe normative cu relevantd organizatorica si este structurat astfel:

(a) Pagina de titlu;

(b) Cuprinsul;

(©) Partea I - Prezentarea Programului de formare profesionala;

(d)  Partea a Il-a - Evaluarea Programului de formare profesionala;

(e) Partea a IlI-a - Anexe.

. Raportul de autoevaluare este prezentat spre aprobare Consiliului de administratie. in
cazul avizului favorabil, Raportul este transmis spre verificare Sectiei Asigurarea Calitatii/CEIAC.

. Rapoartele de autoevaluare stau la baza demararii procedurii de evaluare externa si
acreditare a programelor de formare profesionala.

. Auditul intern are drept scop sa determine gradul de conformitate a afirmatiilor, datelor
si dovezilor din Raportul de autoevaluarea fata de cerintele legale, reglementate si contractuale.

. Prin audit intern se identificd/constatd aspectele pozitive si cele vulnerabile ale unui
program de formare profesionala si se formuleaza recomandari pentru a imbunatati si moderniza
calitatea lui.

. Planificarea auditului intern al unui sau mai multor programe de formare profesionala
are loc anual prin decizia Consiliului de Administratie sau la propunerea directorului institutiei de
invatamant.

. Auditul intern se realizeaza de catre Subcomisii de evaluare, formate din coordonator
si 2-3 experti evaluatori (auditori interni) si se aproba de Consiliul de administratie al institutiei.
. Membrii comisiilor de evaluare sunt desemnati din randul structurilor referitoare la

calitate din institutie si a cadrelor didactice care detin grade didactice, pregatire si experienta in
domeniu si o integritate morald recunoscuta si nu sunt implicati in realizarea Programului de formare
profesionald evaluat.

. CEIAC asigura buna functionare a comisiilor de evaluare prin coordonarea procesului
de evaluare, asigura instrumentele de evaluare, acorda asistenta tehnica si metodica, examineaza
respectarea procedurilor si a cerintelor privind evaluarea programelor de formare profesionala.

. Coordonatorul comisiei de evaluare interna intocmeste Planul de evaluare interna, care
trebuie sa includa:
(a) obiectivele evaluarii;
(b) criteriile de evaluare si orice documente de referinta;
() domeniul/domeniile evaluarii;
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(d) datele si locurile unde se desfasoara activitatile de evaluare;

(e) perioada si durata estimata pentru desfasurarea activitatilor de evaluare;
® rolurile si responsabilitatile membrilor echipei de evaluare interna.
. Comisia de evaluare elaboreaza Raportul privind rezultatele monitorizarii si evaluarii

programului respectiv de formare profesionala, care prezintd sub forme specifice calitatea serviciilor
educationale, managementul programului si a resurselor utilizate, precum si formuleaza recomandari
pentru imbunatatirea calitatii programului de formare profesionala.

. Raportul este supus analizei in sedintele Consiliului profesoral. in baza raportului
prezentat si a recomandarilor formulate, Consiliul de administratie adopta o decizie privind masurile
de imbunatatire a calitatii programului de formare profesionala.

. Evaluarea externa este realizatd de Agentia Nationald de Asigurare a Calitatii in
Educatie si Cecetare sau de o alta agentie de asigurare a calitatii inscrisa in registrul European pentru
Asigurarea Calitatii in fnvatimantul Profesional.

. Evaluarea externa periodicéd a programelor de formare profesionala se face la cererea
institutiei si are la baza evaluarea lor internd, realizatd in conformitate cu procedurile de evaluare
interna, armonizate cu metodologiile de evaluare externa a calitatii aplicate la nivel national.

9. Monitorizarea si responsabilitate pentru realizarea prevederilor PO

. Monitorzarea POSe efectueaza de catre CEIAC si se modificd, se completeaza sau se
elaboreaza o noua editie, la necesitate.

. Responsabilitatea privind organizarea procesului de autoevaluare a Programului de

formare profesionald si elaborarea Raportului, cu anexarea documentelor confirmative (in caz de
necesitate), ii revine sectiei didactice/catedra de specialitate.

. Raportul de autoevaluare a Programului de formare profesionald si Raportul de
audit/evaluare interna se vor pastra intr-un dosar separat la Sectia de Asigurare a Calitatii. Tot in acest
dosar va fi pastrata si informatia relevanta cu privire la procesul de autoevaluare.
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. Editia: 1
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Exemplar nr. 1

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

ELEMENTE NUMELE SI FUNCTIA DATA SEMNATURA
PRIVIND PRENUMELE
RESPONSABILII/
OPERATIUNEA
1 2 3 4 5 [3
1.1 ELABORAT Membru CEAC ...2020
1.2. VERIFICAT DIRECTOR
adjunct
13 APROBAT DIRECTOR

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

Componenta revizuita Data de la care se aplica
prevederile editiei sau

reviziei editiei

Editia/ revizia in Modalitatea reviziei

cadrul editiei

1 2 3 4
2.1. Editia I ....2020
2.2. Revizia 1 .....2021
2.3 Revizia 2 ....2022
24 etc Etc.

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

Scopul Ex. Compartiment Functia Numele si Data Semna
difuzdrii nr. prenumele primirii Tura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Aplicare Management Director
32 Aplicare Catedre Sefi catedra
3.3. Aplicare Sectii didactice Sefi sectii
1. SCOP
1.1. Procedura stabileste modul de lucru si responsabilititile pentru efectuarea

autoevaludrii sistematice a tuturor activitatilor care au incidentd asupra calitatii procesului educativ,
fiind un instrument esential in analiza §i evaluarea institutiei de invatdmant, precum si pentru
imbunatatirea continua a activitatii desfasurate.

2. DOMENIU

2.1. Procedura se aplicd in planificarea, pregatirea, efectuarea si incheierea actiunilor de
autoevaluare realizate la nivelul institutiei de invatamant /programului de formare profesionala .

3. DOCUMENTE DE REFERINTA
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= Regulamentul—cadru de organizare si functionare a institutiei de invatamnt profesional
tehnic postsecundar si postsecundar nontertiar

= Regulamentul-cadru de organizare si functionare a Centrului de Excelenta

= Regulamentul de ordine interioara;

= Codul Educatiei;

= Standardele ANACEC privind evaluarea externd si acreditarea institutiilor de Invatdmant
professional tehnic;

= Procedura de observare a predarii si invatarii .

SR EN ISO 9001:2001 “Sisteme de management al calitatii. Cerinte”

SR EN ISO 9000:2001 “Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si
vocabular”

Manualul calitdtii (acolo unde acesta este elaborat) .

4. DEFINITII SI PRESCURTARI

Autoevaluarea: Proces sistematic, independent si documentat in scopul obtinerii de dovezi de
autoevaluare si de evaluare a lor cu obiectivitate pentru a determina masura in care sunt indeplinite
criteriile de autoevaluare.

Procesul de autoevaluare (PA):

personalul din toate subdiviziunile institutiei este incurajat sa isi evalueze performanta;

elevii, angajatorii si alti factori interesati sunt implicati in proces;

raportul de autoevaluarea este aprobat si avizat de cdtre factorii de decizie a sistemului de
management( sefi de catedre, sefi de sectii, directori adjncti, director etc);

procesul face parte integrantd din planificarea strategica si operationala si din activitatile de
asigurare a calitatii.

4.3 Raportul de autoevaluare (RA):

raportul acopera toate domeniile de activitate ale angajatului;

este acordata o atentie speciala eficacitatii procesului de invatare si standardului pe care il ating
elevii;

sunt analizate toate principiile calitatii specificate in cadrul de autoevaluare a furnizorului de
EFP;

raportul are o structura clara, fiind intocmit pe baza standardelor de calitate si a descriptorilor
de performanta inclusi in standardele ANACEC.

4.4 Dovezi si concluzii:

informatiile referitoare la management si datele privind performanta, inclusiv standardele de
referinta sunt folosite cu eficacitate;

sunt prezentate dovezi clare pentru formularea concluziilor;

concluziile formulate sunt mai degraba evaluative, decat descriptive;

concluziile formulate sunt sincere si obiective.

1.RESPONSABILITATI:

CEIAC indeplineste urmatoarele atributii:

. Elaboreaza si coordoneaza aplicarea procedurilor si activitatilor de evaluare si asigurare
a calitatii, aprobate de Consiliul de administratie sau Consiliul metodico-stiintific;

. Elaboreaza anual, pana la data stabilita prin proceduri interne un raport privind calitatea
serviciilor educationale din institutie §i propune masuri de ameliorare. Raportul este adus la
cunostinta tuturor beneficiarilor directi §i indirecti ai serviciilor educationale prin afisare sau
publicare pe site-ul institutiei.

. Realizeazd anual sondaje de investigare a optiunilor elevilor, absolventilor si
angajatorilor privind calitatea serviciilor educationale;

. Elaboreaza propria baza de date si informatii privind calitatea serviciilor educationale
prestate, structurate pe standarde si indicatori de performanta la nivel institutional;

. Elaboreaza propuneri de imbunatatire a calitatii tinand cont de standardele de referinta
si ghidul de bune practici elaborate de ANACEC;
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. Coordoneaza si acorda asistentd activitatilor de evaluare la nivelul catedrelor, sectiilor
in vederea sincronizari actiunilor de evaluare la nivelul institutional;
. Urmareste si aplica concluziile rezultate din evaludri si intocmeste sinteze periodice

prezentate n Consiliul profesoral;

5.1 Directorul:

. conduce in mod operativ CEIAC si raspunde de buna sa functionare.

5.2 Seful sectiei asigurare a calititii/ Responsabilul pentru CEIACi indeplineste,
urmatoarele atributii:

. Coordoneaza indeplinirea hotararilor comisiei;

. Informeaza periodic Consiliul de administratie asupra activitatii comisiei, precum si
deciziile Consiliului de administratie referitoare la calitate.

. Promoveaza in Consiliul de administratie hotararile comisiei.

. Asigurd armonizarea politicii calitdtii in strategia institutiei

. Planifica anual activitatile de evaluare

. Organizeaza, cu sprijinul conducerii institutiei, si cu concursul sefilor de catedrd/sefilor
de sectii actiunile de imbunatatire continua a calitatii decise in urma evaluarilor

. Contribuie la elaborarea documentatiei calitatii;

. Réspunde in fata directorului de activitatea comisiei.

5.3 Seful de sectie/ seful de catedra:

. are autoritatea si responsabilitatea privind calitatea tuturor proceselor derulate in cadrul
sectiei/catedrei (invatdmant, organizare, evaluare a calitatii).

. urmareste la nivelul subdiviziunii atingerea obiectivelor generale si specifice privind

calitatea, instruirea personalului, planificarea si desfasurarea evaluarilor/auditurilor interne si a
evaludrilor individuale.

6. DESCRIEREA PROCEDURII

6.1 Pregitirea si planificarea autoevaluarii
. Cat de buni suntem?

. Cat de buni putem fi?

. Cum putem fi mai buni?

. Cum putem invata de la altii?

Se porneste de la premiza ca tot personalul si elevii sunt informati in ceea ce priveste
autoevaluarea, de ce este necesar ca organizatia sa desfasoare acest proces si in ce mod va fi
implicat fiecare.

fn cadrul catedrelor se alege si se aproba prin ordnul directorului Comisia de calitate a
catedrei.in cadrul sectiei, responsabil de procesul de asigurare a calitatii este seful sectiei, fapt
aprobat prin Fisa postului.

Prin prizma declaratiei directorului cu privire la asigurarea managementului calitatii,
este responsabil cu coordonarea primei autoevaluiri.

. Procesul de autoevaluare cere sia decideti pentru fiecare dintre descriptorii de
performanta aprobati. Mai mult, trebuie sa apreciati cat de bine realizati activitatile si sd notati aceste
activitati in raport cu fiecare descriptor de performanta.

Aprecierea si nota pe care o acordati trebuie sa se bazeze pe dovezi. Daca ati identificat faptul
ca procesele de predare sunt excelente si se situeaza deasupra normei, atunci trebuie sa furnizati
dovezi solide privind ceea ce faceti in mod concret, dumneavoastra si cadrele didactice, exact,
suplimentar fata de cerintele de baza ale descriptorilor de performanta.

6.2 Desfasurarea autoevaludrii
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Formatul raportului a fost elaborat pentru a va ajuta sa evaluati cat mai bine performanta
institutiei de invatdmant in ceea ce priveste procesul de invatare. Raportul descrie criteriile a ceea ce
se reprezintd in mod normal o performanta buna a procesului de invatare. Acesta nu este un formular
de verificare! Sarcina dumneavoastra este de a identifica cat de aproape de indeplinirea criteriului
este procesul de invatare din institutie. Predarea i invatarea acopera trei domenii de activitate:

. recrutarea si evaluarea initiala a elevilor;
. serviciul de sprijin si asistenta pentru elev;
. furnizarea programului de Invatare.

Urmatorul chestionar va va ajuta sa identificati de ce dovezi dispuneti deja, ce dovezi sunt
necesare a fi obtinute si unde se afla lipsurile.

Detinem dovezi:
intrebiri: Da | Nu
Li se comunica candidatilor la admitere informatii despre programul de formare profesionala la care
vor sd accedd in institutia respectiva, funizoroare de educatie si formare profesionala,

Cum le comunicdm elevilor despre programele noastre de invatare?

inteleg elevii cum pot evolua de la un nivel de cunostinte la unul mai performant?

Cum {i ajutam pe elevii care au dificultati in intelegerea informatiilor noastre?

Intervievam fiecare elev inainte de a se inscrie la un program deformare profesionala?

inregistrém cu atentie toate informatiile despre elevi gi le mentinem in conditii de siguranta?
Colectam informatii despre nevoile elevilor, stilurile lor individuale de invatare, sprijinul de care ar
putea avea nevoie, cunostintele si experientele lor anterioare, abilitatile pe care si le-au format deja,
dacd au nevoie de conditii speciale de evaluare, daca au nevoie de alt sprijin personal, care sunt
obiectivele lor de viitor, etc.?

Cum putem fi siguri ca elevii urmeaza un program de formare profesionala care este potrivit
abilitatilor si aspiratiilor lor si care le satisface nevoile?

Avem un program de initiere a elevilor?

Cat timp dureaza aceasta perioada de initiere?

Existd un formular de initiere care sa asigure ca toti elevii beneficiaza de acelasi tip de initiere?
Prin initiere se comunica elevilor informatii despre programul de formare profesionald, despre
institutie, despre serviciile de sprijin etc.?

Cum putem fi siguri ca elevii primesc toate informatiile relevante in timpul initierii?

Elevii se pot transfera de la un program la un alt program de formare profesionald mai potrivit, dupa
ce are loc initierea, dacd este necesar?

1i putem ajuta cumva pe elevii pe care nu i-am recrutat?

Ce sfaturi le oferim elevilor respinsi si sunt acestea inregistrate?

Diferitele aspecte ale recrutarii si evaluarii initiale sunt observate si se tine evidenta acestor
observiri?

Le comunicam elevilor drepturile si responsabilitatile lor si sunt acestea cuprinse intr-un document?
Ce fel de sprijin oferim elevilor in afara slii de clasa?

Sunt identificate formal nevoile de sprijin ale elevilor, sunt acestea inregistrate si revizuite in mod
regulat impreuna cu elevii?

programul actual si se {ine o evidenta a acestui fapt?

Profesorii/maistrii instructorii sunt formati sau informati pentru a gestiona problemele legate de
asigurarea sanselor egale?

Cum stim daca profesorii/maistrii instructori promoveaza sansele egale si cum tinem evidenta
acestui fapt?

Cum stim daca cadrele didactice creeaza relatii bune de lucru, exista inregistrari ale modurilor de
comunicare si ale intalnirilor; am observat modul lor de desfagurare?

Ce facem cand un elev se plange ca a fost discriminat de un cadru didactic, pastram inregistréri ale
activitatilor?

Cum folosim evaluarea initiald pentru a stabili tintele individuale impreuna cu elevii; unde este acest
fapt inregistrat?

Cat de des revizuim tintele individuale ale elevilor pentru a vedea daca mai sunt incd adecvate?
Programele de invagare sunt impartite in pasi realisti de dobandire a competentelor? Sunt elevii
evaluati in mod regulat in ceea ce priveste evolutia lor?

Materialele pentru predare si invatare folosite de profesori si maistrii instructori au criterii clare in
raport cu care va fi evaluata activitatea elevilor?
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Cunosc elevii modul in care va fi evaluata activitatea lor?

Profesorii $i maistrii instructorii sunt observati/evaluati in mod regulat? Se inregistreaza aceste
observatii/evaluari?

Avem un program de observar/evaluaree pe care il folosim cand observam/evaluam profesorii si
maistrii instructorii; profesorii si maistii instructorii cunosc criteriile in raport cu care vor fi
observati?

Cadrele didactice folosesc o gama de strategii si materiale diferite de predare i invatare §i sunt
acestea incluse in planuri de lectie?

Cadrele didactice planifica si desfasoara evaluarea formativa a elevilor, feedback-ul se discuta si
este Tnregistrat?

Cum stim ca elevii invata din feedback?

Isi cunosc elevii punctele tari si slabe, isi folosesc feedback-ul pentru a-si imbunatiti invatarea, cum
stim noi acest lucru?

Cum sunt sprijiniti elevii in realizarea tintelor individuale si a obiectivelor programului de invatare;
sunt disponibile diferite forme de sprijin?

Inainte de evaluarea finald sumativi, elevii participa la simulari ale evaludrilor si la evaludri-
exercitiu; primesc feedback asupra performantelor lor?

Ce facem atunci cand un elev face contestatie impotriva unei decizii luate in urma evaluarii?

Elevii nostri se situeaza cu adevarat in centrul a tot ceea ce facem?

Cum obtinem feedback din partea elevilor asupra programelor de invatare, experientelor lor de
invatare, mediului de invatare, sprijinului pe care l-au primit etc.?

Cum rezolvam contestatiile si nemulfumirile elevilor?

Pentru acele intrebari la care ati raspuns cu ,,da”, este necesar sa analizati cu atentie dovezile.
Dovezile arata ca indeplini{i descriptorii de performanta? Sau faceti mai mult decat este asteptat?
imbogatiti cu adevirat experientele elevilor? De exemplu, daci sustineti ¢ un punct tare semnificativ
este faptul c@ raspundeti nevoilor elevilor, datele privind recrutarea si pastrarea elevilor sunt
importante.

6.3 Finalizarea autoevaludrii

Obiectivul principal al procesului de autoevaluare este de a identifica punctele tari si slabe ale
institutiei de invatamant. Pe acestea le notati pe paginile de rezumat de la sférsitul raportului. Cand
oferiti feedback personalului i elevilor asupra rezultatelor procesului de autoevaluare, este necesar
sd va asigurati ca subliniati si laudati punctele tari.

Dupa efectuarea tuturor evaluarilor, analizarea dovezilor, concluzionarea performantei i
acordarea unei note fiecarui descriptor, trebui sd puteti identifica:

e  punctele tari in ceea ce priveste principiul calitatii

e punctele slabe in ceea ce priveste principiul calitatii

e actiunile pe care este necesar sa le intreprindeti pentru a inlatura punctele slabe

e actiuni pe care ai putea sd le intreprindeti pentru a transforma domeniile notate cu ,,bine”
in puncte tari

e politicile si procedurile pe care este necesar sa le elaborati

e programele de invatare pe care este necesar sa le revizuiti si sa le adaptati

e  resursele de care aveti nevoie pentru a putea imbundtati mai departe experienta de
invatare a elevilor dumneavoastra.

6.4  Scrierea raportului de autoevaluare

Un raport cuprinzator care reflecta activititile furnizorului de educatie si formare
profesionali nu este intocmit doar de citre seful de catdri, sful sectiei, sau responsabilul
pentru CEIAC, ci va implica toti membrii personalului.

Uneori, in timpul inspectiei sau al evaluarii externe se descopera ca membrii personalului nu
cunosc punctele tari si punctele slabe specificate in raportul de autoevaluare, nota propusa pentru
domeniul lor de activitate sau tintele specificate. Intocmirea unui raport bun trebuie si recurga in mod
firesc din procedurile de management al calitatii stabilite si:

e  vainclude opiniile utilizatorilor serviciilor, precum elevii si angajatorii
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e va folosi toate datele disponibile (privind recrutarea, retentia, rezultatele scolare,
angajarea, progresul si sansele egale)

e  vafiautocritic

e  vaformula concluzii care sunt sprijinite de dovezi si care pot fi demonstrate persoanelor
externe, precum evaluatorlori externi.

Aviand in vedere faptul ci un bun raport de autoevaluare sta la baza intocmirii
planului de imbunatatire, acesta promoveaza dezvoltarea continua, ceea ce duce la
imbunatitirea pregatirii si a rezultatelor elevilor.

6.5  Finalizarea raportului de autoevaluare

Autoevaluarea trebuie sa fie strans legata de ciclul asigurarii calitatii si sé il fundamenteze —
NU avem de-a face cu doud procese diferite. Se recomanda ca o bund practicd, pastrarea copiilor
tuturor rapoartelor de autoevaluare si planurilor de imbunatatiri. Aceasta ne da posibilitatea sa
urmarim procesul de elaborare a lor, sa vedem cum au evoluat rezultatele si s-au Tmbunatatit de la an
la an.
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Logoul

si denumirea institutiei de

inviatimant

Editia: 1

PROCEDURA OPERATIONALA Nr.de ex.: 1
Revizia: -
privind SELECTAREA, PASTRAREA SI | Ny de ex. : -
VERIFICAREA DOVEZILOR
Cod: PO-17 Pagina 72 din 2

Exemplar nr. 1

1. Lista responsabilititilor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale.

ELEMENTE NUMELE SI FUNCTIA DATA | SEMNATURA

PRIVIND PRENUMELE

RESPONSABILII/

OPERATIUNEA
1 2 3 4 5 6
1.1 | ELABORAT CEAC 2020
1.2. | VERIFICAT DIRECTOR 2020

adjunct

1.3 | APROBAT DIRECTOR | ...... 2020

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

Editia/ revizia
in cadrul editiei

Componenta revizuita

Modalitatea reviziei

Data de la care se

aplica
prevederile
editiei sau
reviziei editiei

1 2 3 4 5
2.1. Editia I ....2020
2.2. Revizia 1 ....2021
2.3 Revizia 2 ....2022
2.4 etc etc

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

Scopul | Ex. | Compartiment Functia Numele si Data Semna
difuzarii | nr. prenumel | primirii Tura
e
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Aplicare CEAC Responsabil | | ... 2020
3.2 | Aplicare Catedra Sefcatedra | | ...... 2020
3.3 | Aplicare Catedra Sefcatedra | | ...... 2020
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3.4 | Aplicare Catedra Sefcatedra | | ...... 2020
3.5 | Aplicare Catedra Sefcatedra | | ...... 2020
3.6 | Aplicare Catedra Sefcatedra | | ...... 2020
3.7 | Aplicare Catedra Sefcatedra | | ...... 2020
3.8 | Aplicare Consilul Metodist | | ... 2020
metodico-
stiintific

Conform PO nr. 15, anexa nr.... cadrele didactice si didactice auxiliare vor revedea si
asigura prezenta obligatorie in postofoliu personal a materialelor si documenteleor indicate

Membrii Comisiei de calitate de la catedre vor verifica si consemna in fisa de evaluare
(anexa nr. la PO 15) rezultatele evaludrii portofoliului .

Etapele procedurii:
-in baza fiselor de evaluare, semnate de citre cadrul didacric si membriiComisiei de calitate de la
catedrd, se va efectua selectarea materialelor, mai ales a dovezilor aferente standardelor de evaluare
aprobate de ANACEC, dovezi care vor fi parte component a Raportului de evaluare interna.

- Materialele selectate in calitate de dovezi, se pastreaza la catedra si se prezinta, la
cerere, Comisiei de elaborare a Raportului de autoevaluare.

Monitorizarea procedurii — se realizeaza de catre responsabilul CEIAC
Periodicitate — conform calendarului

Analiza procedurii — se face prin raportul de autoevaluare
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Exemplar nr. 1

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

ELEMENTE NUMELE SI FUNCTIA DATA | SEMNATURA

PRIVIND PRENUMELE

RESPONSABILII/

OPERATIUNEA
1 2 3 4 5 6
1.1 | ELABORAT CEAC
1.2. | VERIFICAT DIRECTOR

adjunct

1.3 | APROBAT DIRECTOR

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

Editia/ revizia
in cadrul editiei

Componenta revizuita

Modalitatea reviziei

Data de la care se
aplica
prevederile
editiei sau
reviziei editiei

1 2 3 4 5
2.1. Editia I .....2020
2.2. Revizia 1 ....2021
2.3 Revizia 2 ....2022
2.4 etc etc

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

Scopul Ex. | Compartiment Functia Numele si Data Semna
difuzarii | nr. prenumel | primirii tura
e
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Aplicare CEAC Responsabil ....2020
3.2 | Aplicare Catedra Sef catedra ....2020
3.3 | Aplicare Catedra Sef catedra ....2020
3.4 | Aplicare Catedra Sef catedra ....2020
3.5 | Aplicare Catedra Sef catedra ....2020
3.6 Aplicare Catedra Sef catedra ....2020
3.7 | Aplicare Catedra Sef catedra ....2020
3.8 | Aplicare Secretariat secretar Sef ....2020
3.9. | Aplicare Contabilitate contabil Sef ...2020
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Scop
Aceasta procedura stabileste responsabilitatile si descrie metodele folosite in cadrul
institutiei de invatamant pentru derularea evaluarii externe.

Obiectul:
Se aplica de cétre tot personalul care executa lucrari sau activitati in regim de asigurare a
calitatii si care este desemnat sa implementeze cerintele sistemului de management al calitatii.

Responsabilitati:
Membrii CEIAC raspund de comunicarea prevederilor prezentei proceduri

Continut:

B. Inainte de vizita Comisie de evaluare externa:

- se colecteaza si se prezintd dovezi relevante despre activitatea institutiei,
generalizate in rapoarte de evaluare internd, care se prezintila ANACEC;

- se depune cererea de evaluare externa si acreditare a programelor de formare
profesionald si sau institutionald la ANACEC;

- se examineaza orarul si programul vizitei de evaluare, propus de ANACEC;

- se informeaza personalul institutiei referitor la vizita de evaluare externa si agenda

de lucru, ;

- se pregatesc membrii personalului, elevii, parintii, agentii economici pentru
interviu.

C. in timpul vizitei :

- se intdmpinad Comisia de evaluare internd, aprobata de ANACEC,;

- se face o prezentare generala a institutiei;

- se asigurd participarea la interviu la ora programata;

- se asigura disponibilitatea documentelor pentru ca auditorul sa aiba acces la
informatii relevante.

D. Dupa vizita :

- se ofera feedback intregului personal al institutiei cu privire la vizita de
monitorizare;

- se accepta/se contesta decizia Consilului de conducere a ANACEC privind
rezultatele evaludrii externe si acreditarii programelor de formareprofesionala si/sau institutionald

- se intocmeste planul de actiune pentru imbunatatire;

- personalul va fi implicati in planul de actiune post-vizita;

- se distribuie informatiile necesare tuturor factorilor interesati.

Monitorizarea activitatii: se realizeaza de catre echipa manageriala;
° Periodicitate: conform calendarului;
. Analiza procedurii: se face in cadrul comisiei CEIAC
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Exemplar nr. 1

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

ELEMENTE NUMELE SI FUNCTIA DATA | SEMNATURA
PRIVIND PRENUMELE
RESPONSABILII/
OPERATIUNEA
1 2 3 4 6
1.1. | Elaborat CEIAC
1.2. | VERIFICAT DIRECTOR
ADJUNCT
1.3 APROBAT DIRECTOR

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

Editia/ revizia
in cadrul editiei

Componenta revizuita

Modalitatea reviziei

Data de la care se
aplica
prevederile
editiei sau
reviziei editiei

1 2 3 4 5

2.1. Editia I ....2020

2.2. Revizia 1 ....2021

2.3 Revizia 2 .....2022

2.4 Etc.... Etc, la necesitate

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

Scopul | Ex | Compartiment | Functia Numele si Data Semna
difuzari prenumele | primirii tura
i nr.
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Aplicare CEAC Membru ....2020
CEAC
3.2 | Aplicare Administratia | Director
institutiei
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Aplicare Catedre Sefi
catedre

4. Scopul procedurii operationale privind evaluarea performantei personalului auxiliar si nondidactic

Evaluarea performantelor este un proces complex, care trebuie inteles cel putin din

doua perspective majore:

* este un proces de motivare si dezvoltare a colaboratorilor institutiei;

» este o reflectare a culturii organizationale.

Evaluarea performantelor profesionale individuale se bazeaza pe aprecierea in mod

sistematic si obiectiv a randamentului, a calitatii muncii, a comportamentului, a initiativei, a
eficientei si creativitatii, pentru fiecare salariat si are ca obiectiv principal asigurarea unui sistem
motivational, care sa determine cresterea performantelor profesionale individuale, in vederea
promovarii in gradele ori treptele profesionale imediat superioare si determinarea performentelor
individuale.

5. Domeniul de aplicare aprocedurii operationale

Procedura se aplica personalului auxiliar si nedidactic al institutiilor publice de
invatamant, indiferent de compartiment sau de forma de angajare.
intocmirea fiselor de evaluare este facuta de sefii subdiviziunilor, semnate/contrasemnate
de catre directorul adjunct pentru gospodarie si aprobate de directorul institutiei.

6..Documente de referinti
Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare ;
Legea nr. 270, privind salarizarea unitara a personalului bugetar;
HG nr.1234
Regulamentul de acordre a performntelor

7. Descrierea activitatilor

Activitatea profesionala se apreciaza anual, ca urmare a evaluarii performantelor
profesionale individuale, prin acordarea unuia dintre calificativele: ,,foarte bine”, ,,bine”,
,satisfacator” sau ,,nesatisfacator”.

Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1-31 ianuarie a fiecarui an.

Perioada evaluata este cuprinsa intre 1 ianuarie-31 decembrie a anului anterior celui in
care se face evaluarea.

In mod exceptional, evaluarea performantelor anuale individuale se face si in cursul
perioadei evaluate, in urmatoarele cazuri:

a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de munca al personalului
contractual evaluat inceteaza, se suspenda pe o perioada de cel putin 3 luni sau se modifica, in
conditiile legii;

b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu, sau dupa caz,
raportul de munca al evaluatorului inceteaza, se suspenda pe o perioada de cel putin 3 luni sau se
modifica, in conditiile legii. In acest caz evaluatorul are obligatia ca, inainte de incetarea,
suspendarea sau modificarea raporturilor de serviciu sau raporturilor de munca, intr-o perioada de
cel mult 15 zile calendaristice, sa realizeze evaluarea performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual din subordine;

c) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate persoana evaluata dobandeste o diploma
de studii de nivel superior si urmeaza sa fie promovata, in conditiile legii, intr-o functie
corespunzatoare functiilor absolvite;
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d) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate persoana evaluata este promovata in
grad/treapta profesionala.
Calificativul acordat ca urmare a evaluarii in cazurile prevazute se va realiza pe baza
urmatoarelor criterii:

a) cunostinte si experienta;

b) complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor;
c) judecata si impactul deciziilor;

d) influenta, coordonare si supervizare;

e) contacte si comunicare;

f) conditii de munca;

2) incompatibilitati si regimuri speciale.

Dupa caz, in functie de specificul activitatii institutiei si de atributiile specifice unor
compartimente, pot fi stabilite criterii suplimentare de evaluare de catre angajator.

Pe baza elementelor mentionate, persoana care va realiza procedura de evaluare acorda
note de la 1 1a 5, pentru fiecare criteriu prevazut in fisa de evaluare a fiecarui angajat.

Nota finala a evaluarii reprezinta media aritmetica a notelor acordate pentru fiecare
criteriu.

Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza:

a) intre 1,00 — 2,00 = nesatisfacator;
b) intre 2,01 — 3,50 = satisfacator;
c) intre 3,50 — 4,50 = bine
d) intre 4,51 — 5,00 = foarte bine.
Notele corespunzatoare fiecarui criteriu vor fi acordate de catre conducatorul ierarhic
superior al persoanei evaluate.
Dupa aducerea la cunostinta persoanei evaluate a consemnarilor facute de evaluator in
fisa de evaluare, acesta se semneaza si se dateaza de catre evaluator si persoana evaluata.
In cazul in care intre persoana evaluata si evaluator exista diferente de opinie asupra
consemnarilor facute, comentariile persoanei evaluate se consemneaza in fisa de evaluare.
Evaluatorul poate modifica fisa de evaluare daca se ajunge la un punct de vedere
comun.
Fisa de evaluare se inainteaza contrasemnatarului. In situatia in care calitatea de
evaluator o are conducatorul autoritatii sau institutiei, fisa de evaluare nu se contrasemneaza.
In sensul prezentului act administrativ, are calitatea de contrasemnatar directorul adjunt
pentru gospodarie.
Fisa de evaluare poate fi modificata conform deciziei contrasemnatarului, in
urmatoarele cazuri:
a) aprecierile consemnate nu corespund realitatii;
b) intre evaluator si persoana evaluata exista diferente de opinie care nu au putut fi
solutionate de comun acord.

Fisa de evaluare modificata conform deciziei contrasemnatarului se aduce la cunostinta
persoanei evaluate.

Anagajatii nemultumiti de rezultatul evaluarii pot sa il conteste la conducatorul
institutiei.

Conducatorul institutiei solutioneaza contestatia pe baza fisei de evaluare, a notei
informative intocmit de catre persoana evaluata si a celui intocmit de evaluator si avizat de
directoruyl adjunt.

Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile lucratoare de la luarea la cunostinta de
catre persoana evaluata a fisei de evaluare contrasemnata si se solutioneaza in termen de 10 zile
lucratoare de la data expirarii termenului de depunere a contestatiei.

Rezultatul contestatiei se comunica persoanei evaluate in termen de 5 zile lucratoare de
la solutionarea contestatiei.
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Angajatii evaluati direct de catre conducatorul institutiei, care sunt nemultumiti de
rezultatul evaluarii, se pot adresa instantei competente, in conditiile legii.

Daca la evaluare angajatul primeste calificativul ,,nesatisfacator”, se considera ca acesta
nu corespunde cerintelor postului si se va proceda in conformitate cu prevederile legislatiei muncii
in vigoare.

Compartimentul de gestiune a resurselor umane poate propune conducerii institutiei
utilizarea rezultatelor obtinute in evaluari, in scopul:

a) Pregatirii si perfectionarii personalului pentru:

- definirea profilului viitor al competentelor si abilitatilor, corespunzator fiecarui post;

- monitorizarea raportului rezultate/cost, obtinut in urma activitatii de
pregatire/perfectionare;

- elaborarea programelor (strategiei de pregatire continua a personalului) prin
stabilirea unui plan de pregatire continua pentru fiecare angajat si prin evaluarea resurselor
financiare necesare acestui scop.

b) recrutarii/selectionarii personalului la elaborarea sau la realizarea unor
programe/proiecte;
c) determinarii evolutiei performantelor profesionale individuale in timp.

8. Responsabilitati
Evaluarea performantelor individuale trebuie facuta cu probitate, deontologie

profesionala, realism si obiectivitate de catre conducatorul ierarhic superior al persoanei evaluate si
de catre conducatorul institutiei.

9. ANEXE
Anexa nr.1 — Fisa evaluare a performantelor individuale ale personalului contractual.

Anexa nr. 2 — Diagrama obiectivele evaluarii performantelor.
Anexa nr. 3 — Diagrama procesului de evaluare.
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Anexa nr.1

FISA DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale ale personalului nondidactic

Numele si prenumele persoanei evaluate:
Functia/Postul :

Numele si prenumele evaluatorului:
Perioada evaluata: de la 01.01.2020 1a 31.12.2010

Criteriile de evaluare Nota
1. cunostinte si experienta
complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor
contacte i comunicare
conditii de munca
5. incompatibilitati i regimuri speciale
Suplimentar pentru functiile de conducere:
6. judecata sl impactul deciziilor
7. influenta, coordonare si supervizare

I

W

b

Nota finala a evaluarii
Calificativul final al evaluarii

Programele de instruire recomandate sa fie urmate in urmétoarea perioada pentru care
se va face evaluarea:

1.

2.

3.

Comentariile persoanei evaluate (daca este cazul):

Numele si prenumele persoanei
evaluate:

Semnétura persoanei

valuate:

Data
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Numele gi prenumele Anexa nr. 2
evaluatorului:

Functia:
Semnitura evaluatorului: Diagrama obiectivelor evaluarii performantelor.
Data

Observatiile sau comentariile persoanei care contrasemneaza (daca este cazul):

Dezvoltarea

angajatilor
Recompensare Perfectionarea
selectiei
Numele si prenumele persoanei care
contrasemneaza: Obiectivele evaluarii
. performantelor

Functia:
Semnétura persoanei care
contrasemneaza:
Data:

Imbunatatirea

. - - . - e tei Motivarea Planificarea de
Luarea la cunostinti de citre persoana evaluati a fisei de evaluare dupi performantet angajatilor personal
contrasemnare:
Semnatura persoanei evaluate:
Data
Anexa nr. 3 — Diagrama procesului de evaluare.
Elaborarea Organizarea
planului de Informarea evaluarii
evaluare —> angajatilor — preliminare

Totalizarea
rezultatelor. -
Luarea Intocmirea fiselor
deciziilor de evaluare
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Institutia de invatamant

Compartiment
CEAC

PROCEDURA

privind prevenirea si combaterea violentei in

institutia de invatamant

Editia: 1
Nr.de ex.: 1

Revizia: -
Nr.de ex. : -

Cod: PO-20

Pagina 83 din 5

Exemplar nr. 1

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

ELEMENTE NUMELE SI FUNCTIA DATA SEMNATURA
PRIVIND PRENUMELE
RESPONSABILII/
OPERATIUNEA
0 1 2 3 4 5

1.1 | ELABORAT MEMBRU
CEIAC

1.2. | VERIFICAT DIRECTOR
ADJUNCT

1.3 | APROBAT DIRECTOR

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

Editia sau dupa
caz,
revizia in cadrul
editiei

Modalitatea
reviziei

Componenta
revizuita

Data la care se
aplica
prevederile editiei
sau

reviziei editiei

2.1. Edital | 0 2020
2.2, Revizial | 0 2021
2.3 Revizia2 | 2022
24 etc etc
1. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale
Scopul Ex. Compartiment Functia Numele si Data Semnitur
difuzarii | nr. prenumel | primirii a
e
1 2 4 5 6 7 8
3.1 | Aplicare 1 Administratie Director 15.09.20
15
3.2 | Aplicare 2 Administratie Director 15.09.20
adjunct 15
3.3 | Aplicare 3 Consiliere Psiholog 15.09.20
15
3.4 | Aplicare 4 CEAC Membru 15.09.20
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2.SCOPUL
Scopul procedurii este de a stabili metodologia de prevenire si combatere a violentei in scoala.

3.0BIECTUL
Procedura se aplica tuturor elevilor, personalului didactic, didactic-auxiliar, nedidactic.

4. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURALE

Codul Educatiei

Regulamentul-cadru de organizare si functionare a institutiei de invatdmnt profesional tehnic
postsecundar si postsecundar nontertiar

Regulamentul-cadru de organizare si functionare a Centrului de Excelenta

Regulamentul de activitate intern

Procedura de organizare institutionala si de interventie a lucratorilor institutiilor de invatamant
in cazurile de abuz, neglijarte, exploatare, traffic al copilului (ordinal ME nr. 77 din 22.02.2013)

Politica de protecti a copilului. Ghid de implementare (site MECC —mecc.gov.md,
compartimentul Educatie, Prevenirea si combaterea violentei.

REGULI DE PROCEDURA

COMISIA PENTRU PREVENIREA SI COMBATEREA VIOLENTEI

- gestioneaza sistemul de comunicare intre institutie, autoritati i familie pentru identificarea,
monitorizarea §i prevenirea actelor de violentd/infractiunilor, prin implicarea tuturor factorilor
educationali;

— sesizeaza conducerea institutiei in legatura cu fenomenele si actele de violenta constatate;

— analizeaza cauzele fenomenelor si actelor de violenta constatate;

— realizeaza planul operational privind reducerea fenomenului violentei in mediul institutional,
in concordanta cu strategia nationala pentru prevenirea si combaterea violentei in mediul scolar, si cu
planul managerial al de activitate al institutiei de invatamant;

— urmdreste modalitdtile de aplicare a prevederilor legale, privind cresterea sigurantei la nivelul
institutiei;

— evalueaza si monitorizeaza activitatile de prevenire si combatere a violentei in mediul scolar
propriu;

— centralizeaza semestrial situatiile de violenta semnalate de catre diriginti, intendenti, pedagogi
sociali, profesori, alte persoane interesate (Anexa 1);

— propune masuri de prevenire §i combatere a actelor de violenta;,

— elaboreaza semestrial un raport de activitate si il transmite MECC.

COMISIA DE DISCIPLINA PENTRU ELEVI:

— cerceteaza presupusele abateri disciplinare savarsite de elevi fata de prevederile prezentului
regulament si ale regulamentului intern al unitatii scolare si intocmeste un raport pe care il prezinta
in consiliul clasei si in consiliul profesoral;

— propune, dupa caz, consiliului profesoral sau consiliului de administratie sanctionarea elevilor
care au savarsit abateri disciplinare, in conformitate cu prevederile prezentului regulament si cu
regulamentul intern;

— propune, atunci cand considera ca este necesar, consilierea psihopedagogica a elevului care a
savarsit abateri;

— verificd aplicarea masurilor disciplinare de catre profesorii diriginti.

— activitatea comisiei de disciplina se desfasoara in conformitate cu legislatia in vigoare.

DIRECTOR ADJUNCT pentru instruire si educatie:
— identifica factorii de risc in comunitatea gcolara;
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— colaboreaza cu reprezentanti ai Politiei si ONG-uri;
— solutioneaza problemele conflictuale aparute.

PSIHOLOG SCOLAR:

— consilierea elevilor cu manifestari violente;

— consilierea parintilor;

— organizeaza activitati educative privind combaterea si prevenirea violentei in scoala.

PROFESOR DE SERVICIU:

— monitorizeaza comportamentul elevilor;

— consemneaza in Registru abaterile de comportamen al elevilor, situatiile de violenta
aparute.

DIRIGINTI:

— stabilirea responsabilitatilor la nivelul fiecdrei grupe academice cu privire la disciplina in
randul elevilo;

— analiza situatiei disciplinare la nivelul grupei in cadrul orelor de dirigentie si in cadrul orelor
de consiliere cu parintii, verificarea permanentd a starii disciplinare a elevilor din colectivul
indrumat;

— dezbat situatiile de violentd aparute in cadrul sedintelor grupei;

— centralizeaza situatiile de violenta aparutein grupa cademica, completdand un tabel al
Abaterilor disciplinare ;

— solicita prezenta la sinstitutie a parintelui/tutorelui legal al elevului care a creat probleme de
violenta/disciplinare.

CADRE DIDACTICE:

— monitorizeaza comportamentul elevilor;

— aduc la cunostinta dirigintelui, sefului de sectie, abaterile elevilor si situatiile de violenta
aparute;

RESPONSABIL CU APLICAREA PROCEDURII:
— monitorizarea activitdtii Comisiei pentru combtera violentei (CPCV);
— propune masuri de imbundtatire a activitatii comisiei.

Ce se intdmpla in cazul actelor de violenta fizica?

1. Orice persoand martora la locul incidentului anunté profesorul de serviciu, dirigintele si dupa
caz conducerea scolii.

2.1n functie de gravitatea incidentului persoanele responsabile vor lua urmitoarele masuri:

2.1. Profesorul de serviciu impreund cu profesorii diriginti ancheteaza incidentul si vor
informa administratia institutiei in legatura cu evenimentul si masurile luate;
2.2. Pentru incidentele grave, din care rezultd persoane ranite, se apeleaza lucritorul

medical pentrua acordarea primul ajutor sau se solicitd serviciul de urgenta 112 de la secretariatul
institutiei (se vor respecta etapele de la Procedura privind securitatea si sandtatea in munca — Ce se
intampla in caz de accident). Administratie institutiei are obligatia sa ancheteze cazul si sé solicite
sprijinul Sectiei de Politie teritoriala.

3.1n toate cazurile de violenta fizica dirigintii au obligatia sa informeze familia celor implicati
in incident.

4. Comisiile pentru prevenire si combaterea violentei...
consilierea elevilor implicati in acte de violenta.

.. In scoala vor lua masuri cu privire la

ANEXE.
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Anexanr. 1
Registrul de evidenta a sesizarilor privind cazurile suspecte de abuz, neglijare, exploatare, trafic al copilului
Institutia de invatamant Anul
Nr. Data Numele, prenumele copilului Data, luna, anul nasterii Tipul abuzului Sursa sesizarii Cazuri examinate in institutia de invatimant Cazuri referite Elev- elev Elevprofesor
Elevparinte Altele Nr. fisei de sesizare Data expedierii Informare Directia Generala Invatamant / Ministerul Educatiei (Da/Nu)

REGISTRU
Institutia de invitima anul Coord
Cazuri Cazuri referite
Data, . examinate
Numele, Tip N Nr. Data
Nr. | Data | prenumele luna,, de Su{sav I Elev- | Elev- Elev- fisei de | expedierii
clevului anul . | abuz | SestZAm institufia 1 fi arint Altele sesizare | MECC
nasterii de clev | profesor | parinte
invatimant
Responsabil
Director
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Anexa nr.2

DECLARATIE CONSTATARE VIOLENTA PARINTE

SubSemNatUul, ........oouiiitii s domiciliat
1 PP cu BI/CI
seria........ NUMAr................ , In calitate de parinte/tutore legal al elevului/ei
................................................................................. din grupa ............... am

luat la cunostinta urmatoarele:
Ma angajez ca in perioada imediat urmatoare sa iau masurile corespunzatoare pentru a

preintimpina aparitia unor situatii similare.

Data, Semnatura

Anexa nr.3

Raportul privind evidenta sesizarilor cazurilor de abuz, neglijare, exploatare, trafic se va
redacta conform anexei nr. 4 la ordinul ME nr. 77 din 22.02. 2013 ( vezi site MECC —
mecc.gov.md, compartimentul Educatie, Prevenirea si combaterea violentei)
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PROCEDURA OPERATIONALA

privind
ASIGURAREA SERVICIILOR
MEDICALE DE URGENTA

Editia: 1
Nr.de ex.: 1

Cod: PO-21

Revizia: -
Nr.de ex. : -

Pagina 88 din 2

Exemplar nr. 1

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

ELEMENTE NUMELE SI FUNCTIA | DATA | SEMNATURA
PRIVIND PRENUMELE
RESPONSABILII/
OPERATIUNEA
1 2 3 4 6
1.1 | ELABORAT CEAC
1.2. | VERIFICAT DIRECTOR
adjunct
1.3 | APROBAT DIRECTOR

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

.. .. Componenta . Data de l.a care
Editia/ revizia .. Modalitatea se aplica
. revizuita .. .
in cadrul reviziei prevederile
editiei editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1. Editia [ Elaborare .... 2020
2.2. Revizia 1
2.3 Revizia 2

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

Scopul Ex. | Compartiment Functia Numele si Data Semna
difuzarii | nr. prenumel | primirii Tura
e
1 2 3 4 5 6 7 8

3.1 | Aplicare CEIAC Responsabil ....2020
3.2 | Aplicare Administratie Dir. adjunct
3.3 | Aplicare Cabinet medical Asistent

medical
3.4 | Aplicare Cadre didactice Profesori /

maistri

instructori
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Scopul
Acordarea imediata a primului ajutor elevilor aflati intr-o stare fizicd grava datorata unei
sanatati precare sau unor accidente ivite la locul de munca.

Obiectul
Aceasta procedurd se aplicd elevilor aflati intr-o stare fizicd ce necesitd o urgentd
interventie medicala.

Responsabilitati

-administrator de serviciu din ziua respectiva;

- lucrator medical de la cabinetul medical al institutiei;
- pedagog social in caminul pentru elevi;

- profesorii de serviciu ziua respectiva,

Etapele procedurii:

PASUL 1 Solicitarea cadrului medical din institutie, de cétre administratorul de
serviciu/profesorul de serviciu sau pedagogul social din camin;

PASUL 2 Telefonarea la numarul de urgentda 112 si solicitarea venirii ambulantei la
unitatea de invatamant, daca este necesara interventia medicala de urgenta;

PASUL 3 - Anuntarea imediata a administratiei institutiei;

PASUL 4 - Anuntarea familiei sau a tutorelui legal al elevului;

PASUL 5 - Transportarea elevului aflat in stare fizica grava de catre ambulantd la cea
mai apropiata unitate medicala.

Nota
Pentru evitarea accidentelor, cadrele didactice care folosesc laboratoare, cabinete si
ateliere, dar i dirigintii vor avea obligatia sa prelucreze periodic normele de securitate si
sandtate In munca si vor avea tabele cu semnaturile elevilor carora li s-au prelucrat aceste
norme.
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Editia: 1

PROCEDURA OPERATIONALA Nr.de ex.: 1
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Privind accesul in institutia de invatamant in perioadade | N je eox. : -
pandemie “COVID-19” si comportamentul elevilor in sala
de studii
Cod: PO-22
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Exemplar nr.
1

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

ELEMENTE NUMELE SI FUNCTIA DATA SEMNATURA
PRIVIND PRENUMELE
RESPONSABILII/
OPERATIUNEA
1 2 3 4 5 6

11 ELABORAT Director
adjunct
pentru
gospodairie

1.2. | VERIFICAT Lucritor
medical

1.3 | APROBAT DIRECTOR

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

Editia/ revizia in
cadrul editiei

Componenta revizuita

Modalitatea reviziei

Data de la care se
aplica prevederile
editiei sau reviziei

editiei
1 2 3 4 5
2.1. Editia I 2020
Revizie la
necesitate
3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul
editiei procedurii operationale
Scopul Ex. | Compartiment Functia Numele si Data Semnitura
difuzarii | nr. prenumele | primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Aplicare Management Director ....2020
3.2 | Aplicare Administratie Directori
adjuncti
3.3 | Aplicare CEIAC Responsabil
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34 | Aplicare Sectii Sefi sectii

3.5. | Aplicare Catedre Sefi catedre

3.6. | Aplicare Portar Portar

3.7. | Aplicare Lucrétor Felcer
medical

4. Scopul procedurii operationale

Scopul procedurii: reglementarea accesului personalului institutiei, elevilor,
persoanelor straine in incinta institutiei pe perioada de pandemie Covid-19, altor epidemii.

5.  Domeniul de aplicare

5.1. Prezenta procedura se aplica personalului institutiei, elevilor, tuturor persoanelor
straine care doresc sa intre in incinta institutiei de invatamant .

6. .Documente de referinti aplicabile activitatii procedural

e  Hotararile Comisiei pentru Situatii Exceptionale a Republicii Moldova

e  Hotararile Comisiei Nationale Exceptionale de Sanatate Publica

. Standardele de calitate
. Codul educatiei
. Regulamentul de ordine interioara

4.  Continutul procedurii :

1. in conditiile pandemiei, administratia institutiei de invatimant va elabora un
plan concret cu privire la acesul personalului si elevilor in incinta institutiei, care va indica:

a)  Usile de intrare in institutie pentru personal

b) Usile de intrre a elevilor

c) Usile de iesire a personalului

d)  Usile de iesire a elevilor

e) Vamarca culoarele de circulatie la parter si etaje

2. Lausile de intrare a personalului si cele de intrare a elevilor vor vi instalate
posture sanitare, care vor verifica temperatura, alte simptome ale bolii (tuse, rinoree etc)

3. Lausile de acces vor fi instalate mese cu dezinfectant, iar posturile sanitare
vor monitoriza utilizarea acestuia de fiecare persoana care intra in incinta institutiei.

4.  Salile de studii vor fi asigurate cu dezinfectant pentru maini, dar si cu
dezinfectant pentru suprafetele meselor, bancilor, scaunelor.

5. In timpul recreatiilor, elevul de serviciu va efectua deschide ferestrele pentru
aerisirea salii, va dezinfecta suprafetele meselor, bancilo ,iar in caz de necessitate, a
dusumelei (podelelor).

6. Cadrele didactice vor monitoriza procesul de dezinfectare in sala de studii,
precum si vor atrage atentia elevilor asupra dezinfectérii mainilor.

e Incazul cand Comisa Nationald Exceptionald de Sanitate Publica va solicita
purtarea mastilor in timpul lectiilor si/sau recreatiilor, cadrul didactic va solicita de la elevi
purtarea acesteia in timpul orei de studii, iar cadrul didactic de serviciu va monitoriya acest
lucru in timmpul recreatiilor.

L]

7. Accesul in scoala al persoanelor straine (parinti/ reprezentanti legali, rude,
vizitatori etc), numite in continuare vizitatori, este permis dupa verificarea identitatii acestora
de catre personalul de paza, controlul temperaturii si dezinfectarea mainilor. Dupa aceste
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masuri,vizitatorii sunt condusi intr-un auditoriu, stabilit de administratie, unde vor lua
legatura cu persoana cu care a solicit intalnirea.

8. Personalul de paza va inregistra la punctul de control numele, prenumele, seria
si numarul actului de identitate, scopul vizitei, precum §i ora intrarii §i parasirii incintei
unitatii de invatdmant, numel, prenumele persoanelor cu care vizitatorul a contactat, in
Registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor in spatiile unitatii de invatdman in perioada
pandemiei.

9.  Vizitatorii au obligatia sa respecte reglementarile stabilite §i sa nu paraseasca
locul stabilit pentru intalnirea cu persoanele din institutie. Se interzice accesul vizitatorilor in
alte spatii decét cele stabilite. Nerespectarea acestor prevederi poate conduce la evacuarea din
perimetrul unitatii de iInvatamant a persoanei respective, de catre organele abilitate, si/sau la
interzicerea ulterioard a accesului acesteia in institutie.

10. In conditiile pandemiei, accesul parintilor/ reprezentantilor legali in incintele si
in cladirile unitatii de invagamant este permis in urmatoarele cazuri:

o lasolicitarea dirigintilor, sefilor de sectii, administratia institutiei;

o  pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte/documente de studii sau
alte situatiide urgentd care implica relatia directa a parintilor/ reprezentantilor legali cu
personalul institutiei de invatamant;

o  in cazul unor situatii speciale, precizate explicit prin telefon sau e-mail.

11. Périntii/ tutorii legali nu au acces in unititea de invatamant cu exceptia
cazurilor de fortd majora. Alte problem se vor rezolva telephonic, prin e-mail sau scrisori.

12. Este interzis accesul in institutie al persoanelor cu simptome vadite sau
presupuse a Covid-19 (temperature, tuse, rinoree, etc).

13.  Elevii, personalul, care prezintd simptome Covid-19, nu este admis in institutie
si este invitat imediat lucritorul medical care decide situatia ( apel 112 sau trimiterea
persoanei la domiciliu cu informarea institutiilor abilitate).
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Exemplar nr. 1

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

ELEMENTE NUMELE SI FUNCTIA | DATA | SEMNATURA
PRIVIND PRENUMELE
RESPONSABILII/
OPERATIUNEA
0 1 2 3 5
1.1 | ELABORAT MEMBRU
CEIAC
1.2. | VERIFICAT DIRECTOR
ADJUNCT
1.3 | APROBAT DIRECTOR
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale:
Editia sau dupa | Componenta Modalitatea Data la care se
caz, revizuita reviziei aplica
revizia in cadrul prevederile
editiei editiei sau
reviziei editiei
2.1. Editial | 2020
2.2. Revizia 1 Ex.: Integral Ex.:Prezentare =~ | ... 2021
formalizata conform
Standardelor de
control
2.3 Revizia 2 Ex.:Partial- Ex.:Prezentare =~ |  ....... 2022
schimbare formalizata conform
responsabilitati Standardelor de
control
24 etc etc
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii operationale:

Scopul | Ex. | Compartiment Functia Numele si Data Semna
difuzari | nr. prenumele | primirii tura
i
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Aplicare Administratia Director
3.2 | Aplicare Administratia Directori
adjuncti
3.3 | Aplicare CEAC Membru

1. Scopul procedurii :

a. Scopul acestei proceduri este de a facilita cunoasterea elevilor de catre cadrele
didactice si dezvoltarea capacitatii de autocunoastere a elevilor.

b. Prezenta procedurd urmareste:

. Sa faciliteze comunicarea profesor - elev

o Sa faciliteze gruparea elevilor in functie de abilitati, performante, stiluri de invatare,
etc.

. Sa permitd evidentierea problemelor existente

o Sa faciliteze aplicarea unor masuri in functie de datele colectate

Prin prezenta procedura stabileste metodologia si responsabilitatile celor implicati in
procesul de aplicare a chestionarelor.

2. Aria de cuprindere :
Prezenta procedura se adreseaza tuturor categoriilor de elevi ai institutiei si tuturor
cadrelor didactice

3. Responsabilitati :

a. Procedura va fi aplicata de catre toate cadrele didactice, personalul didactic auxiliar
si nedidactic.

b.  Membrii CEIAC raspund de comunicarea prevederilor prezentei proceduri

c. Membrii CEIAC sunt responsabili pentru implementarea si mentinerea acestei
proceduri.

d. Psihologul este responsabil cu :

o verificarea respectdrii acestei proceduri;

e asigurarea conditiilor de pastrare a inregistrarilor cerute de desfasurarea curenta a
procedurii

e. Elevii poarta responsabilitatea completarii chestionarelor.

4.Continutul procedurii :
4.1. Membrii CEIAC sau subcomisii, in cazul existentei acestora, elaboreaza
chestionarele pe baza analizei de nevoi.

. Chestionarele se aplicd conform nevoilor personalului cdruia i se solicitd
anumite raspunsuri.

. Inainte de aplicarea chestionarelor personalul va fi instruit in legiturd cu
modalitatile de completare.

. Chestionarele vor fi distribuite pe baza unei liste de difuzare.
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. Testele vor fi aplicate intregului personal didactic si didactic auxiliar, iar elevii
vor fi selectati aleatoriu, cate 3-5 elevi din fiecare grupa sau grupe aparte de la diferite programe
de formare profesionala, in functie de chestionar.

e Termenul de aplicare nu va depasi 1 saptdmana, iar cel de predare 2 zile

4.2 Se colecteaza chestionarele si se analizeaza.

. Pe baza analizei se elaboreaza de cétre responsabilul CEIAC/subcomisiei un
raport final care sa cuprinda interpretarea rezultatelor
. Realizarea raportului final se va face in timp util.

5.Monitorizarea procedurii.

Se face de catre membrii Comisiei de Evaluare Interna si Asigurarea a Calitatii si
managerii unitatii de invatamant.

6.Analiza procedurii

Ritmicitatea analizei procedurii este de un an scolar. Analiza procedurii se face in
cadrul CEIAC. Prezentarea activitatii se face in Consiliul Profesoral.

7.Anexe

In dosarul CEIAC se va gasi lista de difuzare a chestionarelor, dupa urmatorul model:

Nr. crt. | Tipul chestionarului Grupul

tinta

Data difuzarii | Observatii
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Exemplar nr. 1

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

ELEMENTE NUMELE SI FUNCTIA DATA | SEMNATURA
PRIVIND PRENUMELE
RESPONSABILII/
OPERATIUNEA
1 2 3 4 5 6
1.1 | ELABORAT Membru
CEAC
1.2. | VERIFICAT DIRECTOR
ADJUNCT
1.3 | APROBAT DIRECTOR

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

. .. Componenta . Data de l? care
Editia/ revizia - Modalitatea se aplica
. revizuita s .
in cadrul reviziei prevederile
editiei editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. Edital | 2020
2.2. Revizia 1 Integral Prezentare |  ...... 2021
formalizata conform
Standardelor de
control
2.3 Revizia 2 Partial- schimbare Prezentare | ......... 2022
responsabilitati formalizata conform
Standardelor de
control
24 etc etc
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau dupi caz, revizia din
cadrul editiei procedurii operationale

Scopul | Ex. | Compartiment Functia Numele si Data Semna
difuzarii | nr. prenumel | Primirii tura
e
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Aplicare 1 Biblioteca Bibliotecar 15.09.201
sef 5
Referinte:

= Regulamentul-cadru de organizare si functionare a institutiei de invatamnt profesional
tehnic postsecundar si postsecundar nontertiar

= Regulamentul-cadru de organizare si functionare a Centrului de Excelentd

= Regulamentul de activitate al bibliotecii

Scopul:

Achizitionarea manualelor, aprobate de MECC conform curriculumului in vigoare, pentru
elevii anului I-1II, pentru disciplinele ciclului liceal, precum si a manualelor si literaturii de
specialitate pentru programele de formare profesionala. Diversificarea fondului de carte al
bibliotecii cu noi aparitii editoriale in vederea imbunatatirii procesului de predare invatare.

Obiectul:

Procedura se aplica pentru toti anii de studii la inceputul fiecdrui an scolar, iar la sfargitul anului
destudii se face comanda pentru anul de invatamant urmator in functie de necesitate si efectivul
de elevi.

Responsabilititi:

Responsabil de proceduri — bibliotecarul sef al institutiei care va colabora cu sefii de catedre,
profesori. Procedura este revizuita anual. in cazul in care existd fonduri suplimentarea entru
achizitionarea de carte, se vor constitui comisii in acest sens pentru a determina prioritatile de
achizitionare.

Etapele procedurii:

1. Consultarea ofertei de manuale alternative aprobate de MECC.

2. Stabilirea listei manualelor de baza si alternative ce urmeaza a fi folosite in anul de studii
curent.

3. Centralizarea si lansarea comenzii catre edituri/ organele competente.

4. Tntocmirea unor proiecte de dotare a bibliotecii cu cartea scolard necesara.

Nota:

Termenul de achizitionare a manualelor sa nu depaseasca 15 septembrie. In cazul
aparitiei unor publicatii noi, culegeri si alte materiale, comisia constituita in acest sens, va
determina prioritatea publicatiilor ce urmeaya a fi achizitionate.
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PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
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Exemplar nr. 1

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

ELEMENTE NUMELE SI FUNCTIA DATA | SEMNATURA
PRIVIND PRENUMELE
RESPONSABILII/
OPERATIUNEA
1 2 3 4 5 6
1.1 | ELABORAT CEAC ....2020
1.2. | VERIFICAT
DIRECTOR
adjunct
1.3 | APROBAT DIRECTOR

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

oe .. Componenta . Data de l:‘l care
Editia/ revizia - Modalitatea se aplica
. revizuita e . .
in cadrul reviziei prevederile
editiei editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. Editia I 11.10.2007
2.2. Revizia 1 Integral Prezentare 14.09.2012
formalizata conform
Standardelor de
control
2.3 Revizia 2 Partial- schimbare Prezentare 15.09.2015
responsabilitati formalizata conform
Standardelor de
control

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

Scopul | Ex. | Compartiment Functia Numele si Data Semna
difuzarii | nr. prenumel | primirii Tura
e
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Aplicare CEIAC Responsabil ....2020
3.2 | Aplicare DIRECTOR Dir. adjunct
3.3 | Aplicare Biblioteca Bibliotecar-
sef
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Scopul
Verificarea gestionara a fondului de carte, a colectiilor de documente de biblioteca, precum si
intocmirea listelor cu documentele de biblioteca lipsa.

Obiectul

Procedura se aplica periodic in functie de marimea fondului, in caz de necesitate (calamitati),
efractie, pastrare necorespunzatoare a documentelor de biblioteca, schimbarea bibliotecarului,
sustrageri, manipulare defectuoasa precum si la sfarsitul fiecarui an scolar.

Documente de referinta aplicabile activititii procedurale
Regulament-cadru de organizare si functionare a bibliotecilor publice, 2019
Registrul de inventor

Registru de miscare a fondurilor de carte

Regulamentul de activitate al bibliotecii

Responsabilitati

Responsabil de procedura

- bibliotecar-sef care va colabora cu subdiviziunile:

- contabilitate

- administratie

in cazul declansirii procedurii de inventariere se va constitui o comisie de inventariere care are
in componenta sa membri ai compartimentelor mentionate.

Etapele procedurii:

1.Adresarea cererii de solicitare a inventarierii intocmitd de contabilitate, catre Consiliului de
Administratie al institutiei.

Aprobarea cererii de inventariere si propunerea comisiei care va realiza inventarierea.
Inventarierea propriu-zisa care se realizeaza prin confruntarea atenta si responsabila a
fondurilor de carte existent cu evidentele scriptice respectiv, Registrul de Miscare a Fondurilor
(RMF) si Registrul de Inventa (R)r al bibliotecii.

Consemnarea corectd a rezultatelor verificarii in listele cu documentele de constatare.
Intocmirea cu acuratete si obiectivitate a listelor cu lipsuri in gestiune

intocmirea procesului-verbal de constatare (final).

Selectarea cu discernamant a documentelor de biblioteca pretabile eliminarii conform criteriilor
de specialitate.

Intocmirea listelor cu documentele eliminate si inaintarea acestora spre aprobare.

Dupa aprobarea listei de documente eliminate, aceste se predau la punctele specializate de
stocare a maculaturii, iar factura se alipeste la actul de eliminare.

Radierea documentelor de biblioteca din evidente (RMF si RI) conform procedurilor indicate
in Regulamentul-cadru, alte acte normative de specialitate.

. Eliminarea fiselor si a documentelor de bibliotecd radiate din instrumentele de evidenta,

respectiv din cataloagele bibliotecii .

. Intocmirea listelor cu evidenta documentelor de bibliotecd nerecuperate pani la data

inventarierii pentru procedura de executare silita.

Criterii de eliminare a documentelor de biblioteca:
- uzuri fizica i morala;
99

- calamitati naturale;

- documente de biblioteca nerecuperate de la utilizatori si platite de gestionari;

- transfer la alte biblioteci;

- destructurare de fonduri (colectii).

Documente de evidenta :

- RMF pentru consemnarea intrarilor, iesirilor si a fondului existent la un moment dat;
- RI pentru consemnarea inventarierilor facute.
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PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
Logoul privind Nr.de ex.: 1
si denumirea ORGANIZAREA CONCURSURILOR DE Revizia: -
institutiei de ANGAJARE iN VEDEREA OCUPARII UNUI | Nr.deex. : -
invitimant POST VACANT PERSONAL DIDACTIC
AUXILIAR SI NEDIDACTIC
Cod: PO-26 Pag. 101 din 11
Exemplar nr. 1

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

Nr. | Elemente privind
Crt. responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnitura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
Elaborat Sectia personal
Verificat Director
adjunct
1.3 Aprobat Director
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 prevederile
editiei sau reviziei editiei
1 |2 3 4 5
1.1 | Editia I ....2020
1.2 | Revizial ....2021
1.3 | Revizia I, etc ....2022, etc

3.Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza edifia sau, dupi caz, revizia din
cadrul editiei procedurii

Nr.
crt. | Scopul | Exem | Compartiment Functia Nume si Data Semna-
Difuzérii | plar prenume primirii tura
nr.
1|2 3 4 5 6 7 8
1. | Aplicare Serviciul Sef serviciu
personal
2. | Coordonar Management Director
e si
control
3. | Arhivare Arhiva Arhivar
4. | Aplicare Subdiviziuni Sef
subdiviziun
e

4. Scopul procedurii
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. Scopul general

Procedura este menita sd contribuie la atingerea eficienta a obiectivelor institutiei de
invatamant prin cresterea performantei si la crearea unui cadru comun pentru aplicarea
principiilor de buna practica selectand cele mai eficiente metode.

. Scopuri specific

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
in activitatea de gestionare a riscurilor in cadrul operatiunilor de stabilire a principiilor generale
de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor conform statelor
de personal aprobate;

4.2. Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii operatiunilor
de stabilire a principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
corespunzitor statelor de personal aprobate;

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului, in
cadrul de stabilire a principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
corespunzitor statelor de personal aprobate;

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei, in cadrul operatiunilor de stabilire a principiilor generale de ocupare
a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator statelor de personal aprobate.

5. Domeniul de aplicare

Procedura operationala stabileste etapele ce se vor desfasura pentru ocuparea posturilor
vacante in cadrul institutiei. Fac obiectult uturor etapelor ce vor fi parcurse pentru ocuparea
posturilor vacante din cadrul institutiei.

6. Documente de referinta

_ Codul Muncii, cu modificarile si completdrile ulterioare

- Legeanr. 270 din 23.11.2018 privind sistemul unitary de salarizare in sectorul bugetar

- Hotararea Guverenului nr. 1234 dinl12.12.2018 privind conditiile de salarizare a
personalului din institutiile de Invatdmant care functioneaza in regim de autogestiune financiar-
economica

7. Descrierea procedurii operationale

7.1. Generalitati

Ocuparea unui post vacant sau temporar vacant corespunzator unei functii conform
statelor de personal se face prin concurs, examen sau o discutie, in limita posturilor vacante sau
temporar vacante previzute in statele de functii.

La concursul organizat pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant poate
participa orice persoand care indeplineste conditiile generale si conditiile specifice stabilite prin
fisa postului pentru ocuparea respectivei functii.

Conditiile specifice pe care trebuie sa le indeplineasca persoana care participa la
concursul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant se stabilesc, pe baza fisei
postului, la propunerea structurilor in al caror stat de functii se afla functia vacanta.

Conditiile specifice referitoare la studiile necesare pentru ocuparea posturilor vacante
sau temporar vacante care necesita studii superioare ori studii profesional tehnice postsecundare
sau nontertiare se stabilesc in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor de formare
profesionala si calificarile din invatamantul superior si profesional tehnice postsecundare sau
nontertiare.
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7.2. Documente utilizate
7.2.1. Lista si provenienta documentelor

. Propunerea privind organizarea si desfasurarea concursului de ocupare a unui
post vacant sau temporar vacant, este emisa de catre seful serviciului personal. Aceasta
propunere este supusa aprobarii Consiliului de Administratie al institutiei, care va decide si
componenta comisiei de concurs.

. Anuntul privind desfasurarea concursului se afiseaza la sediul unitatii si pe site-
ul entitatii, Intr-un cotidian de larga circulatie, cu 15 zile lucrdtoare inainte de data stabilitd
pentru prima proba a concursului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv cu cel putin 10
zile lucratoare inainte de data stabilitd pentru prima proba a concursului pentru ocuparea unui
post temporar vacant.

. Act administrativ de constituire a comisiei de concurs si a comisiei de
solutionare a contestatiilor (Decizie), emis de catre Directorul unitdtii, in baza hotararii
Consiliului de Administratie.

. Dosarul de concurs, cu documentatia solicitatd de entitatea publicad prin anunt

Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs, care va fi
evaluat de catre comisia de concurs in vederea validarii.

. Proces-verbal de selectie a dosarelor, emis de catre secretarul comisiei de
concurs si semnat de catre toti membrii comisiei de concurs.

. Catalog concurs pentru notarea probei scrise (in cazul existentei acesteia),
semnat de catre toti membrii comisiei de concurs.

. Fisa de evaluare proba practicd, semnat de catre toti membrii comisiei de
concurs.

. Proces-verbal rezultate interviu, emis de catre secretarul comisiei de concurs i
semnat de catre toti membrii comisiei de concurs.

. Raportul final al concursului in care se consemneaza rezultatele concursului si
este semnat de catre toti membrii comisiei de concurs.

. Anunt privind afisarea rezultatelor obtinute de candidati la probele concursului,

respectiv rezultatele eventualelor contestatii, emis de secretarul comisiei de concurs.
7.2.2. Continutul si rolul documentelor

° Propunerea privind organizarea si desfisurarea concursului de ocupare a
unui post vacant sau temporar vacant, trebuie sd cuprinda urmatoarele:

- denumirea functiei vacante sau temporar vacante;

- fisa de post corespunzitoare functiei vacante sau temporar vacante intocmita si
aprobata in conditiile legii;

- bibliografia si, dacd este cazul, tematica stabilitd de conducdtorul structurii de
specialitate care propune organizarea concursului de ocupare a postului vacant sau temporar
vacant;

- propuneri privind componenta comisiei de concurs, precum si a comisiei de
solutionare a contestatiilor;

- tipul probelor de concurs: proba scrisa si/sau proba practica si interviu, dupa caz;

- alte mentiuni referitoare la organizarea concursului sau la conditiile de
participare.

Bibliografia poate cuprinde acte normative, lucrari, articole de specialitate sau surse de
informare si documente expres indicate, cu relevantd pentru functia contractuala vacanta sau
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temporar vacanta pentru care se organizeaza concursul. Bibliografia intocmita de cétre structura
de specialitate in cadrul cdreia se afla postul vacant sau temporar vacant este transmisa
compartimentului de resurse umane §i aprobatd de conducatorul institutiei. Tematica
concursului se stabileste pe baza bibliografiei.

. Anuntul privind desfasurarea concursului

Autoritatea sau institutia publica organizatoare are obligatia sa publice, cu cel putin 15
zile lucratoare Inainte de data stabilitd pentru prima proba a concursului pentru ocuparea unui
post vacant, respectiv cu cel putin 10 zile lucratoare inainte de data stabilita pentru prima proba
a concursului pentru ocuparea unui post temporar vacant, anunful privind concursul, intr-un
cotidian de larga circulatie, precum si la sediul acesteia. Daca autoritatea sau institutia publica
are pagina de internet, afisarea se face si pe aceastd pagina, la sectiunea special creata in acest
scop.

Anuntul va cuprinde obligatoriu urmdtoarele elemente:

o numarul si nivelul posturilor scoase la concurs, inclusiv structurile in cadrul
carora se afld aceste posturi, precum si denumirea postului pentru care se organizeaza
concursul;

o documentele solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs, locul
de depunere a dosarului de concurs si datele de contact ale persoanei care asigura secretariatul
comisiei de concurs;

0 conditiile generale si specifice prevazute in fisa de post;

o conditiile necesare ocuparii unui post de natura contractuala vacant sau temporar
vacant;

0o tipul probelor de concurs, locul, data si ora desfasurarii acestora;

o bibliografia;

o] calendarul de desfasurare a concursului, respectiv data-limita si ora pana la care

se pot depune dosarele de concurs, datele de desfasurare a probelor de concurs, termenele in
care se afigeaza rezultatele pentru fiecare proba, termenele in care se pot depune si in care se
afigeaza rezultatele contestatiilor, precum si termenul in care se afiseaza rezultatele finale.

Informatiile referitoare la organizarea si desfasurarea concursului se mentin la locul de
afisare si pe pagina de internet a entitatii pana la finalizarea concursului.

. Actul administrativ de constituire a comisiei de concurs si a comisiei de
solutionare a contestatiilor este actul emis de catre directorul institutiei, dupa aprobarea
Consiliului de Administratie, pentru nominalizarea persoanelor cu pregatirea si experienta
profesionala in domeniul postului pentru care se organizeaza concursul, care vor face parte din
comisia de concurs, respectiv din comisia de solutionare a contestatiilor.

Atat comisia de concurs, cat si comisia de solutionare a contestatiilor, au fiecare in
componenta lor un presedinte, 2 membri si un secretar, acesta din urma facand activitatea de
secretariat la ambele comisii si neavand calitate de membru.

. Dosarul de concurs:

Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va contine
urmatoarele documente:

a) Cerere de inscriere la concurs adresata conducatorului institutiei de invatamant;

b) Copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit
legii, dupa caz;

c) Copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta

efectuarea unor specializari, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor
specifice ale postului,

d) Copia carnetului de munca sau, dupa caz, adeverintele care atestd vechimea in
muncad, in meserie si/sau in specialitatea studiilor, in copie;
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e) Cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere cd nu are antecedente
penale care sa-1 faca incompatibil cu functia pentru care candideaza;

) Adeverinta medicald, forma tipizatd aprobatd de MS, care s ateste starea de
sandtate corespunzitoare eliberata cu cel mult 6 luni anterior deruldrii concursului de catre
medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate;

g) Curriculum vitae;

in cazul in care, candidatul declarat admis la selectia dosarelor, a depus la inscriere o
declaratie pe propria raspundere cd nu are antecedente penale, are obligatia de a completa
dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la data desfasurarii
primei probe a concursului.

. Proces-verbal de selectie a dosarelor, contine date despre persoanele selectate,
conform procedurii stabilite si se semneaza de catre toti membrii comisiei.

. Catalog concurs pentru notarea probei scrise (in cazul existentei acesteia),
contine notele evaluatorilor la proba scrisd, semnat de catre toti membrii comisiei de concurs.

. Fisa de evaluare proba practici, contine notele fiecdrui candidat obtinute la
proba practica, semnata de catre toti membrii comisiei de concurs.

. Proces-verbal rezultate interviu, emis de catre secretarul comisiei de concurs
si semnat de catre toti membrii comisiei de concurs.

. Raportul final al concursului, care cuprinde rezultatele finale ale concursului

de ocupare a unei functii vacante sau temporar vacante, care se semneaza de catre toti membrii
comisiei.

. Anunt privind afisarea rezultatelor obtinute de candidati la probele
concursului, respectiv rezultatele eventualelor contestatii, se redacteaza si afiseaza de catre
secretarul comisiei.

. Consiliul de Administratie al institutiei de invatimant :

- aproba organizarea concursului pentru ocuparea postului vacant;

- aproba tipul probelor de concurs;

- aproba componenta comisiei de concurs si de solutionare a contestatiilor.

. Directorul institutiei de invitimant:

- aproba conceperea si publicarea anuntului de scoatere la concurs a postului
vacant;

- numeste, in baza aprobarii Consiliului de Administratie, prin ordin, comisiile de
concurs si solutionare a contestatiilor.

. Comisia de concurs:

- selecteaza dosarele de concurs ale candidatilor;

- stabileste subiectele pentru proba scrisa;

- stabileste planul probei practice si realizeaza proba practica;

- stabileste planul interviului si realizeaza interviul;

- noteaza pentru fiecare candidat proba scrisa si/sau proba practica si interviul,

- transmite secretarului comisiei rezultatele concursului pentru a fi comunicate
candidatilor;

- semneaza procesele-verbale Intocmite de secretarul comisiei dupa fiecare etapa
de concurs, precum si raportul final al concursului.

. Secretarul Comisiei de concurs si de solutionare a contestatiilor:
- primeste dosarele de concurs ale candidatilor, respectiv contestatiile;
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- convoacd membrii comisiei de concurs, respectiv membrii comisiei de
solutionare a contestatiilor, la solicitarea presedintelui comisiei;

- intocmeste, redacteaza si semneaza alaturi de comisia de concurs, respectiv
comisia de solutionare a contestatiilor, intreaga documentatie privind activitatea specifica a
acesteia, respectiv procesul-verbal al selectiei dosarelor si raportul concursului;

- asigurd afigsarea rezultatelor obtinute de candidati la probele concursului,
respectiv rezultatele eventualelor contestatii;

- indeplineste orice sarcini specifice necesare pentru buna desfisurare a
concursului.

. Candidat:
- depune dosarul de inscriere la concurs;
- depune contestatia si verifica inregistrarea acesteia.

. Comisia de analiza contestatii:

- solutioneaza contestatiile depuse de candidati cu privire la selectia dosarelor si
cu privire la notarea probei scrise, probei practice si a interviului;

- transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiilor pentru a fi comunicate
candidatilor.

7.3 Modul de lucru
Desfasurarea concursului pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant din
cadrul institutiei se realizeaza prin parcurgerea unor etape, respectiv:

. Constituirea comisiilor de concurs §i de solutionare a contestatiilor

Comisia de concurs, respectiv comisia de solutionare a contestatiilor sunt constituite
prin act administrativ al institutiei, pana cel tarziu la data publicarii anuntului de concurs.

Persoanele nominalizate in comisia de concurs si din comisia de solutionare a
contestatiilor, cu exceptia secretarului, sunt persoane cu pregatire si experientd profesionala in
domeniul postului pentru care se organizeaza concursul.

Atat comisia de concurs, cit si comisia de solutionare a contestatiilor au fiecare in
componenta lor un presedinte, 2 membri si un secretar.

Presedintele comisiei de concurs, respectiv al comisiei de solutionare a contestatiilor,
se desemneazd din randul membrilor acestora, prin actul administrativ de constituire a
comisiilor.

Secretariatul comisiei de concurs si secretariatul comisiei de solutionare a contestatiilor
se asigura, de reguld, de catre o persoana din cadrul compartimentului secretariat al institutiei,
acestea neavand calitatea de membri.

Secretarul comisiei de concurs, care este si secretar al comisiei de solutionare a
contestatiilor, este numit prin actul administrativ emis de directorul institutiei de invatamant.

Persoanele desemnate in comisiile de concurs sau de solutionare a contestatiilor trebuie
sd Indeplineasca cumulativ urmatoarele conditii:

- sa detind o functie cel putin egald sau echivalentd cu functia vacanta pentru
ocuparea careia se organizeaza concursul;

- sd nu se afle in cazurile de incompatibilitate sau conflict de interese.

Nu poate fi desemnati in calitatea de membru in comisia de concurs sau in comisia de
solutionare a contestatiilor persoana care a fost sanctionata disciplinar, iar sanctiunea aplicata
nu a fost radiata, conform legii.

Calitatea de membru in comisia de concurs este incompatibila cu calitatea de membru
in comisia de solutionare a contestatiilor.
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Nu poate fi desemnata in calitatea de membru in comisia de concurs sau in comisia de
solutionare a contestatiilor persoana care se afla in urmatoarele situatii:

- are relatii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidati sau interesele
patrimoniale ale sale ori ale sotului sau sotiei pot afecta impartialitatea si obiectivitatea
evaludrii;

- este sot, sotie, ruda cu oricare dintre candidati ori cu un alt membru al comisiei
de concurs sau al comisiei de solutionare a contestatiilor;

- este sau urmeaza sa fie, in situatia ocupdrii postului de conducere pentru care se
organizeaza concursul, direct subordonat ierarhic al oricdruia dintre candidati.

Situatiile de incompatibilitate se sesizeazd in scris directorului institutiei de catre
persoana in cauzd, de oricare dintre candidati sau de orice alta persoana interesata, in orice
moment al organizarii si desfasurarii concursului.

in functie de numarul si de specificul posturilor vacante/temporar vacante pentru care
se organizeaza concurs, se pot constitui mai multe comisii de concurs.

. Desfasurarea concursului pentru ocuparea unui post vacant sau temporar
vacant corespunzitor unei functii contractuale

Concursul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant consta, de reguld, in 3
etape succesive, dupa cum urmeaza:

- selectia dosarelor de inscriere;

- proba scrisa si/sau proba practicd;

- interviul.

Proba practica poate fi introdusa in cazul functiilor la care este necesard verificarea
abilitatilor practice.

Se pot prezenta la urmatoarea etapa numai candidatii declarati admisi la etapa
precedenta.

in termen de maximum 2 zile lucritoare de la data expirdrii termenului de depunere a
dosarelor in cazul concursului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv maximum o zi
lucrdtoare pentru ocuparea unui post temporar vacant, comisia de concurs are obligatia de a
selecta dosarele de concurs pe baza indeplinirii conditiilor de participare la concurs.

Dupa finalizarea selectiei dosarelor se va incheia un proces-verbal, care va fi semnat de
catre toti membrii comisiei.

Rezultatele selectarii dosarelor de inscriere se afiseaza de catre secretarul comisiei de
concurs, cu mentiunea «admisy sau «respins», insotitd, dupa caz, de motivul respingerii, la
sediul Colegiului, precum si pe pagina de internet a autoritatii sau institutiei publice, dupa caz,
in termen de o zi lucratoare de la expirarea termenului de depunere.

Subiectele pentru proba scrisi se stabilesc pe baza bibliografiei, astfel incét sa reflecte
capacitatea de analiza si sintezd a candidatilor, in concordanta cu nivelul si specificul postului
pentru care se organizeazd concursul.

Candidatul are obligatia de a preda comisiei de concurs lucrarea scrisd, respectiv testul-
grila, la finalizarea lucrarii ori la expirarea timpului alocat probei scrise, semnand borderoul
special intocmit in acest sens.

Proba practica consta in testarea abilitatilor si aptitudinilor practice ale candidatului
in vederea ocupdrii postului vacant sau temporar vacant pentru care candideaza.

Proba practica se desfasoara pe baza unui plan stabilit de comisia de concurs, care va
include urmatoarele criterii de evaluare:

- capacitatea de adaptare;

- capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;

- indemanare si abilitate in realizarea cerintelor practice;

- capacitatea de comunicare;
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- capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfasurarea probei
practice.

in vederea testirii pentru proba practicd se pot stabili si alte criterii de evaluare.
Aspectele constatate in timpul deruldrii probei practice vor fi consemnate in scris in anexa la
raportul final al concursului, intocmita de secretarul comisiei de concurs, care se semneaza de
membrii acestei comisii si de candidat.

fn cadrul interviului se testeaza abilittile, aptitudinile si motivatia candidatilor. Proba
interviului poate fi sustinutd doar de catre acei candidati declarati admisi la proba scrisa si/sau
proba practica, dupa caz.

Interviul se realizeaza conform planului de interviu intocmit de comisia de concurs in
ziua desfasurarii acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare. Criteriile de evaluare pentru
stabilirea interviului sunt:

- abilitati si cunostinte impuse de functie;

- capacitatea de analiza si sintezd;

- motivatia candidatului;

- comportamentul in situatiile de criza;

- initiativa si creativitate.

Interviul se sustine intr-un termen de maximum 4 zile lucratoare de la data sustinerii
probei scrise si/sau probei practice, dupa caz.

Fiecare membru al comisiei de concurs poate adresa intrebari candidatului. Nu se pot
adresa intrebdri referitoare la opiniile politice ale candidatului, activitatea sindicala, religie,
etnie, starea materiald, originea sociald sau care pot constitui discriminare pe criterii de sex.

Intrebarile i raspunsurile la interviu se inregistreaza sau se consemneaza in scris in
anexa la raportul final al concursului, intocmitd de secretarul comisiei de concurs, si se
semneaza de membrii acesteia si de candidat.

. Notarea probelor si comunicarea rezultatelor

Pentru probele concursului punctajele se stabilesc de comisia de concurs:

Anterior inceperii corectdrii lucrdrilor la proba scrisa, fiecare lucrare va fi numerotata,
cu exceptia cazului in care existd un singur candidat pentru ocuparea postului vacant/temporar
vacant. Notarea probei scrise si/sau a probei practice si a interviului, dupa caz, se face in termen
de maximum o zi lucratoare de la finalizarea fiecarei probe.

Lucrdrile de la proba scrisd, cu exceptia cazului in care existd un singur candidat pentru
ocuparea postului vacant/temporar vacant, se corecteaza sigilate. Punctajele se acorda de catre
fiecare membru al comisiei de concurs in parte, pentru fiecare lucrare scrisa, si se noteaza in
borderoul de notare. Acordarea punctajului pentru proba scrisa se face pe baza mediei aritmetice
a punctajelor acordate de fiecare membru al comisiei de concurs. Lucrérile care prezinta
insemndri de naturd sa conduca la identificarea candidatilor se anuleaza si nu se mai corecteaza.
Mentiunea “anulat” se inscrie atét pe lucrare, cat si pe borderoul de notare si pe centralizatorul
nominal, consemnandu-se aceasta in procesul-verbal.

Interviul si/sau proba practicd se noteaza pe baza criteriilor prevazute si a punctajelor
maxime stabilite de comisia de concurs pentru aceste criterii prin planul de interviu, respectiv
planul probei practice.

Membrii comisiei de concurs acorda, individual, punctaje pentru fiecare dintre criteriile
prevazute. Punctajele se acorda de catre fiecare membru al comisiei de concurs in parte, pentru
fiecare candidat, si se noteaza in borderoul de notare.

Sunt declarati admisi la interviu si/sau proba practicd candidatii care au obtinut:

a) minimum 50 % din suma puncteloe , In cazul concursurilor organizate pentru
ocuparea functiilor contractuale de executie;
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Lucrarile scrise, dupa acordarea punctajelor finale, se desigileaza.

Membrii comisiei de concurs acorda, individual, punctaje pentru fiecare dintre criteriile
prevazute. Punctajele se acorda de catre fiecare membru al comisiei de concurs in parte, pentru
fiecare candidat, si se noteaza in borderoul de notare.

Punctajul final se calculeaza ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la proba scrisa
si/sau la proba practicd si interviu, dupa caz.

Punctajele finale ale concursului, in ordine descrescatoare, vor fi inscrise intr-un
centralizator nominal, in care se va mentiona pentru fiecare candidat punctajul obtinut la fiecare
dintre probele concursului. Centralizatorul nominal se semneaza pe fiecare pagina de fiecare
dintre membrii comisiei de concurs.

Comunicarea rezultatelor la fiecare probd a concursului se face prin specificarea
punctajului final al fiecadrui candidat si a mentiunii «admis» sau «respinsy, prin afisare la sediul
si pe pagina de internet a Colegiului, dupa caz, in termen de maximum o zi lucratoare de la data
finalizarii probei.

Se considera admis la concursul pentru ocuparea unui post vacant/temporar vacant
candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj dintre camdidatii care au concurat pentru acelasi
post, cu conditia ca acestia sa fi obtinut punctajul minim necesar.

La punctaje egale are prioritate candidatul care a obtinut punctajul cel mai mare la proba
scrisd, iar daca egalitatea se mentine, candidatii aflati in aceasta situatie vor fi invitati la un nou
interviu in urma caruia comisia de concurs va decide asupra candidatului castigator.

in situatia in care nu s-a organizat proba scrisa, la punctaje egale are prioritate candidatul
care a obtinut punctajul cel mai mare la proba practica, iar daca egalitatea se mentine, candidatii
aflati in aceastd situatie vor fi invitati la un nou interviu in urma caruia comisia de concurs va
decide asupra candidatului castigator.

Rezultatele finale ale concursului de ocupare a unei functii contractuale vacante sau
temporar vacante se consemneaza in raportul final al concursului.

. Solutionarea contestatiilor

Dupa afigarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, proba scrisd si/sau proba
practicd si interviu, dupa caz, candidatii nemultumiti pot depune contestatie in termen de cel
mult o zi lucratoare de la data afisarii rezultatului selectiei dosarelor, respectiv de la data afisarii
rezultatului probei scrise si/sau a probei practice si a interviului, sub sanctiunea decaderii din
acest drept.

in situatia contestatiilor formulate fata de rezultatul selectiei dosarelor, comisia de
solutionare a contestatiilor va verifica indeplinirea de cétre candidatul contestator a conditiilor
pentru participare la concurs in termen de maximum o zi lucratoare de la expirarea termenului
de depunere a contestatiilor.

in situatia contestatiilor formulate fatd de rezultatul probei scrise, a probei practice sau
a interviului comisia de solutionare a contestatiilor va analiza lucrarea sau consemnarea
raspunsurilor la interviu doar pentru candidatul contestatar in termen de maximum o zi
lucratoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

Comisia de solutionare a contestatiilor va admite/respinge contestatia, in functie de
datele semnalate si numai in urma unei reverificari a lucrarii contestatarului.

Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afisare la entitatii, precum
si pe pagina de internet a acesteia, dupa caz, imediat dupa solutionarea contestatiilor. Candidatul
nemultumit de modul de solutionare a contestatiei se poate adresa instantei de contecios
administrativ, in conditiile legii.

Rezultatele finale se afigseaza la sediul institutiei, precum si pe pagina de internet a
acesteia, dupa caz, in termen de maximum o zi lucrdtoare de la expirarea termenului de
corectare pentru ultima proba, prin specificarea punctajului final al fiecarui candidat si a
mentiunii «admis» sau «respinsy.
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INstitutia de invatdmant pune la dispozitia candidatilor interesati, la solicitarea acestora,
documentele elaborate de comisia de concurs, respectiv de comisia de solutionare a
contestatiilor, care sunt informatii de interes public, cu respectarea confidentialitatii datelor care
fac referire la ceilalti candidati, inclusiv a datelor cu caracter personal, potrivit legii.

. Suspendarea, amanarea si reluarea concursului

in cazul in care, de la data anuntirii concursului si pani la afisarea rezultatelor finale ale
acestuia, directorul institutiei de Invatamant este sesizat cu privire la nerespectarea prevederilor
legale privind organizarea si desfasurarea concursului, caz in care se va proceda la verificarea
celor sesizate. In cazul in care se constatd ci nu au fost respectate prevederile legale sau cand
aspectele sesizate nu pot fi cercetate cu incadrarea in termenele procedurale prevazute de lege,
desfasurarea concursului va fi suspendata.

Suspendarea se dispune de catre directorul institutiei de invatamant, dupa o verificare
prealabila, in regim de urgenta, a situatiei in fapt sesizate, dacd se constata existenta unor
deficiente in respectarea prevederilor legale.

in situatia constatarii necesitatii amandrii concursului, institutia de invitimant se obliga:

- sa anunte prin aceleasi mijloace de informare, orice modificare intervenita in
desfasurarea concursului;

- sd informeze candidatii ale caror dosare au fost inregistrate, daca este cazul, prin
orice mijloc de informare care poate fi dovedit.

Candidaturile inregistrate la concursul a carei procedura a fost suspendatd sau amanata
se considerd valide dacd persoanele care au depus dosarele de concurs isi exprima in scris
intentia de a participa din nou la concurs la noile date.
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10. Anexe, inregistriri, arhivari

Nr.
anexa/ Denumirea Elaborator Aproba | Nr. | Difu Alte
cod formular anexei/ ex. | zare elemente
formularului
loc
Coperta Arhiva
F/PO-05/01 Proces verbal Secretariat Director Arhivi
afisare anunt
organizare
concurs
F/PO-05/02 Proces verbal Comisia de Comisia
privind concurs de concurs
selectarea
dosarelor
F/PO-05/03 Rezultatul Comisia de Comisia Arhiva
selectiel concurs de concurs
dosarelor
F/PO-05/04 Proces verbal Comisia de Comisia Arhivi
de acordare a concurs de concurs
punctajelor
F/PO-05/05 Borderou de Comisia de Comisia Arhiva
predare primire | concurs de concurs
a lucrarii scrise
F/PO-05/06 Centralizator Comisia de Comisia Arhiva
rezultate proba | concurs de concurs
scrisa
F/PO-05/07 Proces verbal Comisia de Comisia
proba scrisa concurs de concurs
F/PO-05/08 Rezultatul Comisia de Comisia
probei scrise concurs de concurs
F/PO-05/09 Proces verbal Comisia de Comisia
interviu concurs de concurs
F/PO-05/10 Anexa la Comisia de Comisia
procesul verbal | concurs de concurs
de interviu
F/PO-05/11 Centralizator Comisia de Comisia
rezultate proba | concurs de concurs
interviu
F/PO-05/12 Rezultatul Comisia de Comisia
concursului concurs de concurs
F/PO-05/13 Raport final Comisia de Comisia
concurs de concurs
F/PO-05/14 Afisare Secretariat | ----------
rezultate
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Logoul si denumirea
institutiei de
invatimant

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: 1
Nr.de ex.: 1

privind

ELABORAREA DE PROCEDURI

Revizia: -
Nr.de ex. : -

Cod: PO-27

Pag. 112 din 11

Exemplar nr. 1

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

ELEMENTE NUMELE SI FUNCTIA DATA | SEMNATURA
PRIVIND PRENUMELE
RESPONSABILII/
OPERATIUNEA
1 2 3 4 5 6
L1 | ELABORAT Membru
CEAC
1.2. | VERIFICAT DIRECTOR
adjunct
1.3 | APROBAT DIRECTOR

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

Componenta Data de la care
Editia/ revizia . Modalitatea se aplica
. revizuita o e . .
in cadrul reviziei prevederile
editiei editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia I ....2020
2.2, Revizia 1 ....2021
23 Revizia 2 etc

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

Scopul | Ex. | Compartiment Functia Numele si Data Semna
difuzarii | nr. prenumele | primirii Tura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Aplicare | 2 CEAC Responsabil ....2020
3.2 | Aplicare | 3 Catedre Sefi catedre
3.3 | Aplicare | 4 Contabilitate Contabil sef
34 | Aplicare | 5 Administratie Director

4. Scopul procedurii operationale

4.1. Stabilirea unei forme unitare de elaborare a procedurilor, instructiunilor si
formularelor care se elaboreaza, de catre personalul unitatii de invatamant
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Prevederile prezentei proceduri se aplica personalului din cadrul institutiei de
invatamant

6_Definitii si prescurtari ale termenilor utilizati in procedura operationala

a. Definitii ale termenilor
Nr. Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste
Crt. termenul
1. Procedura Prezentarea formalizata, in scris, a tututor pasilor ce trebuie
operationala urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul
procesual
2. Editie a unei Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
proceduri operationale, aprobata si difuzata
operationale
3. Revizia in cadrul unei | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
editii asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente

aprobate si difuzate

ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost

b. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.
1. P.O. Procedura operational
2. E Elaborare
3. \% Verificare
4. A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati

Metodologia de evaluare prevede ca unitatea educationald publica are obligatia sa
intocmeasca procedure operationalesi de system, utilizate in procesul de autoevaluare si
evaluare internd, in vederea pregitirii cdtre evaluarea externd.

Procedura operationala = prezentare formalizatd, in scris, a tuturor pagilor ce
trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitatii cu privire la aspectul procesual.

Aceasta procedura operationala este un model. Modelul prezentat completeaza
segmentul instrumentelor de lucru referitoare la activitatile entitatilor publice in domeniul
dezvoltarii sistemelor de management si control, procedurile operationale fiind cunoscute in
practica si sub alte denumiri: proceduri de proces, proceduri formalizate etc.

8.2. Documente utilizate

Entitatile publice, in functie de marimea entitatii, de politica adoptata cu privire la
sistemul propriu de management si control, de gradul de dotare, de tipurile de activitati si
complexitatea acestora etc., pot utiliza modelul de procedura operationala in forma prezentata,
in forme completate si imbunatatite cu noi componente, sau pot elabora proceduri de proces,
dupa modelul altor ghiduri intalnite in practica domeniului.
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Pentru o buna gestionare a elaborarii, aprobarii si aplicarii procedurilor operationale,
conducatorii entitatilor publice trebuie sa asigure derularea tuturor actiunilor privind elaborarea
si/sau dezvoltarea sistemelor de management si control.

Procedurile trebuie elaborate, aprobate si aplicate in conditiile cunoasterii si
respectarii regulilor de management constituite in cele 10 de standarde de control.

Indiferent de activitatea la care se refera, o procedura operationala poarta amprenta
fiecarui standard de control, dintre elemente-cheie ale controlului managerial, respectiv
mediul de control, performanta si managementul riscului, informarea si comunicarea,
activitatile de control, auditarea si evaluarea.

Conditiile esentiale ale procedurilor operationale stabilesc, printre altele, ca acestea
trebuie sa fie scrise si formalizate pe suport hartie si/sau electronic, simple si specifice pentru
fiecare activitate, actualizate in mod permanent si aduse la cunostinta executantilor si celorlalti
factori interesati.

In masura in care dotarea tehnica si pregatirea personalului permit, operatiunile de
elaborare, avizare, aprobare, difuzare, utilizare etc. a procedurilor operationale, se pot derula
si prin utilizarea sistemelor informatice.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: rechizite, linii telefonice, materiale informatice, calculatoare
personale, acees la baza de date, imprimanta, internet.

8.3.2. Resurse umane: persoancle implicate prin sarcinile se serviciu in elaborarea
procedurilor operationale sunt:
- prof. - director
- prof.— bibliotecar
- ec.— contabil sef
- prof .— secretar sectia studii
- administrator

8.4. MOdul de lucru asupra unei PO

8.4. Precizari privind componentele modelului de procedura operationala

8.4.1. Precizari comune componentelor

Datele de identificare din cartusul de capat se trec pe fiecare pagina, cu modificarile cerute
de rubrici, acolo unde este cazul.

Denumirea procedurii operationale si codul acesteia se stabilesc in cadrul fiecarei entitati
publice si trebuie sa reflecte activitatea procedurata si locul acesteia in sistemul de codificare
utilizat.

Editiile se numeroteaza cu cifre romane, iar reviziile din cadrul acestora, cu cifre arabe.

Orice modificare de reglementare, organizatorica sau de alta natura, cu efect asupra
activitatii procedurate, determina revizia sau, dupa caz, elaborarea unei noi editii pentru
procedura operationala respectiva:

Unitatea PROCEDURA 5 Editia:
OPERATIONALA Nr.de ex.:
Revizia:

Nr.de ex. :

Departament:

Pagina din

Cod: P.O.

Exemplar nr.:
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In masura in care este posibil, se asigura pagina distincta pentru fiecare componenta a
procedurii operationala

8.4.2. Precizari specifice componentelor

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

- responsabilii se stabilesc, pentru fiecare operatiune (elaborare, verificare, aprobare),
prin act de decizie interna a conducatorului entitatii publice;

- cand una sau mai multe dintre operatiuni se realizeaza, conform deciziei, de catre un
grup sau o comisie, in lista se cuprind toti membrii grupului sau ai comisiei.

Elemente privind Semnatura
responsabilii/ Numele si Functia Data
operatiunea prenumele

1 2 3 4 5
1.1 Elaborat
1.2. Verificat
13 Aprobat

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
(componenta 2):

- se cuprind, in ordine cronologica, toate editiile si, respectiv, reviziile in cadrul editiilor;

- cand se realizeaza o noua editie a procedurii operationale, coloanele nr. 2 si 3, privind
componenta revizuita, precum si modalitatea reviziei, nu se completeaza;

- coloana nr. 3 (Modalitatea reviziei) priveste actiunile de modificare, adaugare,
suprimare sau altele asemenea, dupa caz, referitoare la una sau mai multe componente ale
procedurii operationale;

- la fixarea datei de la care se aplica prevederile noii editii sau revizii (coloana nr. 4) se
are in vedere asigurarea timpului necesar pentru difuzarea si studierea acesteia de catre
aplicatori:

o - Componenta . Data de l:‘l care
Editia/ revizia . Modalitatea se aplica
. revizuita . .
in cadrul reviziei prevederile
editiei editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 Editia 1 X
2.2 Revizia 1
2.3 Revizia 2

3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii operationale (componenta 3):

- coloana nr. 1 (Scopul difuzarii) are in vedere faptul ca oricare compartiment/ persoana
a carui/carei activitate intra sub incidenta aplicarii, informarii, evidentei, arhivarii sau este in
alte scopuri in legatura cu procedura respectiva trebuie sa aiba la dispozitie acest instrument,
inclusiv cu ocazia actualizarii prin noi editii sau revizii.

115

Exempla | Compartimen Nume si | Data

Scopul N ¢ Functi renum | primiri Semnatur
difuzarii a P prin a
nr. e i
1 2 3 4 5 6 7
3.1 | Aplicare X

3.2 | Aplicare

3.3 | Aplicare

3.4 | Informar
e
3.5 | Evidenta

3.6 | Arhivare

3.7 Alte
scopuri

4. Scopul procedurii operationale (componenta 4):

- entitatea publica, spre deosebire de scopurile considerate generale si prezentate ca
exemple in modelul procedurii operationale la aceasta componenta, identifica si inscrie
scopurile specifice in cazul fiecarei proceduri operationale elaborate, tinand cont de rolul, locul,
importanta, precum si de alte elemente privind activitatea procedurata;

Scopul procedurii operationale:

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;

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

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

4. Spijina auditul, iar pe manager in luarea deciziei;

5. Alte scopuri specifice procedurii operationale

5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale (componenta 5):

- aceasta componenta se bazeaza pe colaborarea dintre compartimentele entitatii
publice, astfel incat la fixarea si definirea activitatii (pct. 5.1), la delimitarea acesteia de alte
activitati (pct. 5.2 si 5.3) sau la precizarea compartimentelor cu atributii legate de activitatea
respectiva (pct. 5.4) sa fie eliminata orice situatie de suprapunere de activitati, de activitati
necuprinse in procesul de analiza si elaborare a procedurilor, de suprapunere de atributii intre
compartimente, de atributii pentru care nu au fost fixate responsabilitati etc.;

Domeniul de aplicare:

1. Procedura se aplica de catre Serviciul/subdiviziunea

2. La procedura participa toate serviciile si subdiviziunile interesate

6. Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
(componenta 6):

- aceasta componenta priveste, in special, listarea documentelor cu rol de
reglementare fata de activitatea procedurata;

- este necesar sa fie cunoscute si respectate toate reglementarile care guverneaza
fiecare activitate;

- gruparea pe cele 4 categorii are rol de sistematizare a reglementarilor, unde:
reglementarile internationale in legatura cu domeniul respectiv sunt cele la care Moldova este
parte; legislatia primara se refera la legi ale Parlamentului si la hotdrari ale Guvernului;
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legislatia secundara are in vedere hotarari ale Guvernului sau acte ale organismelor cu atributii
de reglementare si care sunt emise in aplicarea legilor si/sau a hotararilor Guvernului; alte
documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice se refera la instructiuni, precizari,
decizii, ordine sau altele asemenea si au efect asupra activitatii procedurate.

Pct. 7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
(componenta 7):

- se va urmari definirea acelor termeni care: reprezinta element de noutate; sunt mai
putin cunoscuti;

- prezinta sensuri diferite; prin neexplicitarea lor pot conduce la confuzii etc.;

- se recomanda precizarea, acolo unde este cazul, a actului relevant care defineste
termenul in cauza;

- se va avea in vedere abrevierea termenilor (cuvinte, expresii, denumiri de institutii
etc.) utilizati cu mai mare frecventa in textul procedurii operationale si/sau care, in urma acestei
actiuni, permit o intelegere si utilizare mai usoara a procedurii;

- se recomanda ca ordinea in care se inscriu atat definitiile termenilor in tabelul 7.1, cat
si abrevierile termenilor in tabelul 7.2, sa fie aceea data de prima aparitie in textul procedurii
operationale a termenului definit sau abreviat, dupa caz;

- intabelele 7.1 si 7.2 din modelul de procedura operationala au fost definiti si, respectiv,
abreviati, pentru exemplificare, termeni utilizati in model.

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste
Crt. termenul
1. Procedura Prezentarea formalizata, in scris, a tututor pasilor ce
operationala 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 Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei
proceduri proceduri operationale, aprobata si difuzata
operationale
3. Revizia in cadrul | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
unei editii asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor
componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate
n

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.

1. P.O. Procedura operationala

2. E Elaborare

3. \4 Verificare

4. A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

n
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8 Descrierea procedurii operationale (componenta 8):

- aceasta componenta reprezinta, in fapt, esenta procedurii operationale. In acelasi timp
este si acea componenta care nu este generalizabila prin model de procedura decat in termeni
foarte largi.

Componenta este dependenta, in mod direct, de conditiile concrete in care se desfasoara
activitatea respectiva in cadrul entitatii publice, de modul de organizare, de gradul de
subordonare, de gradul de dotare cu resurse materiale, financiare si umane, de calitatea si
pregatirea profesionala a salariatilor si, nu in ultimul rand, de gradul de dezvoltare a sistemelor
de management si control. Cele cateva puncte si subpuncte, enumerate la aceasta componenta
in prezentul model de procedura operationala, recomanda una din multitudinea de posibilitati
de descriere a acestei componente;

8.1. Generalitati

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor

8.2.2. Continutul si rolul documentelor

8.2.3. Circuitul documentelor

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

8.3.2. Resurse umane

8.3.3. Resurse financiare

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

- la "Generalitati" (pct. 8.1) se cuprind elemente de ansamblu privind caracteristicile
activitatii. Se va evita repetarea acelora deja abordate in cadrul celorlalte componente ale
procedurii operationale, cum ar fi cele legate de scopul procedurii operationale (prezentate la
componenta 4), cele privind domeniul de aplicare a procedurii operationale (prezentate la
componenta 5) sau cele privind documentele de referinta aplicabile activitatii procedurate
(prezentate la componenta 6).;

- la "Documente utilizate" (pct. 8.2) se cuprind, in principal, cele de natura formularelor,
dar si manuale, instructiuni operationale, liste de verificare (check-lists) etc., care furnizeaza
informatii necesare derularii activitatii, contribuie la prelucrarea de date in cadrul procesului
sau transmit rezultatele obtinute altor utilizatori. De retinut ca documentele trebuie sa fie
actualizate, utile, precise, usor de examinat, disponibile si accesibile managerului, salariatilor
si tertilor, daca este cazul. Subpct. 8.2.1, 8.2.2 si 8.2.3 au mai mult rolul de a ordona problemele
abordate, ele putand fi comasate sau detaliate in functie de amploarea, volumul, diversitatea si
complexitatea documentelor respective;

- la "Lista si provenienta documentelor utilizate" (subpct. 8.2.1) se are in vedere
nominalizarea tuturordocumentelor, a organismelor abilitate cu emiterea si actualizarea
acestora, a codurilor de identificare, daca este cazul, a regimului informatiilor continute etc. In
aceasta lista se nominalizeaza si documentele interne de aceasta natura, emise si utilizate in
cadrul compartimentelor sau, prin colaborare, intre compartimentele entitatii publice;

la "Continutul si rolul documentelor utilizate" (subpct. 8.2.2) pot fi redate in forma
completa,
anexand la procedura modele ale documentelor, instructiuni de completare a acestora si
mentiuni referitoare la rolul lor;

118



- subpct. 8.2.3 "Circuitul documentelor" are in vedere compartimentele/persoanele la
care trebuie sa circule documentele in procesul de realizare a activitatii, precum si operatiunile
ce se efectueaza in legatura cu documentul respectiv, la fiecare compartiment/ persoana pe la
care circula. Este necesar ca circuitul documentelor aferente activitatii sa fie integrat in fluxul
general al documentelor din cadrul entitatii publice. Se recomanda utilizarea reprezentarii
grafice a circuitului documentelor;

- pct. 8.3 "Resurse necesare" se dezvolta pe structura clasica a acestora, respectiv resurse
materiale (subpct. 8.3.1), resurse umane (subpct. 8.3.2) si, respectiv, resurse financiare (subpct.
8.3.3). De mentionat ca structura resurselor este foarte sensibila fata de activitatea la care ne
referim; la unele activitati resursa necesara preponderenta este cea materiala, iar la altele este
preponderenta resursa umana sau resursa financiara ori combinatii ale acestora;

- subpct. 8.3.1 "Resursa materiala" se dezvolta pe elementele de logistica: birouri,
scaune, rechizite, linii telefonice, materiale informatice, calculatoare personale, acces la baza
de date, retea, imprimanta, posibilitati de stocare a informatiilor etc., dar si pe elemente de alta
natura, daca specificul activitatii o impune. De exemplu, in cazul unei entitati publice cu
activitate de teren intensa, cu deplasari auto frecvente, activitatea de transport capata o conotatie
distincta, iar procedura operationala aferenta, la resursa materiala, va trebui sa reflecte parcul
auto, fapt care, in acest caz, va da greutate sporita acestui tip de resursa, in comparatie cu resursa
umana sau financiara;

- subpct. 8.3.2 "Resursa umana" fixeaza compartimentul/compartimentele si/sau
persoana/persoanele din cadrul entitatii publice care sunt implicate, prin atributiile/sarcinile de
serviciu, in realizarea activitatii procedurate;

- subpct. 8.3.3 "Resursa financiara" are in vedere prevederea in buget a sumelor necesare
cheltuielilor de functionare (achizitionarea materialelor consumabile necesare desfasurarii
activitatii, acoperirea contravalorii serviciilor de intretinere a logisticii, plata cheltuielilor cu
personalul direct implicat in activitatea respectiva etc.), dar si a sumelor necesare altor tipuri de
cheltuieli proprii unei anume activitati. De exemplu, in situatia unei activitati de achizitie,
resursa financiara trebuie sa reflecte sumele din buget aferente programului de achizitii al
entitatii publice;

- pct. 8.4 "Modul de lucru" pentru o activitate poate fi formalizat, respectiv transpus in
procedura operationala, numai prin aportul salariatilor implicati direct in acea activitate;

- subpct. 8.4.1 "Planificarea operatiunilor si a actiunilor activitatii" se sprijina, pe de o
parte, pe actiunile identificate, asa cum sunt ele listate in cadrul tabelului de la componenta 9
"Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii", iar pe de alta parte, pe o buna cunoastere
si stapanire a cerintelor generale si a celorlalte caracteristici ale Standardului de control intern
nr. 8 "Planificarea" si a Standardului de control intern nr. 11 "Managementul riscului”.
Actiunile analizate prin prisma resurselor de toate categoriile, a termenelor de realizare, a
riscurilor identificate si a masurilor de limitare a efectului acestora, a conditiilor de eficienta si
legalitate impuse, puse in corelatie si intr-o succesiune logica si cronologica, constituie in fapt
instrumentul de planificare cuprins in procedura operationala pentru activitatea analizata;

- subpct. 8.4.2 "Derularea operatiunilor si actiunilor" reflecta programul de zi cu zi al
compartimentului/ persoanei implicate in realizarea activitatii, in care acesta/aceasta uzeaza de
toate instrumentele specifice si actioneaza corespunzator prevederilor din procedura
operationala si, in special, celor din instrumentul de planificare a activitatii. Se recomanda
cuprinderea in procedura operationala, sub forma tabelara, a modului de operare, unde pe
verticala se pot cuprinde etapele ce se deruleaza in legatura cu activitatea respectiva, iar pe
orizontala se precizeaza intrarile de informatii (de la cine? ce?), operatiunile,
actiunile/prelucrarile, completarile etc., ce au loc fata de datele intrate, instrumentele utilizate
in acest scop, iesirile de rezultate (care? catre cine? etc.);

- subpct. 8.4.3 "Valorificarea rezultatelor activitatii" poate fi orientat catre mai multe
directii, ca de exemplu: analiza gradului de realizare a indicatorilor de performanta asociati
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activitatii; furnizarea datelor si informatiilor cu privire la rezultatele activitatii catre beneficiarii
acestora; identificarea masurilor de imbunatatire etc.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii (componenta 9):

- se va urmari identificarea tuturor actiunilor care au loc in legatura cu activitatea
procedurata, precum si fixarea acestora pe compartimentele (posturile) carora le revin
responsabilitatile si/sau, dupa caz, raspunderile fata de acestea;

- se recomanda cuprinderea actiunilor in tabel, pe cat posibil, in ordinea logica a
desfasurarii lor, iar a compartimentelor (posturilor), in ordinea interventiei in proces;

- in tabelul 9 din modelul de procedura operationala, compartimentele (posturile) au fost
simbolizate, ipotetic, cu I, II, III, .., actiunile (operatiunile), cu a, b, c, .., iar
responsabilitatile/raspunderile, cu abrevierile regasite in tabelul 7.2, unde: E = elaborare; V =
verificare; A = aprobare; Ap. = aplicare; Ah. = arhivare. Observam, de exemplu, ca operatiunea
a este o operatiune de elaborare E, care revine compartimentului I; operatiunea c este o
operatiune de aprobare A, in raspunderea postului III; actiunea e este o actiune de arhivare Ah.,
ce revine compartimentului V etc.

Nr. | Compartimentul | || 1Ix v \%
Crt. | (postul)/actiunea
(opratiunea)

1 2 3 4 5

Ap.

IENIMITNIE S
oo ||
>

Ah.

10 Anexe, inregistrari, arhivari (componenta 10):

- este necesar ca procedura operationala sa cuprinda in anexe toate instrumentele
relevante, prezentate in cadrul celorlalte componente ale acesteia, si care sunt aplicabile in
realizarea activitatii;

- pentru 0 mai buna ordonare si evidenta a anexelor, se recomanda intocmirea tabelului
prezentat la componenta 10 din model.

Nr. | Denumire | Elaborato | Aproba Nr.de Difuzar Arhivare Alt
anex a r t exemplar e lo perioad e
a anexei e ¢ a
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1
2
3
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Pct. 11 Cuprins

- este necesar ca procedura operationala ca aiba un cuprins pentru a se gasi mai usor

componentele acesteia de catre utilizatori.

11. Cuprins

Numarul
co.mponentel Denumirea componentei din cadrul procedurii .
in cadrul . Pagina
.. operationale
procedurii
operationale
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 cuprizand 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 aplicabile activitatii procedurale
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura
operationala
8. Descrierea procedurii operationale
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
10 Anexe, inregistrari, arhivari
Cuprins
9. Responsabilitati
Nr. | Compartimentul I 11 I v \4
Crt. | (postul)/actiunea
(operatiunea)
0 1 2 3 4 5
1 E
2 A\
3 A
4 Ap.
5 Ah.
10. Anexe, inregistrari, arhivari
Nr. | Denumire | Elaborato | Aproba Nr.de Difuzar Arhivare Alt
anex a r t exemplar e lo | perioad | ¢
a anexei e ¢ a
0 1 2 3 4 5 6 7 8
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Numarul
co'mponentel Denumirea componentei din cadrul procedurii .
in cadrul . Pagina
. operationale
procedurii
operationale
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 cuprizand 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 aplicabile activitatii procedurale
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura
operationala
8. Descrierea procedurii operationale
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
10. Anexe, inregistrari, arhivari
11 Cuprins
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si denumirea institutiei
de invitiméant

Logoul

PROCEDURA OPERATIONALA

privind ANALIZAREA PUNCTELOR
SLABE REZULTATE DIN
AUTOEVALUARE SI REALIZAREA
UNOR iIMBUNATATIRI

Editia: 1
Nr.de ex.: 1

Cod: PO-28

Revizia: -
Nr.de ex. : -

Pag. 123 din 2

Exemplar nr. 1

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

ELEMENTE NUMELE SI FUNCTIA | DATA | SEMNATURA
PRIVIND PRENUMELE
RESPONSABILII/
OPERATIUNEA
1 2 3 4 5 6
1.1 | ELABORAT CEAC
1.2. | VERIFICAT DIRECTOR
adjunct
1.3 | APROBAT DIRECTOR

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

oo . Componenta . Data de l:‘l care
Editia/ revizia - Modalitatea se aplica
. revizuita s .
in cadrul reviziei prevederile
editiei editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1. Editia I ....2020
2.2. Revizia | ....2021
2.3 Revizia 2 ....2022
24 etc etc

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

3.2 | Aplicare Catedra Sef catedra
3.3 | Aplicare Catedra Sef catedra
3.4 | Aplicare Catedra Sef catedra
3.5 | Aplicare Catedra Sef catedra
3.6 | Aplicare Catedra Sef catedra
3.7 | Aplicare Consiliul Metodist
metod.st.
3.8 | Aplicare Secretariat Secretar
sectie studii
3.9 | Aplicare Contabilitate Contabil sef

Scopul | Ex. | Compartimen Functia Numele Data Semna
difuzarii | nr. t si primirii Tura
prenumel
e
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Aplicare CEAC Responsabil
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Scop :
Analizarea punctelor tari si a punctelor slabe la nivelul institutiei de invatamant, precum si
precizarea dovezilor care sustin evaluarea. Identificarea punctelor slabe este primul pas in

elaborarea planului de imbunatatire.

Etapele procedurii:

. Se analizeaza principiile calitatii si se stabileste nivelul de performantd prin comparare cu

descriptori de performanta in Ghidul de evaluare aprobat de ANACEC;

. Se stabilesc a fi puncte slabe indicatorii a caror nivel de realizare nu indeplinesc cerintele

standardelor de referin{a;

. Se elaboreaza un plan de actiuni de lichidarea neajunsurilor si de transformare a puntelor slabe

in oportunitati.

. Se propun modalitati de solutionare si se comunicad Consiliului de administratie.
. Oportunititile stabilite, prin actiuni concrete si termeni rezonabili se transforma in puncte tari,

astfel ca la urmatoarea evaluarea acestea sa fie punctele forte ale evaluarii.
Monitorizarea procedurii: responsabilul CEAC.

Periodicitate: semestrial.
Analiza procedurii: in cadrul CEAC si al CA.
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PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
Logoul privind Nr.de ex.: 1
si denumirea institutiei DEZVOLTARE PROFESIONALA Revizia: -
de invitimant PRIN FORMARE CONTINUA Nr.de ex. : -
Cod: PO-29 Pagina 125 din 2
Exemplar nr. 1

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

ELEMENTE NUMELE SI FUNCTIA | DATA | SEMNATURA
PRIVIND PRENUMELE
RESPONSABILII/
OPERATIUNEA
1 2 3 4 5 6
1.1 | ELABORAT Membru
CEAC
1.2. | VERIFICAT DIRECTOR
adjunct
1.3 | APROBAT DIRECTOR

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

Editia/ revizia | COmponenta Modalitatea Data de la care se
. revizuita . aplica prevederile
in cadrul reviziei e s ...
e s editiei sau reviziei
editiei e s
editiei
1 2 3 4
2.1. Editia I ....2020
2.2. Revizia 1 ....2021
2.3 Revizia 2 ....2022 etc

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

Scopul | Ex. | Compartimen Functia Numele Data Semna
difuzarii | nr. t si primirii Tura
prenumel
e
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Aplicare Formare Metodist
continua
3.2 | Aplicare Catedre Sef catedra
1. Scop

Procedura reglementeaza planificarea activitatilor de formare continud a acdrelor didactice
si auxiliar didactice din institutie, precum si formarea continud prin cursuri in acdrul institutiei
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in scopul stabilirii modului de derulare in timp precum si a continutului activitatilor de formare
profesionala .

2. Domeniu de aplicare

Procedura se aplica tuturor activitdtilor de formare si dezvoltare continua .

3. Documente de referinta

3.1Standard ISO 9002:2000 .Sisteme de management al calitatii .Cerinte

3.2 Codul Educatiei

3.2. Regulamentul de activitatea al Sectiei formare continua din institutie (in cazul cand
exista o asa sectie)

3.4 Planul de activitatea al Consiliului metodico-stiintific

5. Responsabilitati

Administratia

- Aproba oferta cursurilor de formare oferite de institutiile prestatoare de servicii de
formare continua..

- Transmite metodistului oferta respectiva. Oferta poate fi expusa pe site-ul institutiei.

- Cadrele didactice, care necesita cursurile de formare continua in anul respectiv de studii,
vor fi familiarizati cu oferta propusa.

Sef sectie formare continui din cadrul institutiei

- Propune cursuri de formare pentru adulti

- Propune cursuri de recalificare

- Formeaza grupele de profesori care vor fi formatori pe diverse specializari

- Alcatueste orarul cursurilor de formare

- Creaya grupuri de lucru pentru elaborarea curriculumurilor pentru programele de
formare continua

- Mentine legatura cu furnizorii de formare profesionala

- Asigura inscrierea solicitantilor la cursuri sau intermediaza acesta

- Asigura locul de desfasurare a derularii activitatilor de formare dininstitutie

- Coordoneaza activitatile de formare prin realizarea programelor , evaluarea calitatii
acestora prin contabilizarea eficientei data de numarul de formabili care beneficiaza programul
de formare parcurs;

- Asigura formatori calificati pentru formarea cursantilor

- Colaboreaza cu institutiile care solicita inscrierea la cursuri de formare continua

6. Procedura

6.1 Prezentarea ofertei de formare de catre seful Sectiei de formare continua

6.2 Inscrierea solicitantilor la cursurile dorite din oferta prezentata

6.3 Solicitarea de oferte de formare pentru cursuri la care nu exista oferta prezentata

6.4 Pentru formarea adultilor programele vor fi in concordanta cu standardele
ocupationale, programele analitice vor cuprinde modulele specificate in acestea ;

6.5 Fiecare curs de formare va respecta numarul de ore precizat in planurile cadru
aprobate.

6.6 Formatorii vor fi cadre didactice calificate in domeniul pentru care se face
calificarea toate avand certificat de formator si evaluator de competente profesionale

6.7 Evaluarea se va face conform actelor normative in vigoare si a standardelor din
Chidul de evaluare si acreditare pentru cursurile de formare continuad, aprobate de ANACEC.

6.8 In urma absolvirii cursului de formare cursantul va primi un certificat de
calificare sau de perfectionare conform legislatiei in vigoare .

6.9 Eficienta cursului se va evalua prin gradul de utilizare a cursului de catre
formabili.

126



si denumirea
institutiei de
invatamant

Logoul

PROCEDURA DE SISTEM PRIVIND

AUTOEVALUAREA §I

EVALUARE A CADRELOR DIDACTICE

Editia: 1
Nr.de ex.: 1

Revizia: -
Nr.de ex. : -

Cod: PS-30

Pagina 127 din 21

Exemplar nr. 1

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

ELEMENTE NUMELE SI FUNCTIA DATA | SEMNATURA
PRIVIND PRENUMELE
RESPONSABILII/
OPERATIUNEA
1 2 3 4 6
1.1. | Elaborat CEIAC
1.2. | VERIFICAT DIRECTOR
ADJUNCT
1.3 | APROBAT DIRECTOR

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

oo - Componenta . Data de l:‘l care
Editia/ revizia . Modalitatea se aplica
. revizuita . .
in cadrul reviziei prevederile
editiei editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1. Editia I ....2020
2.2. Revizia 1 ....2021
2.3 Revizia 2 .....2022
2.4 Etc.... Etc, la necesitate

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

4. Scopul elaborarii:

Prezenta procedura va reglementa modul de organizare, desfasurare si sistematizare aautoevaluarii
si evaluarii interne a cadrelor didactice si dirigintilor din institutia de Invatamant respectiva precum
si modul de arhivare a documentatiei aferente acestui proces.

5. Domeniul de aplicare:

Procedura se aplica de catre Comisia de Evaluare Internd si Asigurare a Calitatii, sefii de catedra,
tuturor cadrelor didactice titulare si prin cumul din institutie, cu exceptia personalului de conducere
(Directorul, Directorii adjuncti, sefii de sectii) si a personalului de profil (metodistul, psihologul),
precum si dirigintilor, reglementind prevederile generale privind autoevaluare si evaluarea interna a
cadrelor didactice.

6. Documente de referinta:

Prezenta procedura operationald a fost elaboratd in baza articolelor cu referire la procedura de
evaluare internd a cadrelor didactice din institutiile de invatamant profesional tehnic prevazuta in
urmatoarele acte legislative si normative in vigoare, alte prevederi specifice dupa cum urmeaza:

o Codul Educatiei al Republicii Moldova Nr.152 din 17.07.2014
Articolul 73. Evaluarea cadrelor didactice

(1) Evaluarea interna a cadrelor didactice din invatamantul profesional tehnic se efectueaza anual
in baza unei metodologii de evaluare aprobate de Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii.

(2) Evaluarea externa a cadrelor didactice din invatamantul profesional tehnic se efectueaza o data
la 5 ani de catre organele abilitate, in baza unei metodologii de evaluare aprobate de Ministerul
Educatiei, Culturii si Cercetarii.

Articolul 45 (3) Metodologia de evaluare prevede, in mod obligatoriu, consultarea opiniilor
elevilor, parintilor i ale altor cadre didactice din institutia de invatamant respectiva.

Scopul | Ex. | Compartiment | Functia Numele si Data Semna
difuzarii | nr. prenumele | primirii tura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Aplicare CEAC Membru ....2020
CEAC
3.2 | Aplicare Administratia Director
institutiei
Aplicare Catedre Sefi
catedre
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Articolul 132. Cerintele minime de calificare pentru ocuparea functiilor didactice si stiintifico-
didactice

d) in invatamantul profesional tehnic — detinerea unei calificéri de cel putin nivelul 5 ISCED —
invatamant profesional tehnic postsecundar nontertiar, in programe de profil, cu exceptia maistrilor,
precum si promovarea modulului psihopedagogic;
Articolul 133. Formarea profesionald continua

(1) Dezvoltarea profesionala a personalului didactic, stiintifico-didactic, stiintific si de conducere
este obligatorie pe parcursul intregii activitati profesionale si se reglementeaza de Guvern.

(2) Dezvoltarea profesionala a personalului didactic, stiintifico-didactic, stiintific si de conducere se
realizeaza in institutii de invatamant superior si/sau in institutii de formare profesionala continua, de alti
prestatori de servicii educationale, in baza unor programe de formare profesionala acreditate, prin:

a) stagii de formare profesionald in institutii de invatamant si cercetare sau organizatii acreditate din
tara si de peste hotare;

b) participare, ca parteneri, la proiecte educationale si/sau de cercetare;

¢) participare cu comunicari si/sau lucrari la conferinte, seminare, simpozioane, expozitii interne, ,
nationale, internationale.

(3) In cadrul formarii profesionale continue realizate prin stagii in institutii de invatimant si cercetare
acreditate, cadrele didactice din Invatamant pot obtine credite de dezvoltare profesionala.

®  Regulament—Cadru de organizare §i functionare a institutiei de invdtimdant profesional
tehnic postsecundar si postsecundar nontertiar din Republica Moldova, aprobat de MECC
nr.1732 din 26.11.2018
Capitolul V Categoriile de personal
63. Evaluarea cadrelor didactice se efectueaza prin evaluarea interna — anual si prin evaluarea externa —
o datd la 5 ani.

e Regulamentul de functionare a Comisiei de Evaluare Internd si Asigurare aC calitatii din
unitatea de invatamdnt cu referire la obiectivele CEIAC - elaborarea si implementarea
criteriilor de evaluare internd anuald a cadrelor didactice, precum si reiesind din
responsabilitatile membrilor CEIAC -. elaboreaza si implementeaza criteriile de evaluare
internd anuala a cadrelor didactice
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Din actele legale analizate putem conchide ca autoevaluarea si evaluarea cadrelor didactice si
dirigintilor din institutiile de invatamant profesional tehnic postsecundar si postsecundar nontertiar
este obligatorie si se realizeaza anual prin evaluare interna, pentru intreaga activitate desfasurata pe
parcursul unui an de invatamant si cel putin o datd la 5 ani prin evaluare externa conform procedurilor
aprobate de Ministerul Educatiei, Culturii i Cercetarii. Modul de desfasurare a evaluarii interne
anuale este descris prin prezenta procedura si contine urmatoarele componente: obiectivele, baza
metodologica, procedura de organizare si desfasurare a procesului de autoevaluare si evaluare
reciprocd a cadrelor didactice si dirigintilor, precum si instrumentele aferente acestui proces.

7. Glosar ai termenilor-cheie utilizati:

cadru didactic titular — persoani care ocupa o functie didactica, a carei activitate de baza se
desfasoard intr-o singura institutie de invatamant si care este inscrisa nominal in schema de incadrare
a institutiei;

calitatea in invatamant — ansamblu de caracteristici ale unui program de studiu si ale ofertantilor
acestuia, prin care sant satisfacute asteptarile beneficiarilor in raport cu standardele de calitate;
descriptori — criterii calitative de evaluare care descriu modul de manifestare a competentelor
elevului si permit determinarea gradului de realizare a acestora (minim, mediu, maxim). in
conformitate cu nivelul atins, descriptorii permit acordarea de calificative;

evaluare criteriald — evaluare a rezultatelor scolare, efectuata prin descriptori, care specificd nivelul
performantelor individuale in raport cu competentele urmarite;

indicator de performantd — instrument de masurare care indicd caracteristicile unui anumit criteriu de
evaluare;

evaluare a calitatii educatiei — examinare multicriteriald a masurii in care institutia educationala si
programele acesteia indeplinesc standardele educationale nationale de referinta;

mentor — cadru didactic sau managerial experimentat, cu rol de indrumator pentru alte cadre didactice
sau manageriale, debutante sau cu experientd in profesie, care acorda sprijin pentru dezvoltarea
personala si profesionald;

mentorat — proces de Indrumare, ghidare, sprijinire a invatarii, educarii si/sau dezvoltarii profesionale,
desfasurat Intre mentor si o altd persoand, fiind bazat pe premisa implicdrii interactive a ambelor parti,
a asumarii obligatiilor ce le revin conform statutului detinut;

modul psihopedagogic — modul destinat absolventilor care doresc sa se incadreze in invatamant in
calitate de cadru didactic, care include formarea teoretica in domeniul pedagogiei, psihologiei,
didacticii disciplinei §i un stagiu obligatoriu de practicd;
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8. Descriere:
8.1. Organizarea:

Fiecare cadru didactic si diriginte are obligatia conform figei de post sa realizeze anual
activitatea de autoevaluare, din care sd rezulte o evaluare criticd a propriei activitati, a modului in
care face fata cerintelor didactice, stiintifice si metodice, a modului in care interactioneaza cu
ceilalti colegi, a modului in care raspunde exigentelor ridicate de noile categorii de elevi,
tehnologiilor moderne si a noilor modificari legislative din domeniul educatiei. Totodata fiecare
cadru didactic din institutia de invatdmant de nivelele IV si V ISCED are datoria sa-si
perfectioneze continuu pregatirea profesionala, sa gaseasca si sa utilizeze cele mai moderne
tehnici de pregatire a elevilor la nivel calitativ, sa realizeze lucrari de cercetare metodica si
stiintificd in cadrul catedrelor.

Obiectivele autoevaluirii si evaluirii interne a cadrelor didactice:
promovarea culturii calitatii prin evaluari profesionale la nivel institutional;
facilitarea procesului de evaluare externd in procesul de atestare a cadrelor didactice;
formarea competentelor de reflectie si autoevaluare a cadrelor didactice;
proiectarea de catre cadrele didactice a traseului individual de dezvoltare profesionala;
managementul performantelor profesionale ale cadrelor didactice;
consolidarea unui sistem motivational care sd stimuleze §i sa determine dezvoltarea
performantelor profesionale individuale ale cadrelor didactice,
> elaborarea programelor institutionale de imbunatdatire/ dezvoltare a competentelor
profesionale ale cadrelor didactice, in conformitate cu rezultatele autoevaluarii si evaluarii;
> valorificarea competentelor profesionale ale cadrelor didactice prin diverse forme de
diseminare a bunelor practici.

Autoevaluarea si evaluarea interna a cadrelor didactice include:
a) autoevaluarea activitatii cadrului didactic;
b) autoevaluarea activitatii in calitate de diriginte;

¢) evaluarea din partea Comisiei de Evaluare Internd si Asigurare a calitatii, personalului de
conducere si a altor cadre didactice;

¢) consultarea opiniilor elevilor;

d) evaluarea de catre Consiliul profesoral al unitatii de invatamant.

Autoevaluarea si evaluarea internd a cadrelor didactice este obligatorie pentru cadrele didactice
titulare si prin cumul, precum si a dirigintilor, cu exceptia personalului de conducere si a
personalului de profil, indiferent de norma didactica a acestora si realizata la nivelul fiecérei catedre.

Pentru fiecare etapa de evaluare interna prevazuta in prezenta procedura vor fi luate in
considerare si rezultatele activitatilor destinate evaludrilor externe din perioada analizata daca
acestea exista si fac referire explicita la activitatea cadrului didactic evaluat.

Evaluarea interna se va realiza de Comisiei de Evaluare Interna si Asigurare a Calitatii din
institutie, de Comisia de calitate a catedrei respective, cu concursul Centrului metodico-
stiintific/cabinetului metodic, a personalul de conducere si de alte cadre didactice in baza fiselor de
autoevaluare si a portofoliilor prezentate de cadrele didactice si diriginti.

Rezultatele activitatii de evaluare prezentate de Comisiei de Evaluare Interna si Asigurare a
Calitatii si Comisia de calitate a catedrei vor fi prezentate si aprobate de catre Consiliului
Profesoral.

Autoevaluarea si evaluarea cadrelor didactice se realizeaza in urmiitoarele etape:
a) autoevaluarea potrivit figei de autoevaluare a cadrului didactic (anexa 2) in care se vor
expune §i dovezile activitatii respective;
b) examinarea continutului portofoliuluicadrului didactic (anexa 3)
¢) consultarea opiniilor elevilor, conform chestionarelor—tip pentru elevi cu referire la prestatia
cadrelor didactice (anexa 9) si rezultatele chestionarelor elevilor pentru cadrul didactic respectiv
(anexa9);
d) evaluarea din partea Comisiei de Evaluare Interna si Asigurare a Calitatii din institutie i a
Comisiei de calitate a Catedrei;
e)aprecierea evaluarii de catre Consiliului profesoral al CTC.
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Cadrele didactice si dirigintii sunt obligati sa completeze anual fisa de autoevaluare a cadrului
didactic (anexa 2) si sd o prezinte impreund cu dovezile corespunzatoare, in termenii stabiliti,
Comisiei de calitate a catedrei, care la randul ei va prezenta aceste fise, precum si rezultatele
chestionarelor realizate cu elevii, la CEIAC. Totodata, un exemplar al Fisei de autoevaluare se va
pastra in portofoliul cadrului didactic.

Pentru consultarea opiniei elevilor cadrul didactic, Comisia de calitate va aplica, chestionarele—tip
pentru elevi cu referire la prestatia cadrelor didactice, inclus 1n anexa 9 a prezentei proceduri, pe un
esantion de cel putin 30% din numarul total de elevi instruiti de cadrul didactic evaluat.

Totodata chestionarele-tip pot fi aplicate si de membrii CEIAC care vor aduce la cunostinsa cadrului
didactic rezultatele consultarii elevilor.

Evaluarea externa a cadrelor didactice se realizeaza o datd la 5 ani in conformitate cu Regulamentul
de atestare a cadrelor didactice din invatamantul profesional tehnic aprobat prin Ordinul Ministerului
Educatiei, Culturii si Cercetarii.

8.2. Desfasurarea:

Toate cadrele didactice si dirigintii sunt informate cu privire la autoevaluarea si evaluarea interna
a cadrelor didactice la inceputul anului de invatdmant si primesc modelele de fise de autoevaluare a
cadrului didactic chestionar-tip pentru consultarea opiniei elevilor cu referire la prestatia cadrului
didactic, lista actelor necesare a fi incluse in componenta Potofoliului cadrului didactic.

Membrii CEIAC si/sau cadrele didactice aplicd la finele unitatilor de curs a fiecarui cadru
didactic chestionarul-tip pentru consultarea opiniei elevilor cu privire la nivelul de satisfactie a
acestora la unitatea de curs respectiva si aprecierea prestatiei cadrului didactic pentru minimum 30%
din numarul total de elevi instruiti de respectivul cadru didactic. Cadrul didactic sistematizeaza si
analizeaza chestionarele elevilor realizand un raport a rezultatelor chestionarelor aplicate elevilor
conform anexei 9 indicand atat numarul de respondenti pentru fiecare varianta de raspuns cat si
ponderea acestora in numarul total de respondenti. Anexa 9 va fi parte componenta a autoevaluarii si
evaludrii cadrului didactic.

La completarea figselor de autoevaluare si evaluare a cadrului didactic/diriginti se va tine cont de
Descriptorii si indicatorii de evaluare internd a performantei cadrului didactic si se vor inscrie doar
acei indicatori la care cadrele didactice au obtinut performante.

Pentru fiecare componentd inclusd in Fisd se vor anexa dovezi clare si concludente in
Portofoliul carului didacti (demersuri, ordine, copii ale certificatelor, copii ale comunicarilor,
articole, foaia de titlu a curriculumurilor, proiecte didactice, etc.). Colectarea informatiei despre
activitatea cadrului didactic se va realiza sistematic pe parcursul anului de invatdmant pentru a evita
pierderea unor dovezi sau acte confirmative. Obligatia pastrarii si prezentarii dovezilor in Portofoliu
1i revine cadrului didactic.

La sfarsitul anului de studii cadrele didactice completeaza fisele de autoevaluare a cadrului
didactic conform anexei 2 precum si completeaza portofoliul, conform structurii incluse in anexa 3
si le transmit Comisiei de calitate a catedrei. La fel vor proceda dirigintii, completand fisa de evaluare
a dirigintilor conform anexei 6.

8. Formulare si anexe:
ANEXA 1-Descriptorii, indicatorii de autoevaluare si evaluare interna a performantelor cadrului
didactic
ANEXA 2 -Fisa de autoevaluare a activitatii cadrului didactic
ANEXA 3-Continutul portofoliului de evaluare interna a cadrului didactic
ANEXA 4 -Responsabili de verificare a fisei de autoevaluare a cadrului didactic si de acordare a
punctelor conform descriptorilor si indicatorilor tinind cont de dovezile incluse in
portofoliul de evaluare interna
ANEXA 5- Graficul activitdtilor din procesul de autoevaluare si evaluare internd a cadrelor
didactice din centrul de excelenta in transporturi
ANEXA 6- Fisa de autoevaluare a activitatii dirigintelui
ANEXA 7 -Criterii si indicatori de autoevaluare si evaluare internd a dirigintilor
ANEXA 8- Responsabili de verificarea fisei de autoevaluare a dirigintelui si acordarea punctelor
conform criteriilor si indicatorilor de evaluare interna a performantei dirigintelui
ANEXA 9- Chestionarul-tip pentru elevi cu referire la prestatia cadrului didactic
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(institutia, perioada)

Realizat in ultimii 3 ani — 5 puncte

Participarea  la  cursuri/traininguri  de
formare/dezvoltare profesionald

Numarul de zile * 1 punct

Participarea la stagii in cadrul entitatilor sau
alte institutii acreditate

Numarul de zile * 1 punct

Anexa nr. 1
DESCRIPTORIL, INDICATORII DE EVALUARE INTERNA
A PERFORMANTEI CADRULUI DIDACTIC
N/O | DENUMIREA DESCRIPTORULUI MODUL DE CALCULARE A

SI INDICATORULUI

PUNCTAJULUI

Participarea in proiecte de dezvoltare

profesionald

Numarul de zile * 2 puncte

A. REALIZAREA DEMERSULUI EDUCATIONAL GENERAL

C. IMPLICAREA IN DEZVOLTAREA

INSITUTIONALA

Intocmirea planului individual de activitate al
cadrului didactic

Intocmit complet, la timp - 3puncte
intocmit partial - 2 puncte

intocmit incomplet, tarziu - 1 punct
Nu a fost prezentat — (-3 puncte)

Membrul echipei de lucru 1n cadrul institutiei
(elaborarea curriulum, plan de invagamant,
suport de curs, indrumari metodice etc)

10  puncte pentru fiecare
participare in grupul de lucru

Intocmirea proiectarii de lunga durati
(planului tematico-calendaristic)

Realizat la timp — 5 puncte

Realizat cu intarziere, observatii sau
corectari — 2 punct

Nu a fost realizat — (-5 puncte)

Membru al comisiei nationale pentru
elaborarea testelor la examenele de calificare,
BAC

15 puncte — pentru fiecare comisie al
carui membru ati fost in anul curent

Mersul realizarii proiectarii de lunga durata si
corespunderea cu inregistrarile din catalogul
de clasa

Realizat, corespunde cu inscrierile
din catalog — 5 puncte

Realizat cu abateri — 2 punct

Nu a fost realizat — (-5 puncte)

Membru al comisiilor interne (CEIAC,
Comisia de Etica, comisii de evaluare interna,
comisii de elaborarea rapoartelor de
autoevaluare, comisia de calitate a catedrei,
etc)

5 puncte — pentru fiecare comisie al
carui membru sunteti implicat

Elaborarea materialelor pentru teze si
examenele de promovare

Elaborat in termenii stabiliti— 5
puncte

Elaborat cu intarzieri

Elaborat conform  cerintelor
didactice 5 puncte

Elaborat cu abateri — 2 punct

Membru al comisiilor de elaborare a testelor
pentru examenele de calificare la nivel
institutional

10 puncte — pentru fiecare comisie al
carui membru ati fost in anul curent

Membru al comisiei de evaluare la examenele
de calificare, BAC

5 puncte — pentru fiecare comisie al
carui membru ati fost in anul curent

Aplicarea tehnologiilor informationale de
comunicare in cadrul activitatilor didactice

In cadrul majoritatii orelor — 5
puncte

Ocazional, la necesitate — 3 puncte
Nu se utilizeaza — 0 puncte

Activitati realizate in calitate de mentor

15 puncte pentru mentoratul unui
cadru didactic in anul curent (
mentor aprobat prin  decizia
catedrei/ordin).

D. ACTIVITATEA DIDACTICA SI EXTRADIDACTICA

Corectitudinea completarii catalogului grupei
academice

Completat la timp, fara corectari,
fara observatii — 10 puncte
Completat la timp, cu corectdri - 7
puncte

Completat cu intarziere, fara
corectari, fara observatii — 5 puncte
Completat cu intarziere, cu corectari
sau observatii — 2 puncte

Destfasurarea orelor publice

5 puncte — pentru fiecare ora publica
desfagurata

Organizarea activitdtilor extracurriculare la
nivel de institutie (mese rotunde, concursuri,
TVC, lectii de informare, conferinte, zile
profesionale, etc.)

5 puncte * numarul de activitati
organizate
la Ed. Fizica 5 puncte*nr. Echipe
participante

Organizarea excursiilor tematice, vizitelor in
cadrul entitatilor, vizite in biblioteci, etc.

3 puncte * numadrul de excursii
organizate

Sanctiuni primite de cadrul didactic

Pentru fiecare sanctiune sau demers
de mustrare, in care se regaseste
cadrul didactic, se depuncteaza cu 5
puncte

Organizarea activitdtilor extracurriculare la
nivel de sector, municipiu, national,
international

10 puncte * numarul de activitati
organizate

La ed. Fizica 10 puncte/nr. De
echipe particpante

Aprecieri/sanctiuni ale cadrului didactic

Pentru fiecare apreciere (prin ordin)
pentru activitatea cadrului didactic
se va acorda 5 puncte; pentru fiecare
sanctiune minus 5 puncte.

Prezenta la activitati extradidactice in afara
institutiei  (targul locurilor de munca,
concursuri profesionale, festivaluri, etc.)

1 punct * numarul de prezente

B. DEZVOLTAREA PROFESIONALA

Asistarea la  activitati  extracurriculare
organizate in institutie

1 asistare - 1 punct
0 asistari - 0 puncte

| Formarea profesionala continua

Asistarea la ore la colegii de catedrd, alte

catedre

1 asistare -1 punct

| Realizat in anul curent - 5 puncte
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Prezenta la Consiliile Profesorale

1 punct * numarul de prezente

Prezenta la sedintele catedrei

1 punct * numarul de prezente

E. ACTIVITATEA METODICA SI STIINTIFICA

Elaborarea curriculelor la unitatile de curs

5 puncte * numarul de curricule

Elaborarea suporturilor de curs aprobate de
Consiliul metodico-stiintific al unitatii de
invatdmant

15 puncte * numarul de suporturi

Elaborarea  manualelor  corespunzatoare
cerintelor editarii

30 puncte * numarul de manuale

Publicarea articolelor in ziare si reviste de
profil/de specalitate

10 puncte * numarul de articole

Publicarea articolelor in cadrul volumelor
conferintelor nationale, internationale

20 puncte * numdrul de articole

Prezentare de comunicari in cadrul sedintelor
de catedra

5 puncte * numarul de comunicari

Prezentare de comunicari in cadrul sedintelor
Consiliului Profesoral, altor inruniri interne

5 puncte * numarul de comunicari

Recenzarea manualelor, suporturilor de curs
sau altor lucrari metodice sau stiintifice

S puncte * numarul de recenzii

F. PERFORMANTELE ELEVILOR

Participarea elevilor la conferinte, olimpiade,
concursuri organizate la nivel de institutie de
invatamant

5 puncte * numdrul de elevi

participanti

La ed.fizica 5 puncte* nr. de echipe

particpante

Participarea elevilor la conferinte, olimpiade,
concursuri organizate la nivel
zonal/national/international

20 puncte * numirul de elevi

participanti

La ed.fizica 5 puncte* nr. de echipe

particpante
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Anexa nr.2

FISA DE AUTOEVALUARE/ EVALUARE INTERNA A CADRULUI DIDACTIC

CATEDRA” ”
N/ | DENUMIREA CRITERIULUI SI INDICATORULUI Punctaj in Punctaj
o urma acordat de
autoevaludrii | membrii
CEIAC
A. REALIZAREA DEMERSULUI EDUCATIONAL GENERAL

1. [ Intocmirea planului individual de activitate al cadrului didactic
2. | Intocmirea proiectarii de lunga duratd (planului tematico-

calendaristic)
3. | Mersul realizarii proiectarii de lungéd durata si corespunderea

cu inregistrarile din catalogul de clasa
4. | Elaborarea materialelor pentru teze si examenele de promovare
5. | Aplicarea tehnologiilor informationale de comunicare in cadrul

activitatilor didactice
6. | Corectitudinea completarii catalogului grupei academice
7. | Aprecieri/sanctiuni primite de cadrul didactic

B. DEZVOLTAREA PROFESIONALA

1. | Formarea profesionala continua (institutia, perioada)
2. | Participarea la cursuri/traininguri de formare/dezvoltare

profesionala
3. | Participarea la stagii in cadrul entitatilor sau alte institutii

acreditate
4. | Participarea in proiecte de dezvoltare profesionala

C. IMPLICAREA IN DEZVOLTAREA INSITUTIONALA

1. | Membrul echipei de lucru (raport de autoevaluare, elaborari de

curriculumuri, planuri de invatdmant, suporturi de curs etc)
2. | Membru al comisiilor interne (Consiliul Administrativ,

CEIAC, Comisia pentru etica, comisii de evaluare interna etc)
4. | Membru al comisiilor de elaborare a testelor pentru examenele

de calificare la nivel institutional
5. | Membru al comisiei de evaluare la examenele de calificare,

BAC
6. | Activitati realizate in calitate de mentor a unui cadru didactic

D. ACTIVITATEA DIDACTICA SI EXTRADIDACTICA

1. | Desfagurarea orelor publice
2. | Organizarea activitatilor extracurriculare la nivel de institutie

(mese rotunde, concursuri, TVC, lectii de informare,

conferinte, zile profesionale, etc.)
3. | Organizarea excursiilor tematice, vizitelor in cadrul entitatilor,

vizite in biblioteci, etc.
4. | Organizarea activitatilor extracurriculare la nivel de sector,

municipiu, national, international
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S. | Prezenta la activitati extradidactice in afara institutiei (targul
locurilor de munca, concursuri profesionale, festivaluri, etc.)

Asistarea la activitdti extracurriculare organizate in institutie

Asistarea la ore la colegii de catedra, alte catedre

Prezenta la Consiliile Profesorale

Rl Bl il il

Prezenta la sedintele catedrei

E. ACTIVITATEA METODICA SI STIINTIFICA

—

Elaborarea curriculelor la unitatile de curs

2. | Elaborarea suporturilor de curs, elaborarilor metodice,
aprobate de Consiliul metodico-stiintific

3. | Elaborarea manualelor corespunzatoare cerintelor editarii

4. | Publicarea articolelor in ziaresi reviste de profil/de specialitate

5. | Publicarea articolelor in cadrul volumelor conferintelor,
nationale, internationale

6. | Prezentarea comunicarilor in cadrul conferintelor, sedintelor de
catedra, intrunirilor metodice

7 Prezentare de comunicari in cadrul Consiliilor Profesorale sau
alte intruniri interne

8. | Recenzarea manualelor, suporturilor de curs sau altor lucrari
metodice sau stiintifice

F. PERFORMANTELE ELEVILOR

1. | Participarea elevilor la conferinte, olimpiade, concursuri
organizate la nivel de institutie

2. | Participarea elevilor la conferinte, olimpiade, concursuri
organizate la nivel zonal, national, international

TOTAL PUNCTAJ PENTRU EVALUAREA ACTIVITATII CADRULUI
DIDACTIC

G. CONSULTAREA OPINIILOR ELEVILOR CU PRIVIRE LA PRESTATIA
CADRULUI DIDACTIC

1. | Aprecierea unitatilor de curs si sau a orelor practice

2. | Aprecierea organizarii lucrului individual in cadrul unitatii de
curs

3. | Aprecierea procesului de evaluare a elevilor in cadrul orelor

4. | Aprecierea prestatiei cadrului didactic la ore

5. | Aprecierea realizarii sistematice a evaludrii cunostintelor si
capacitatilor elevilor

6. | Aprecierea generala a calitatii unitatilor de curs

TOTAL PUNCTAJ PENTRU APRECIEREA CADRULUI DIDACTIC DIN
PARTEA ELEVILOR

H. PORTOFOLIUL CADRULUI DIDACTIC

1. | Aprecierea continutului portofoliului cadrului didactic
conform componentei acesteia

TOTAL PUNCTAJ ACUMULAT iN URMA
EVALUARII INTERNE

Nota: Punctajul acordat: bine -5 puncte; satisfacator — 3 puncte; nesatisfiacator - minus
Spuncte

La compartimentele E sii F,in cazul cind nu sunt realizari nu sunt se va aprecia cu 0
puncte, fara a se minusa din punctaj.
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Anexa nr.3
CONTINUTUL PORTOFOLIULUI CADRULUI DIDACTIC
A. INFORMATII GENERALE CU PRIVIRE LA CADRUL DIDACTIC Nota
1. | Copia buletinului de identitate
2. | Copia actelor de studii in baza carora activeaza cadrul didactic
3. | Curriculum-Vitae
4. | Copia certificatului de grad didactic si/sau managerial
B. ACTIVITATEA DIDACTICA XXX
5. | Copia cursurilor psihopedagogice (pentru cadrele didactice fard studii
pedagogice)
6. | Dovada cursurilor de formare profesionala continua
7. | Model de proiect didactic pentru o ora publica
8. | Model de proiect didactic pentru o activitate extracurriculara
9. | Model de plan tematico-calendaristic
10. | Model de test la examenul de promovare
11. | Model de test la evaluarile curente
12. | Exemple de materiale didactice folosite in cadrul orelor
C. ACTIVITATEA METODICA SI STIINTIFICA xxx
13. | Copii la certificatele de participare la conferinte, seminare, mese rotunde,
traininguri cu aspect metodic sau stiintific
14. | Copii ale comunicarilor in cadrul sedintelor de catedrd, comisiilor interne,
consiliilor profesorale, consiliul metodico-stiintific
15. | Repere asupra subiectului de cercetare metodica (lucrarea metodica)
16. | Copii ale articolelor, publicatiilor sau a altor dovezi ce implica activitatea
de cercetare stiintifica sau metodica (se permite in format electronic)
17. | Copii ale manualelor sau suporturilor de curs elaborate ( se permite in format
electronic)
18. | Copii ale curriculumurilor elaborate (se permite in format electronic)

Notdi: foarte bine -5 puncte; bine -4 puncte; satisfacator 2 puncte: nesatisfacator - minus
5 puncte.
Aprecierea se va efectua dupa cum urmeaza:

Proportia completarii Calificativul Punctaj acordat
suma notelor acumulate 90-81 FOAERTE BINE 20 puncte
suma notelor acumulate 80-61 BINE 15 puncte
suma notelor acumulate 60-41 SATISFACATOR 10 puncte
suma notelor acumulate 40 si mai NESATISFACATOR (- 10 puncte)
putin
Portofoliul lipseste (- 20 puncte)
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Anexa nr. 4

RESPONSABILI DE VERIFICARE A FISEI DE AUTOEVALUARE A CADRULUI
DIDACTIC SI DE ACORDARE A PUNCTELOR CONFORM DESCRIPTORILOR S1
INDICATORILOR TINAND CONT DE DOVEZILE INCLUSE IN PORTOFOLIUL DE

EVALUARE INTERNA

N/O

DENUMIREA CRITERIULUI SI
INDICATORULUI

RESPONSABIL DE
VERIFICARE SI ACORDAREA
PUNCTELOR

A. REALIZAREA DEMERSULUI EDUCATIONAL GENERAL

1. Intocmirea planului individual de activitate al | Sef catedra
cadrului didactic

2. Intocmirea proiectirii de lunga durata Metodist
(planului tematico-calendaristic)

3. Mersul realizarii proiectarii de lunga durata si | Sef catedra
corespunderea cu inregistrarile din catalogul | Sef sectie
de clasda

4. Elaborarea materialelor pentru teze i | Sef catedrda
examenele de promovare

5. Aplicarea tehnologiilor informationale de | Sefii de catedre,
comunicare in cadrul activitatilor didactice Metodist

6. Corectitudinea completarii catalogului grupei | Sef sectie
academice

7. Sanctiuni primite de cadrul didactic Sef cadre

8. Aprecieri ale cadrului didactic Sef cadre

B. DEZVOLTAREA PROFESIONALA

1. Formarea profesionala continua Metodist
(institutia, perioada)

2. Participarea  la  cursuri/traininguri  de | Sef catedrd
formare/dezvoltare profesionala

3. Participarea la stagii in cadrul entitatilor sau | Sef catedra
alte institutii acreditate

C. IMPLICAREA IN DEZVOLTAREA INSITUTIONALA

1. Membrul echipei de lucru in cadrul CET | Sef catedra
(elaborarea curriulum, plan de invatamant,
suport de curs, indrumari metodice etc)

2. Membru al comisiei nationale pentru | Director adjunct pentru instruire si
elaborarea testelor la examenele de calificare, | educatie
BAC

3. Membru al comisiilor interne (CEIAC, | Sef catedra
Comisia de Etica, comisii de evaluare interna,
comisii de elaborarea rapoartelor de
autoevaluare, comisia de calitate a catedrei,
etc)

4. Membru al comisiilor de elaborare a testelor | Sef catedra
pentru examenele de calificare la nivel
institutional

S. Membru al comisiei de evaluare la examenele | Director adjunct pentru instruire si

de calificare, BAC la nivel national

educatie
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D. ACTIVITATEA DIDACTICA SI EXTRADIDACTICA

Desfasurarea orelor publice

Sef catedra

Organizarea activitatilor extracurriculare la
nivel de institutie (mese rotunde, concursuri,
TVC, lectii de informare, conferinte, zile
profesionale, etc.)

Sef catedra

Organizarea excursiilor tematice, vizitelor in
cadrul entitatilor, vizite 1n biblioteci, etc.

Director adjunct pentru instruire si
educatie

Organizarea activitdtilor extracurriculare la
nivel de sector, municipiu, national,
international

Sef catedra

Prezenta la activitati extradidactice in afara
institugiei  (tdrgul locurilor de munca,
concursuri profesionale, festivaluri, etc.)

Director adjunct pentru instruire
pracxticd si producere

Asistarea la  activitdfi  extracurriculare
organizate in CET

Director adjunct pentru instruire si
educatie

Asistarea la ore la colegii de catedra, alte
catedre

Membrii CEIAC

Prezenta la Consiliile Profesorale

Secretar al Consiliului Profesoral

Prezenta la sedintele catedrei

Sef catedra

E. ACTIVITATEA METODICA SI STIINTIFICA

Elaborarea curriculelor la unitatile de curs Sef catedra
Director adjunct pentru instruire si
educatie
Metodist

Elaborarea suporturilor de curs aprobate de Sef catedra

Consiliul metodico-stiintific al institutiei Director adjunct pentru instruire si
educatie
Metodist

Elaborarea manualelor corespunzatoare Sef catedra

cerintelor editarii Director adjunct pentru instruire si
educatie
Metodist

Publicarea articolelor in ziare si reviste de Sef catedra

profil/de specalitate Metodist

Publicarea articolelor in cadrul volumelor Sef catedra

conferintelor interne, nationale, internationale | Metodist

Prezentare de comunicdri in cadrul sedintelor | Sef catedra

de catedra

Prezentare de comunicéri in cadrul sedintelor
Consiliului Profesoral, altor inruniri intrne

Director adjunct pentru instruire si
educatie

Recenzarea manualelor, suporturilor de curs
sau altor lucrari metodice sau stiintifice

Metodist

F. PERFORMANTELE ELEVILOR

Participarea elevilor la conferinte, olimpiade, | Sef catedra
concursuri organizate la nivel de institutie Comisia de calitate a catedrei
Participarea elevilor la conferinte, olimpiade, | Sef catedra

concursuri organizate la nivel
zonal/national/international

Comisia de calitate a catedrei
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Anexa nr.5

GRAFICUL ACTIVITATILOR DIN PROCESUL DE AUTOEVALUARE SI EVALUARE

INTERNA A CADRELOR DIDACTICE DIN

N/O Activitatea Responsabil Perioada

1. | Confirmarea Comisiei de Evaluare Interna Director Septembrie
si Asigurare a calitatii din cet

2. | Crearea Comisiilor de calitate a catedrelor Director, CEIAC Octombrie

Sefi catedre

3. | Aprobarea procedurii operationale de CEIAC Octombrie
autoevaluare si evaluare internd a cadrelor
didactice din unitatea de invatamant

4. | Informarea cadrelor didactice cu privire la Sefii de catedra Octombrie
procedura de autoevaluare si evaluare interna
cadrelor didactice si repartizarea anexelor ce
necesita a fi completate de cadrele didactice

5. | Aplicarea chestionarelor-tip pentru CEIAC Pe parcursul
consultarea opiniei elevilor in scopul evaluarii | Cadrele didactice anului
calitatii predarii unitatilor de curs respective

6. | Evaluarea Portofoliilor cadrelor didactice Comisia de calitatea | Aprilie -mai

catedrei, CEIAC

7. | Completarea fisei de autoevaluare a activitatii | Cadrele didactice Mai
cadrului didactic si a fisei de autoevaluare a
activitatii dirigintelui

8. | Pregatirea Portofoliului de evaluare internd a | Cadrele didactice Mai
cadrelor didactice

9. | Evaluarea Portofoliilorcadrelor de catre Comisia de calitatea | 1-5 Iunie
Comisia de calitate a catedrei si CEIAC catedrei, CEIAC

10.| Verificarea veridicitatii si valabilitatii Comisiile de calitate a | 5-10 iunie
dovezilor invocate in figsele de autoevaluare si | catedrelor, CEIAC
portofoliile de evaluare internd depuse de
cadrele didactice

11.| Evaluarea activitatii cadrelor didactice in CEIAC 10-15 inie
cadrul sedintelor CEIAC si acordarea Comisiile de calitate
punctajului final in baza figei de evaluare, a catedrelor

12.| Prezentarea informatiei la Consiliul Seful sectiei asigurare | Iunie
Profesoral cu privire la rezultatele a calitatii
autoevaluarii si evaludrii interne a cadrelor
didactice pentru anul curent

13.| Decizia Consiliului profesoal referitor la Consiliul Profesoral Iunie
rezultatele autoevaluarii si evaluarii interne a
cadrelor didactice pentru anul de studii indicat

14.| Realizeaza clasamentul cadrelor didactice in | Directorul Septembrie
baza procesului-verbal al CP

15.| Acordarea titlului de Profesorul Anului Directorul Septembrie

cadrului clasat pe locul I al clasamentului
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Anexa 6

FISA DE AUTOEVALUARE A DIRIGINTELUI

CATEDRA ” ”

Nr./o Denumirea
criteriului/indicatorului de
evaluare a performantei

Punctaj in urma
autoevaludrii

Punctaj in urma
evaluarii CEIAC

A. COMPLETAREA DOCUMENTATIEI GRUPEI

1. Completarea fiselor personale ale
elevilor

2. Completarea carnetelor de note

3. Completarea catalogului grupei

academice cu liste, informatii
generale si frecventa

B. PREZENTAREA, VERIFICAREA DOCUMENTATIEI GRUPEI

1. Prezentarea rapoartelor lunare cu
privire la frecventa elevilor

2. Prezentarea borderourilor
semestriale, generalizatoare pe
grupa

3. Desfasurarea sedintelor cu
parintii

4. Consilierea elevilor cu privire la
completarea documentatiei
ECVET

5. Intocmirea documentatiei scolare

pentru etapa de BAC si
Examenele de calificare

B. ARHIVAREA DOCUMENTATIEI GRUPEI

L. Completarea Dosarelor elevilor
grupei academice cu
componentele necesare

E. DESFASURAREA ACTIVITATILOR EXTRACURRICULARE

1. Desfasurarea orelor de dirigentie
conform agendei grupei

2. Completarea Agendei grupei

3. Desfasurarea activitatilor
extracurriculare la nivel
institutional, sectorial, municipal,
republican, international

Nota: Punctajul acordat: foarte bine -5 puncte; bine 4- puncte; satisfacator — 2 puncte;
nesatisfacdator - minus 20 puncte
60-51 puncte - foarte bine - 20 de puncte;
50 -41 puncte - bine - 15 puncte;
40-31 puncte — satisfacator -10 puncte
30 si mai putine puncte - nesatisfiacator - minus 20 puncte
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Anexa 7

CRITERIILE, INDICATORII DE EVALUARE INTERNA
A PERFORMANTEI DIRIGINTELUI

A. COMPLETAREA DOCUMENTATIEI GRUPEI

Completarea fiselor personale ale
elevilor

In termen, fara greseli — 10 puncte
Cu intarziere, fara greseli — 5 puncte
Cu intarziere, cu greseli — 0 puncte

Anexa 8

RESPONSABILI DE VERIFICAREA FISEI DE AUTOEVALUARE A DIRIGINTELUI
ST ACORDAREA PUNCTELOR CONFORM CRITERIILOR SI INDICATORILOR DE
EVALUARE INTERNA A PERFORMANTEI DIRIGINTELUI

A. COMPLETAREA DOCUMENTATIEI GRUPEI

Completarea carnetelor de note

In termen, fara greseli — 10 puncte
Cu intarziere, fara greseli — 5 puncte
Cu intarziere, cu greseli — 0 puncte

Completarea catalogului grupei
academice cu liste, informatii
generale si frecventa

In termen, fara greseli — 10 puncte
Cu intarziere, fara greseli — 5 puncte
Cu intarziere, cu greseli — 0 puncte

B. PREZENTAREA, VERIFICAREA DOCUMENTATIEI GRUPEI

Prezentarea rapoartelor lunare cu
privire la frecventa elevilor

In termen, fara greseli — 10 puncte
Cu intarziere, fara greseli — 5 puncte
Cu intarziere, cu greseli — 0 puncte

Prezentarea borderourilor
semestriale, generalizatoare pe

grupa

In termen, fara greseli — 10 puncte
Cu intarziere, fara greseli — 5 puncte
Cu intarziere, cu greseli — 0 puncte

Desfasurarea sedintelor cu parintii

Organizate cu utilizarea instrumentelor TIC — 10 puncte
Organizae, in mod traditional — 5 puncte
Nu s-au realizat — 0 puncte

Consilierea elevilor cu privire la
completarea documentatiei ECVET

Consiliere si completarea documentatiei in termenii
stabiliti — 5 puncte

Consiliere i completarea documentatiei cu depasirea
termenului stabilit — 0 puncte

Intocmirea documentatiei scolare
pentru etapa de BAC si Examenele
de calificare

In termen, fara greseli — 10 puncte
Cu depasirea termenului, fara greseli — 5 puncte
Cu depasirea termenului, cu greseli — 0 puncte

1. Completarea figelor personale ale elevilor | Sefii de sectii
2. Completarea carnetelor de note Sefii de sectii
3. Completarea catalogului grupei Sefii de sectii

academice cu liste, informatii generale si

frecventa

B. PREZENTAREA, VERIFICAREA DOCUMENTATIEI GRUPEI

1. Prezentarea rapoartelor lunare cu privire | Sefii de sectii

la frecventa elevilor
2. Prezentarea borderourilor semestriale, Sefii de sectii

generalizatoare pe grupa
3. Desfagurarea sedintelor cu parintii Directorul adjunct pentru practica si productie
4. Consilierea elevilor cu privire la Sefii de sectii

completarea documentatieci ECVET
5. Intocmirea documentatiei scolare pentru | Director adjunct pentru instruire si educatie

etapa de BAC si Examenele de calificare | Sefii de sectie

A. ARHIVAREA DOCUMENTATIEI GRUPEI
1. [ Completarea Dosarelor elevilor | Sefii de sectii
B. DESFASURAREA ORELOR DE DIRIGENTIE

1. Desfagurarea orelor de dirigentie Director adjunct pentru instruire si educatiei
2. Completarea Agendei grupei Director adjunct pentru instruire si educatiei
3. Desfagurarea activitatilor extracurriculare | Director adjunct pentru instruire i educatiei

la nivel institutional, sectorial, municipal,
republican, international

A. ARHIVAREA DOCUMENTATIEI GRUPEI

Completarea Dosarului grupei
academice cu componentele
necesare

Completata complet — 10 puncte
Completata partial — 5 puncte
Lipseste — (-10 puncte)

B. DESFASURAREA ACTIVITATILOR EXTRACURRICULARE

Desfasurarea orelor de dirigentie

Conform agendei grupei — 10 puncte
Cu abateri de la agenda frupei — 5 puncte
Nu se realizeaza conform agendei grupei — 0 puncte

Completarea Agendei dirigintelui

Completat complet — 10 puncte
Completat partial — 5 puncte
Lipseste — (-10 puncte)

Desfasurarea activitatilor
extracurriculare la nivel
institutional, sectorial, municipal,
republican, international

La nivel international, republican, municipal -10 puncte
Lanivel sectorial, institutional - 5 puncte
Nu s-au realizat — 0 puncte
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Anexa nr.9

CHESTIONAR DE EVALURE A ACTIVITATII CADRULUI DIDACTIC DE CATRE ELEVI
Data completarii

Specialitatea Anul de studii | Semestrul

Numele, prenumele

cadrului didactic

Stimate elev, cu acest chestionar de evaluare dorim sd va dam ocazia de a va exprima
opinia privind calitatea actului educational la care participati. Parerea dvs. ne este de un
real ajutor pentru a imbundtati conditiile calitative ale procesului educational.
Chestionarul este, desigur, anonim! Multumim pentru sprijinul acordat.
A. Viarugam sa apreciati cu note de la 1 (foarte slab) la 5 ( excelent) urmétoarele
aspecte de organizare a continutului disciplinei

1. Coerenta continutului prezentat (explicit, clar, accesibil)

2. Suport de curs pus la dispozitia elevului (ghiduri, manuale, texte, tabele,
grafice, prezentdri power point etc)

3. Lapredarea disciplinei respective se utilizeaza diferite materiale
didactice (note de curs, scheme, imagini, proiector, etc)

4. Profesorul implicd elevii in procesul de predare-invatare prin rezolvarea
de diverse probleme, proiecte, studiii de caz, jocuri de rol)

B. Vi rugam sa apreciati cu note de la 1 (foarte slab) la S ( excelent) urmitoarele
aspecte didactice ale cadrului didactic la disciplina respectiva

1. Organizarea lectiei in ansamblu ( incadrarea elevilor in activitate,
repartizarea sarcinilor, forme si metode de evaluare a elevilor)

Ritmul de predare

Forma de exprimare a cadrului didactic

Gradul de incurajare a dialogului cu elevii

Disponibilitatea cadrului didactic de a ajuta elevii

Sl Il Il el

Modul de prezentare a materiei de studii (interesant, captivant, cu
exemple, legatura cu alte discipline, cu implicarea elevilor etc.)

C. Apreciati cu punctaj de la 1(minim) la 5 (maxim) urmétoarele aspecte de etici a
profesorului respectiv

1. Comportamentul etic al cadrului didactic

Comunicare didatica a profesorului

3. Parteneriat profesor-clev, elev-elev, elev-profesor

Alte puncte de vedere, comentarii pozitive/negative, propuneri pentru cadrul
didactic :

Aprecierea rezultatetlor: 65-56 puncte - foarte bine - 20 puncte;
55-46 puncte — bine - 15 puncte:
45-36 puncte satisfacitor - 10 puncte:
36- 25 de puncte slab - 5 puncte;
24 si mai putin foarte slab - minus 20 puncte.
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Exemplar nr. 1

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

ELEMENTE NUMELE SI FUNCTIA DATA | SEMNATURA
PRIVIND PRENUMELE
RESPONSABILII/
OPERATIUNEA
1 2 3 4 6
1.1. | Elaborat CEIAC
1.2. | VERIFICAT DIRECTOR
ADJUNCT
1.3 | APROBAT DIRECTOR

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

Componenta Data de la care
Editia/ revizia .. Modalitatea se aplica
. revizuita ... .
in cadrul reviziei prevederile
editiei editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1. Editia I ....2020
2.2. Revizia 1 ....2021
2.3 Revizia 2 .....2022
2.4 Etc.... Etc, la necesitate

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

Scopul | Ex. | Compartiment | Functia | Numele si Data Semna
difuzirii | nr. prenumele | primirii tura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Aplicare CEAC Membru ....2020
CEAC
3.2 | Aplicare Administratia | Director
institutiei
Aplicare Catedre Sefi
catedre
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4. COPUL PROCEDURII:

Scopul acestei proceduri este de a defini modul si mijloacele de realizare a activitatilor
de asistentd la ore. Obiectivul central in anul de studii 2017-2018 este centrarea pe elev a
procesului de predare-invatare. Asistenta la ore reprezinta un instrument de evaluare, prevenire
si corectare a disfunctionalitatilor care pot apdrea in procesul de predare - invitare — evaluare.

5. ARIA DE CUPRINDERE:

Aceasta procedura se aplica personalului didactic.

6. RESPONSABILITATI:

> Comisia de calitate a catedrei raspunde de managementul curriculum-ului,
calitatii procesului de predare si buna desfasurare a activitatii de asistenta si observare a
predarii Tnvatarii, urmarind respectarea Graficului de asistente la ore, propus de CEIAC.

> Comisia de Evaluare Internd si Asigurare a Calitatii urmareste rezultatele
procesului de asistenta la ore.

> Sefii de catedre raspund de realizarea graficului de asistentelor la ore.

> Profesorii vor detine si prezenta persoanei care-l asistd documentele
curriculare si didactice prevazute in portofoliul profesorului.

> Membrii CEIAC vor realiza asistente, asa incit fiecare grupa si fiecare profesor
sa fie asistat de cel putin o data pe parcursul unui semestru.

> Cadrele didactice au responsabilitatea realizarii a 2-3 interasistente semestrial.

CONTINUTUL PROCEDURII:

PASUL 1

Afisarea Graficului de asistente la ore.

PASUL 2

Responsabilii de observare a lectiilor isi vor face planificarea asistentelor la catedrele
metodice repartizate in urma discutdrii cu cadrele didactice asa incat toate asistentele sa fie
anuntate.

Se instituie regula : Dupa prima asistenta anuntata prin grafic, urmeaza asistenta de
revenire neanuntata, in caz de observare a unor deficiente in actul didactic. Interasistentele
cadrelor didactice se anunta cu cel putin o zi inainte.

PASUL 3

Observarea activitatilor curriculare si extracurriculare va include:
. verificarea documentelor de proiectare didactica;

. pregatirea pentru lectie;

. evaluarea activitatii cadrului didactic;

. evaluarea activitatii elevului ;

. autoevaluarea cadrului didactic, lista de strategii/materiale.

Se va completa fisa de observare a lectiei precizad punctele tari, slabe, calificativul dat
cadrului didactic asistat.

PASUL 4

Se verifica portofoliul profesorului, urmarindu-se prezenta documentatiei didactice si
curriculara necesara.

PASUL 5

Responsabilii de observare a lectiilor vor propune, atunci cind este cazul, cadrului
didactic asistat un plan de imbunatatire a activitatii, cu termene clare de realizare.

PASUL 6
Propunerile de imbunétatire, impreuna cu fisele de observare si concluziile vor fi depuse la
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Sectia asigurare a calitatii, care le va arhiva. Concluziile pentru lectiile asistate se vor prezenta
sub forma unei diagrame SWOT.

PASUL 7

Seful Sectiei asigurare a calitatii/responsabil CEIAC va include in raportul semestrial
catre Consiliul Profesoral o analizd pe baza diagramelor SWOT primite, propunand masuri
de Tmbunatatire.

PASUL 8

Responsabilul de procedurd va informa semestrial CEIAC printr-un raport, despre
implementarea prezentei proceduri si va propune un plan de masuri Consiliului de
Administratie.

OBSERVATIE :

- Prezenta procedurd se va tipari intr-un numar de exemplare, astfel incat - 1 exemplar
se va pastra la CEIAC, iar celelalte exemplare vor fi repartizate sefilor de catedre.

- Monitorizarea procedurii se face de catre Seful Sectiei asigurare a
calitatiii/responsabilul de activitatea CEIAC si echipa manageriala a unitatii de invatamant;

- Aceastd procedura este elaborata in conlucrare cu Centrul Metodic si autorizata de
catre conducerea institutiei de invatamant.

9. Anexe:

1. Fisa de analiza a lectiei teoretice

2. Fisa de Analiza a lectiei practice/de laborator
3. Fisa de analiza a activitdtii extracurriculare
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ANEXA 1

FISA DE ANALIZA A LECTIEI

Cadrul didactic evaluat
Obiectivul evaluarii

18. Nivelul de realizare o obiectivelor
operationale

19. Criteriile de notare a elevilor

IV. Tema pentru
acasa

20. Volumul, continutul, surse
bibliografice

21. Rationala, diferentiala, creativa de
antrenare

Grupa Prezenti Absenti
Subiectul lectiei
Data
Gr. de indicatori Indicatorii de evaluare Nr.de | Nota
puncte
0-3

I. Calitatea
proiectirii didactice

1.Concordanta dintre proiectarea de
scurtd si lungd durata.

2.Corectitudinea formularii
competentelor, obiectivelor
operationale

3.Corelatia dintre obiectivele si
strategii de predare/invitare/evaluare

I1. Metodologi si
organizarea
activitatii.

4. Organizarea colectivului de elevi

V. Profesionalism

22. Organizarea, indrumarea si
dirijarea procesului educational

23. Crearea unei atmosfere de lucru
favorabile activitatii fiecarui elev

24. Dozarea optima a informatiilor si
valorilor transmise, tinand cont de tipul
lectiei

25. Formularea clara a cerintelor de
lucru si repartizarea echilibratd pentru
fiecare elev

26. Relatii de parteneriat

27. Etica si culturd interpersonala

5. Motivatia si implicarea elevilor in
activitate

VI. Aprecierea
activitatii.

Punctaj total

6. Actualizarea(evaluarea)
cunostintelor

VII. Concluzii

7. Imbinarea diferitor forme de
activitate (frontald, individuala,
combinatd)

VIII. Recomandiri

8. Continutul stiintific al demersului
educational

9. Utilizarea metodelor de predare
invatare (traditionale, interactive
centrate pe elevi)

10. Utilizare diverselor exemple,
modele simbolice, grafice, tehnologii
moderne

11. Activizarea gandirii, formarea si
dezvoltarea creativitatii, aptitudinilor si
abilitatilor

12. Competenta transdisciplinara

13. Caracterul practic aplicativ

14. Accesibilitatea continutului in
procesul educational

15. Incadrarea in timp a lectiei

II1. Consolidarea si
evaluarea.

16. Modalitatile consolidarii: oral,
scris, grafic

17. Selectarea tehnicelor de evaluare
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Nota: Punctaj maxim — 3 puncte

Acordarea calificativelor se va face in baza punctajului acumulat in felul urmitor:

81-74 puncte — calificativul foarte bine;
73-58 puncte — calificativul bine;

57-32 puncte — calificativul satisfacdtor;
31-1 puncte — calificativul nesatisfacator.

Semniitura

tului

Semniitura profesorului asistat
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FISA DE ANALIZA A LECTIEI PRACTICE/ LABORATOR

Data

Disciplina

ANEXA 2

Cadrul didactic
evaluat

Obiectivul
evaluarii

Grupa

Prezenti

Absenti

Subiectul lucrarii

III.Consolidarea si

13.Selectarea tehnicelor de evaluare

14.Nivelul de realizare a obiectivelor

Gr.de indicatori

Indicatorii de evaluare

Nr.de
puncte
acordate

Nota

I. Calitatea

1.Concordanta dintre proiectarea de scurta si

evaluarea. operationale
15.Criteriile de notare a elevilor

IV.Profesionalism | 16.0rganizarea, indrumarea si dirijarea

procesului educational

17.Crearea unei atmosfere de lucru
favorabile activitatii fiecarui elev
18.Formularea clard a cerintelor de lucru si
repartizarea echilibratd pentru fiecare elev
19.Relatii de parteneriat
20.Etica si cultura interpersonala

V1. Aprecierea Punctaj total

activitatii.

VII.Concluzii

VIIL

Recomandaéri

proiectarii lunga durata.
didactice. 2.Corectitudinea formularii competentelor,
obiectivelor operationale
3.Corelatia dintre obiective si strategii de
predare/invatare/ evaluare
I1. Metodologia si 4.0Organizarea colectivului de elevi
organizarea
activititii. 5.Motivatia si implicarea elevilor in

activitate

6.0biectivele lucrarii §i competentele
formate

7. Cunoasterea de citre elev a parametrilor
si mijloacelor necesare pentru efectuarea
lucrarii

8. Operatiile necesare si corectitudinea
consecutivitatii efectudrii acestora

9.Norme de protecti a muncii

10.Rezultate obtinute

11.Competenta transdisciplinara

12. Incadrarea in timp a lectiei
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Nota: Numar maxim de puncte acordate — 5 (cinci)

Acordarea calificativelor se va face in baza punctajului acumulat in felul urmator:

100-82 puncte — calificativul excelent;
81-74 puncte - calificativul foarte bine;
73-58 puncte - calificativul bine;

57-32 puncte - calificativul satisfacator;
31-1 puncte - calificativul nesatisfécdtor.

Semnitura asistentului

Semnitura profesorului asistat
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ANEXA 3

FISA DE MONOTORIZARE A ACTIVITATII EXTRACURS

Numele cadrului didactic evaluarii

Grad didactic
Tipul activitatii

Grupa

Data

Logoul

si denumirea institutiei de

invatimant

PROCEDURA OPERATIONALA

privind

PROCESUL DE PREDARE-INVATARE

Editia: 1
Nr.de ex.: 1
Revizia: -
Nr.de ex. : -

Cod: PO-32

Pagina 156 din 4

Exemplar nr. 1

Subiectul activitatii
Obiectivul asistentei

1. Lista responsabilititilor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale.

Calificativul de Concluzii, sugestii, opinii
Indicatori Aspecte monitorizate apreciere(satisfacator, » SUBEStLl, opinil, ELEMENTE NUMELE SI FUNCTIA DATA | SEMNATURA
bine, foarte bine) propuneri PRIVIND PRENUMELE
Tmpactul cognitiv §i RESPONSABILII/
1 afectiv asupra elevilor, OPERATIUNEA
parintilor 0 1 2 3 4 5
2 Imbinarea mijloacelor de 1.1 | ELABORAT CEAC
influenta eficienta 1.2. VERIFICAT DIRECTOR
3 Abilitatea de a dirija adjunct
activitatea educational 1.3 | APROBAT DIRECTOR
4 Nivelul de competente
valorificate 2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
5 Climatul psihologic al
aCt_iV,itéﬁ,lor — - Data de la care se
6 Orlglr.lallt.a.tea prezentaril, Editia/ revizia | COMPonentarevizuita | o tatea reviziei aplica prevederile
orgar‘uzaru.spatlulu} in cadrul editiei editiei sau reviziei
7 Cpngmutunle Valquﬁcate editiei
si rolul lor formativ
8 Parteneriatul in activitatea 1 2 3 4 5
educationala 2.1. Editia I ....2020
9 Capacitatea se adaptare la 2.2. Rev%z%a 1 ....2021
situatii neprevézute 2.3 Revizia 2 ....2022
10 Nivelul comportamentului
profesional 2.4. etc etc
Calificativul acordat
3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale
Recomandari
Scopul Ex. | Compartiment Functia N Data Semna
difuzirii | nr. primirii Tura
Evaluator Cadru didactic 1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Aplicare CEIAC Responsabil | | ...... 2020
3.2 | Aplicare Catedra Sefcatedra | | ... 2020
3.3 | Aplicare Catedra Sefcatedra | | ... 2020
34 | Aplicare Catedra Sefcatedra | | ... 2020
3.5 | Aplicare Catedra Sefcatedra | | ... 2020
3.6. | Aplicare Contabilitate contabil Sef | | ... 2020
Scopul:

Scopul procedurii este de a defini modul si mijloacele de realizare a activitatilor de asistenta
la ore si a responsabilitatilor in cadrul institutiei de invatdmant. Asistenta la ore reprezinta un
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instrument de evaluare, cuantificare si corectare a disfunctionalitatilor care pot aparea in procesul de
predare-invatare.

Obiectul:
Procedura se aplica personalului didactic, didactic auxiliar.

Responsabili:

- director, in calitatea de coordonator CEIAC raspunde de buna desfasurare a activitatii de asistenta
si observare a predarii-invatarii, urmarind respectarea Graficului de monitorizare si control, propus
Comisia de asigurare a calitatii urmarind ca toate persoanele care reprezinta obiectul acestei proceduri
sd respecte termenele de raportare, centralizare, imbunatatire;

- sefii de catedre sunt responsabili de realizarea asistentelor la activitatile de predare-invatare si de
completarea si depunerea la responsabilul de procedurd a fiselor de observare a lectiilor.
Profesorii/maistrii-instructori, vor detine §i prezenta cu ocazia asistentei documentele prevazute in
mapa profesorului.

Nota:

Continutul acestei proceduri va fi adus la cunostinta cadreor didactice de catre sefii de catedre.
Persoanele responsabile vor realiza minim 3 asistente pe saptamana, astfel incat fiecare grupa
academica si fiecare profesor sa fie asistat.

Etapele procedurii:

Pasul 1 Afisarea la catedre a Graficului de monitorizare a activitatii de predare-invatare, aprobat de
CEIAC.

Pasul 2. Responsabilul de procedura va face repartizarea cadrelor didactice de la catedra supusa
monitorizarii, precizand termenele de realizare a asistentelor la ore cat si disciplinele de observat,
astfel incat sa fie monitorizati toti profesorii conform modelului:

Cadrul Disciplina Cine Termen de Termen de Semndtura
didactic predata efectueaza realizare a depunere a responsabil
asistenta? asistentei fiselor de asistenta
observare

Pasul 3 Responsabilii cu observarea lectiilor isi vor face planificarea asistentelor, in urma discutarii
cu acestea, astfel incat cel mult 50% din asistente sa fie anuntate. Se instituie regula: Prima
asistenta anuntata, asistenta de revenire neanuntata.

Pasul 4 Efectuarea observarii activitatilor la clasa. Se vor urmari:
Verificarea documentelor de proiectare didactica

Pregitirea pentru lectie

Evaluarea activitatii cadrului didactic pe parcursul activitatii
Evaluarea activitatii elevului pe parcursul activitatii

Evaluarea activitatii cadrului didactic pe ansamblu

Autoevaluarea cadrului didactic

Lista de strategii/ materiale/ materiale vizuale ajutitoare.
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Se va completa fisa de observare a lectiei (vezi PS 30) precizand punctele tari, slabe, calificativul
dat cadrului didactic asistat, tindnd cont de urmatorii descriptori:

Foarte bine
Activitatile sunt foarte bine
pregitite, ceea ce nu
impiedica valorificarea unor
ocazii neanticipate, dar
productive care apar in timpul
lectiilor.

Entuziasmul si angajamentul
profesorilor i inspira pe elevi,
care raspund bine la

provocarile care le sunt
prezentate.

Profesorii demonstreaza
autoritate si o buna

cunoagtere a disciplinei i a ariei
ocupationale de care sunt
responsabili.

in decursul unei anumite
perioade de timp, metodele
folosite variaza si elevii utilizeaza
modalitati de lucru diferite.
Evaluarea este bine

organizata. Profesorii formuleaza
comentarii eficiente in ceea ce
priveste lucrarile scrise ale
elevilor, astfel incét acestia sa
poata stii cat de bine invata si
cum isi pot imbundtati rezultatele.
in cadrul activitatii de

predare se promoveaza

metodele activ-participative si la
evaluare sunt prezente si
metodele complementare

Bine
Continutul cursului este exact,
planificat si prezentdnd mod
clar si eficace.
Metodele de lucru sunt
adecvate sarcinilor si le
ingaduie elevilor sa
inregistreze un progres
satisfacator.
Lectiile au obiective clare si
elevii stiu ceea ce fac.
Profesorii ajuta elevii sa isi
planifice in mod eficient
timpul.
Lucrérile sunt notate in mod
regulat i precis si
comentariile scrise 1i ajuta pe
elevi s inteleaga unde au
gresit si ce trebuie sa faca
pentru acest lucru.
Elevii raspund pozitiv si cu
scop in timpul lectiilor,
raspund la intrebari si
participand la discutii.
Profesorii 1i incurajeaza pe
elevi sa lucreze eficient pe

cont propriu, dar anumiti elevi

raman prea dependenti de
profesor.

Pasul 5 Se verifica mapa profesorului, urmarindu-se:

Proiectarea didactica :

P planificarile calendaristice la toate disciplinele predate;
P proiectele unitatilor de invatare asociate planificarilor calendaristice;
» curriculumul scolar 1n vigoare pentru disciplinele predate;

Evaluarea si notarea elevilor:

Slab
Stapanirea de catre profesor
a disciplinei este inadecvata
pentru nivelul solicitat de
disciplina respectiva.
Evaluarea si analiza sunt
inadecvate pentru a oferi
elevilor o imagine clara si
criticd in ceea ce priveste
rezultatele si progresul pe
care il realizeaza la
disciplina respectiva.
Elevii nu inteleg in mod
adecvat ce trebuie sd faca
pentru a-si imbunatati
performanta.
Se folosesc intr-o masura
prea mare metode de
predare care solicitd prea
putin initiativa proprie a
elevilor, abilitatile lor
practice si abilitatea de a
gandi pe cont propriu.
Prezenta elevilor la lectii
sau la practica la locul de
muncd este slaba.

+¢ fisele de protectie a muncii pentru elevili care lucreaza in atelier/laborator;
«» evaluare continua si sumativa a elevilor (conform registrului de clasa);
< analize si rapoarte statistice si comparative;

Material didactic de conceptie proprie :
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¢ teste de evaluare initiald, curenta si sumativa, cu grile de rezolvare si notare;
¢ subiecte la tezele semestriale;

¢ fige de lucru si aplicative in laborator/atelier/pentru activititi teoretice;

¢ referate pentru orele de laborator /lectii practice;

+ suporturi de curs teoretice si cu caracter aplicativ.

Documente de interes :

o Categorii de elevi cu nevoi educative speciale identificate;

a Analiza testelor initiale/sumative, cu concluzii si masuri de imbunatatire;

o Oferta personala de lectii publicd, cu strategii didactice bazate pe invatarea centratd pe elev sau/si
cu programe interactive informatizate de invatare.

o Planuri de lucru individuale, initiative in derulare in scopul reorganizarii §i amenajarii cabinetelor,
laboratoarelor sau/si atelierelor, cu specificarea materialelor necesare, termenelor stabilite, implicarii
elevilor etc. cat si celelate documente ce sunt obligatorii ca urmare a hotérarilor conducerii scolii,
Comisiei pentru asigurarea calitatii, Consiliului metodico-stiitific.

Pasul 6 Responsabilii de observare a lectiilor vor propune, cand este cazul, cadrului didactic asistat
realizarea unui plan de inbunatdtire a activititii cu termene clare de realizare. Planurile de
inbunatatire, impreuna cu fisele de observare vor fi depuse la responsabilul de procedura(CEIAC) sau
la seful de catedrd, care le va arhiva, acestea constituind dovezi ale activitatii depuse.

Pasul 7 Responsabilul CEIAC va informa semestrial printr-un raport conducatorul unitatii despre
implementarea prezentei proceduri.
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PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
Logoul PENTRU TESTAREA INITIALA A Nr.de ex.: 1
si denumirea institutiei ELEVILOR Revizia: -
de inviatamant Nr.de ex. : -
Cod: PO-33 Pagina 160 din
245
Exemplar nr. 1

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

ELEMENTE NUMELE SI FUNCTIA DATA SEMNATURA

PRIVIND PRENUMELE

RESPONSABILII/

OPERATIUNEA
1 2 3 4 5 6
1.1. | Elaborat CEIAC
1.2. | VERIFICAT DIRECTOR

ADJUNCT

1.3 | APROBAT DIRECTOR

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

Componenta revizuita Data de la care se
Editia/ revizia Modalitatea reviziei | aplica prevederile
in cadrul editiei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4 5
2.1. Editia I ....2020
2.2, Revizia 1 ....2021
2.3 Revizia 2 .....2022
2.4 Etc.... Etc, la necesitate

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

Scopul | Ex. Compartiment Functia Numele si Data Semna
difuzarii | nr. prenumele | primirii | Tura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Aplicare CEAC Membru ...2020
CEAC
3.2 | Aplicare Administratia Director
institutiei adjunct
3.3 | Aplicare Catedre Sefi catedre

Scopul procedurii: Determinarea nivelului initial de competente si cunostinte al elevilor in functie
de care se vor stabili tintele individuale de Invatare si programul suplimentar;
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Evaluarea initiala conduce la formarea unei imagini despre cantitatea si calitatea cunostintelor
cu care elevul porneste la drum. Trebuie sa ne asiguram de ceea ce cunoaste inainte de a-1 invata alte
asupra capacitatii lui de invatare, in functie de care se va stabili programul de instruire.

Aria de cuprindere:

Procedura se aplica elevilor anului I ai institutiei de Invatdmant, care participd la procesul

educational derulat in institutie la disciplinele de culturd generala.

Responsabilitati:

- membrii CEIAC raspund de comunicarea prevederilor prezentei proceduri;

- toate cadrele didactice sunt responsabile de implementarea prezentei proceduri;

- sefii de catedre, metodistul urméaresc ca testele initiale sa fie aplicate la toate grupele anului I de
catre cadre didactice ce predau disciplinele la care se efectueaza testarea initiald i sa se intocmeasca
documentatia conform procedurii;

- catedra este responsabild de depunerea documentatiei la CEIAC;

- Comisia de calitate a catedrei este responsabila de intocmirea planului de imbunatatire cu privire la
testarea initiala (Anexa 4);

Continutul procedurii:

1. La nivelul fiecarei catedre sunt stabilite continuturile testarilor initiale (acelasi continut)
pentru fiecare disciplind in parte;

2. Testele initiale sunt administrate in a doua jumatate a lunii septembrie, la inceputul fiecarui
an de studiu de catre toate cadrele didactice, iar rezultatele se centralizeaza (anexa 1) si sunt
comunicate elevilor. Notele obtinute nu se vor trece in catalog;

3. Pe baza rezultatelor, impreund cu elevii, cadrele didactice stabilesc tintele individuale de
invatare (anexa 2);

4. Testele aplicate vor fi pastrate la catedre;

5. Implementarea procedurii de testare initiald va fi monitorizata de catre sefii de catedre, si,
respectiv, de responsabilul de procedura si va fi analizata in cadrul CEIAC, pentru a determina
modul in care este implementata si a stabili recomandarile pentru imbunatatirea activitati;

6. Lanivelul catedrelor sunt analizate rezultatele testelor initiale (Anexa 3), iar pe baza acestora
este stabilit programul remediar si programul suplimentar pentru obtinerea performantei;

7. Sefii catedrelor vor depune toate documentele referitoare la implementarea procedurii
(subiecte/teste initiale, barem de corectare si notare, matricea de specificatii, testele aplicate
tuturor elevilor pe grupe, Anexa 1 si Anexa 2 intocmite de fiecare profesor, Anexa 3 intocmita
de seful catedrei);

8. Comisia de calitate a catedrei se va ocupa de intocmirea si inaintarea catre CEIAC a planului
de imbunatatire propus (Anexa 4);

9. Toate persoanele implicate in implementarea procedurii vor respecta graficul descris in Anexa
5.

OBSERVATIE :

- Prezenta procedura se va tipari intr-un numar de dintre care 1 se va transmite directorului
adjunct , 1 exemplar sa va pastra la CEIAC, iar celelalte exemplare vor fi repartizate sefilor de
catedre;

- Analiza procedurii — ritmicitatea analizei procedurii este de un an scolar;

- Monitorizarea procedurii se face de catre seful Sectiei asigurare a calitatii/coordonatorul
Comisiei de Evaluare Interna si Asigurare a Calitatii si managerii unitatii de invatamint;

- Aceastd procedura este autorizata de catre Consiliul metodico-stiintific al institutiei.
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Analiza rezultatelor testelor initiale

Anul scolar 2020-2021

ANEXA 1

Profesor:
Nrert. | Grupa Disciplina Tota.l Nr. clc_vi Nr. note Mcdiq Cea mai mica Cea mai mare
elevi testafi 11213456 10 grupei nota nota

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

Semnatura profesor
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ANEXA 2

Raport de analiza a rezultatelor
obtinute in urma evaluarii testelor inifiale
an de studii 2020 - 2021

Profesor :

In perioada 15.09.2020 - 30.09.2020 la grupele

au fost desfasurate teste de evaluare (initiale) in

scopul formarii unei priviri obiective de ansamblu asupra nivelului real de cunostinte ale elevilor la

disciplina/disciplinele:

In urma analizei rezultatelor acestor teste am constatat urmatoarele:

Plan de masuri:

Semnatura profesorului
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ANEXA 3

Raport de analiza a rezultatelor
obtinute in urma aplicarii testelor initiale
de citre membrii catedrei

an de studii 2020 - 2021
in perioada 15.09.2020 — 30.09.2020 s-a efectuat testarea initiala e elevilor de citre membrii

catedrei

In urma aplicarii acestor teste au fost extrase urmatoarele concluzii generale:

Concluzii referitoare la cadrele didactice Concluzii referitoare la elevi / nivelul de

cunostinte

Se propune urmatorul plan de misuri la nivelul catedrei:

Semnatura

Sef catedra
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ANEXA 4

PLANUL DE IMBUNATATIRE A CALITATII EDUCATIEI CU PRIVIRE LA TESTAREA INITIALA

GRAFIC

ANEXA 5

de implementare a procedurii de testare initiala

crt

Obiective

Tipul de
activitate

Activititi

Termene

Responsabilititi

Indicatori de realizare

Actiune

Termen

Responsabili

Testarea initiald a elevilor

23.10 - 08.11. 2020

Toti profesorii disciplinelor de

culturd generald la anul I

Semnitura gefului caterei

Semnatura cadrului didactic
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Centralizarea rezultatelor si

depunerea lucrarilor scrise ale

Toti profesorii disciplinelor de

elevilor (Anexa 1 si Anexa 2) — 13:11.2020 cultura generald la anul I
sefii de catedre
Anexa 3 20.11.2020 Sefii de catedre
Anexa 4 24.11.2020 Comisia de calitate a catedrei
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PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1

Logoul privind Nr.de ex.: 1
si denumirea institutiei STILURI DE INVATARE Revizia: -
de invataméant Nr.de ex. : -
Cod: PO-34 Pagina 167 din 2

Exemplar nr. 1

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

ELEMENTE NUMELE SI FUNCTIA DATA | SEMNATURA

PRIVIND PRENUMELE

RESPONSABILII/

OPERATIUNEA
1 2 3 4 5 6
1.1 | ELABORAT CEAC
1.2. | VERIFICAT DIRECTOR

adjunct

1.3 | APROBAT DIRECTOR

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

o - Componenta revizuita . - Da?a de la care ¢
Editia/ revizia Modalitatea reviziei | aplica prevederile
in cadrul editiei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4 5
2.1. Edital | 2020
2.2. Revizia 1 .....2021
2.3 Revizia2 | | 2022
24 etc etc

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

editiei procedurii operationale
Scopul Ex. | Compartiment Functia Numele si Data Semna
difuzarii | Nr. prenumel | primirii Tura
e
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Aplicare CEAC Responsabil
3.2 | Aplicare Catedre Sef catedra
3.8 | Aplicare Secretariat secretar Sef
3.9. | Aplicare Contabilitate contabil Sef
167

Scopul:
Scopul procedurii este eficientizarea studiului individual al elevilor i cresterea
performantelor scolare.

Obiectul:
Procedura se aplica tuturor elevilor institutiei de invatdmant, atat de la ciclul liceal cat si de
la compartimentele de specialitate

Responsabilitati:
Responsabili proceduri: membri CEIAC

Colaboratori : toti dirigintii grupurilor academice carora li se aplica chestionarul cu privire la
stilurile de invatare.

Etapele procedurii:

1. Multiplicarea chestionarului cu privire la stilurile de invéatare si distribuirea lor fiecarui diriginte.
2. Aplicarea de catre diriginti a chestionarului cu privire la stilurile de invatare tuturor elevilor grupei.
3. Evaluarea raspunsurilor, stabilind stilul de invatare al fiecarui elev si, daca este posibil, stilul de
invatare predominant al fiecarei grupe.

4. Sintetizarea stilurilor de invatare si a masurilor ce se impun in vederea eficientizarii procesului de
invatare.
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. Editia: 1
Logoul PROCEDURA OPERATIONALA Nr.de ex.: 1
si denumirea institutiei . Revizia: -
de invitimant privind Nr.deex. : -
INFORMAREA ELEVILOR
REFERITOARE LA PROGRAMELE
PENTRU EXAMENE
Cod: .PO-35 Pagina 169 din 2
Exemplar nr. 1

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

ELEMENTE NUMELE SI FUNCTIA DATA | SEMNATURA
PRIVIND PRENUMELE
RESPONSABILII/
OPERATIUNEA
1 2 3 4 5 6
1.1 | ELABORAT Membru
CEAC
1.2. | VERIFICAT DIRECTOR
ADJUNCT
1.3 | APROBAT DIRECTOR
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
o - Componenta Data de la care se
Editia/ revizia - . . . .
. revizuita Modalitatea reviziei | aplica prevederile
in cadrul ps e S
editiei editiei sa.u. r.evmel
editiei
1 2 3 4
2.1. Editia [ 2020
2.2. Revizia 1 Integral Prezentare 2021
formalizata conform
Standardelor de control
2.3 Revizia 2 Partial- schimbare Prezentare 2022
responsabilitati formalizata conform
Standardelor de control
24 Etc. Etc.
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau dupi caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale
Scopul Ex. | Compartiment Functia Numele si Data Semna
difuzérii | nr. prenumele | primirii | tura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Aplicare CEAC Responsabil
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3.2 | Aplicare Catedra Sef catedra

3.3 | Aplicare Secretariat secretar Sef

3.4 | Aplicare Contabilitate contabil Sef
Referinte:

= Codul Educatiei

= Regulamentul de organizare si desfasurare a examenelor ( de promovare, bacalaureat, de

1. Scopul procedurii:

1.1 Scopul acestei proceduri este de: informare a tuturor elevilor despre programul de examene,
conform planului de studii, modul de sustinere (oral, scris sau la computator), orarul de desfagurare
a examenelor.

1.2 Prin prezenta procedurd se stabilesc responsabilitatile cadrelor didactice care informeaza
elevii despre programul de examene, modul si orarul de desfasurare.

2. Aria de cuprindere:

Aceastd procedurd se aplica tuturor elevilor din institutia de invatdmant.
3. Responsabilitati:
Membrii C.E.I.LA.C. raspund de comunicarea prevederilor prezentei procedure.
Directorul unitdtii de invatamant, directorii adjuncti si seful Sectiei asigurarea a calitatii/
responsabilul de activitatea al CEIAC, sunt responsabili pentru implementarea i mentinerea acestei
proceduri.
3.3 Cadrele didactice si cadrele didactice auxiliare care predau la disciplinele incluse in programul
sesiunii de examinare vor informa elevii despre continutul programelor la materiile de examene.
3.4 Toti elevii vor primi la fiecare disciplina inclusa in programul sesinuii de examinare repere la
continutul programei de examen.
3.5 Dirigintii, profesorii pe discipline de studii, vor face cunoscut elevilor orarul si modul de
desfasurare al examenelor.
4. Continutul procedurii :
4.1. La inceputul fiecarui an scolar sefii de sectii profesorii, dirigintii, maistrii instructori care predau
la grupele academice respective vor informa elevii despre continutul programelor la materiile de
examen.
4.2 Responsabilul de activitatea site-lui institutiei va orarul examenelor pe site-ulinstitutiei, iar
directorul adjunct pentru instruire si educatie va afisa orarul pe avizierul institutiei.
4.5 Elevii vor fi informati despre modul de organizare si orarul examenlor, contra semnaturd, de
catre diriginti.
5. Monitorizarea procedurii.

Se face de catre membrii Comisiei de Evaluare Internd si Asigurarea a Calitatii, sefii de sectii si
managerii unitatii de invatamant.
6. Analiza procedurii.

Ritmicitatea analizei procedurii este de un an scolar.
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Logoul

si denumirea institutiei de

invatimant

. Editia: 1
PROCEDURA OPERATIONALA Nr.de ex.: 1
Revizia: -
EVALUAREA ELEVILOR Nr.de ex. : -
Cod: PO-36

Pagina 171 din 6

Exemplar nr. 1

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

ELEMENTE NUMELE SI FUNCTIA DATA SEMNATURA

PRIVIND PRENUMELE

RESPONSABILII/

OPERATIUNEA
1 2 3 4 5 6
1.1. | Elaborat CEIAC
1.2. | VERIFICAT DIRECTOR

ADJUNCT

1.3 | APROBAT DIRECTOR

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

Editia/ revizia
in cadrul editiei

Componenta revizuita

Modalitatea reviziei

Data de la care se
aplica prevederile
editiei sau reviziei

editiei
1 2 3 4 5
2.1. Editia I ....2020
2.2. Revizia 1 ....2021
2.3 Revizia 2 .....2022
2.4 Etc.... Etc, la necesitate

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

editiei procedurii operationale
Scopul Ex. Compartiment Functia Numele si Data Semna
difuzarii | nr. prenumel | primirii Tura
e
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Aplicare CEIC Membru ....2020
3.2 | Aplicare Administratia Director
institutiei adjunct
3.3. | Aplicare Catedre Sefi catedre
3.4 | Aplicare Sectii Sefi sectii
» Scopul procedurii: asigurarea monitorizarii activitatii de evaluare a rezultatelor invatarii;
descrierea modului de realizare a evaluarii elevilor (tipuri de evaluare, alcatuirea testelor,
planificarea evaluarilor, comunicarea rezultatelor evaludrii catre elevi si parinti, inregistrarea
rezultatelor, realizarea unui feed-beck pozitiv de la elevi si parinti).
» Domeniul de aplicare: procedura se aplica tuturor cadrelor didactice care realizeaza

evaluarea elevilor, la activitati curriculare, extracurriculare si extrascolare.
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Se aplica pe perioada intregului an de invatamant.

» Documente de refernta:
Codul Educatiei al Republicii Moldova (nr.152 dun 17 iulie 2014);
Ghidul managementului calitatii in invatamantul profesional tehnic(OME, nr.1228 din 22
decembrie 2015);
Regulamentul-cadru de organizare si functionare a institutiilorde invatamant profesional
tehnic postsecundar si postsecundar nontertiar, OME nr. 550 din 10 iunie 2015;
Regulamentul de organizare a studiilor in invatamantul profesional tehnic postsecundar si
postsecundar nontertiar in baza Sistemului de Credite de Studii Transferabile, OME nr.234
din 25 martie 2016;
Regulamentul de activitate intern al institutiei de invatamant;
Regulamentul privind organizarea si desfasurarea stagiilor de practicd in invatamantul
profesional tehnic postsecundar si postsecundar nontertiar, OME nr.1086 din 26 decembrie
2016;
Regulamentul-cadru de organizare §i functionare a institutiilor de invatamant profesional
tehnic secundar, OME nr.840 din 21 august 2015;
Regulamentul privind stagiile de practica in productie in invataméntul profesional tehnic
(OME, nr.233 din 25 martie 2016)

Descrierea (instructiunile de lucru pentru aplicarea procedurii):

1) Activitatile de evaluare (initiala, curentd, finald) se planifica de catre fiecare cadru
didactic/catedra, la inceputul anului de invatamant/semestru, si sunt reflectate in
proiectarea didactica de lunga durata.

Evaluarea initiala:

2) Evaluarea initiala a elevilor, cu rol de orientare si optimizare a invatarii, se realizeaza in
grupele academice ale anului I, la disciplinele din componenta liceald, in luna septembrie
a anului de studii, conform procedurii pentru evaluarea initiala a elevilor .

3) Rezultatele obtinute la testul initial (sau la probele sportive) devin un reper pentru
adaptarea procesului de predare-invatare-evaluare la nivelul de pregatire al elevilor,
constatat prin testare.

4) Rezultatele la testul initial vor fi analizate conform procedurii aprobate, de fiecare cadru
didactic in grupele in care preda disciplina. Notele la testul initial vor fi incluse in borderou
(nu si in registrul grupei), pentru fiecare grupa academica. Fisele cu analiza rezultatelor
testelor inifiale i raportul de analiza a rezultatelor obfinute in urma evaluarii testelor
initiale si planul de masuri pentru redresarea situatiei vor fi prezentate sefului de catedra.

5) Seful de catera va intocmi raportul de analiza a rezultatelor obtinute in urma aplicarii
testelor initiale de catre membrii catedre si un plan de masuri la nivel de catedra.
Rezultatele analizate, procesate, insotite de concluzii si propuneri de remediere se vor
pastra in portofoliul catedrei, iar o copie se va prezenta coordonatorului CEIAC.

6) Coordonatorul CEIAC va intocmi un raport privind rezultatele la evaluarea initiala ce va
fi prezentat Consiliului de administratie, impreuna cu masurile de remediere.

Evaluarea curenta (formativa):

7) Pe parcursul semestrelor I si II, ale fiecarui an de invatamant va creste ponderea evaluarii
formative (curente) utilizatd cu scopul determinarii progresului scolar al fiecarui elev.

8) Evaluarea finalitatilor de studii, la disciplinele fundamentale si de specialitate, se
realizeaza atat prin evaluarea curentd (nota curenta, test, portofoliu, raport, prezentare-
comunicare Power Point, studiu de caz, etc) pe tot parcursul studiilor in cadrul orelor
teoretice, orelor practice, seminarelor, lucrérilor de laborator, ore de studiu individual),
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cét si prin evaluarea finald (examen, tezd semestriald, care se sustin in sesiunile stabilite
in conformitate cu calendarul anului de studii).

9) Evaluarile curente/sumative sunt obligatorii:

e la disciplina care se studiaza lord/saptimana — se realizeazd, obligatoriu, 1
evaluare;

e la disciplina care se studiaza 2-3 ore/saptamana — se realizeaza, obligatoriu, 2
evaluari;

e la disciplina care se studiaza 4 si mai multe ore/sdptimand — se realizeaza,
obligatoriu, 3 evaluari.

10) Rezultatele evaluarii formative, vor fi analizate permanent de profesor, pentru a putea
descrie ,,punctele tari” si ,,puntele slabe” in realizarea continutului curricular, pentru
fiecare grupa academica.

11) Evaluarea sumativa este utilizatd pentru a monitoriza progresul elevilor si pentru a
informa elevii in legatura cu progresul pe care l-au realizat si cu modul in care isi pot
imbunatati performanta.

12) La finalizarea unitatilor de invatare (conform proiectarii de lungéd durata), la sfarsitul
semestrelor se vor aplica elevilor evaludri sumative. Unitatile de curs prevazute in planul
de invatamant pentru un semestru se vor evalua prin examen scris, oral sau asistat de
calculator. Evaluarile asistate de calculator se vor organiza cu conditia cd numarul
calculatoarelor utilizate la examen este echivalent cu numarul elevilor evaluati.

Tezele se organizeata pentru disciplinele liceale §i sunt stabilite prin ordinul Ministerului
Educatiei, Culturii si Cercetarii.

13) Rezultatele obtinute de elevi la testele sumative, la disciplinele din componenta liceala,
vor fi analizate si comparate cu rezultatele la testele de evaluare initiald. Pe aceastd baza
se va determina progresul scolar al elevului.

Pentru a determina progresul scolar la disciplinele de specialitate, se vor compara notele
semestriale.

14) Evaluarea rezultatelor invatarii se face cu note de la ,,10” la ,,1”. Notele de la ,,5” pana la
, 107, obtinute in rezultatul evaluarii unitati de curs/modulului, permit ob{inerea creditelor
alocate acestora (conform Planului de invatamant).

15) Evaluarea finalitatilor studiilor, realizate in cadrul stagiilor de practica este obligatorie, si
se face de catre profesorul-conducator al stagiului de practicd si/sau indrumatorul de
practicd la locul desfasurarii acesteia. Stagiile de practica finalizeaza cu sustinerea
Raportului de practicd. Creditele de studii transferabile se acordd pentru nota de
promovate de 5.00 si mai mult.

16) Inscrisurile cu rezultatele ce indica progresul scolar, se vor péstra in portofoliul catedrei.

17) Rezultatele obtinute de elevi si progresul realizat de acestea vor fi aduse la cunostinta
parintilor si elevilor, prin urmatoarele modalitati:

e analize ale situatiei la invatatura in cadrul orelor de dirigentie (lunar);

e 1n cadrul sedintelor de parinti, prin prezentarea rezultatelor testului initial si a
,»Tabelului frecventei si reusitei semestriale/la zi a elevului”;

e corespondenta cu parintii (telefonicd/format letric/electronic,etc);

e discutii individuale cu parintii, elevii,

e alte modalitati.

18) Elevii cu rezultate deosebite la invataturd, cat si cei care au progresat semnificativ vor fi
evidentiati, popularizati prin diverse modalitati de care dispune insitutia de invatamant
(aviziere, pagina web, intalniri festive, sedinte cu parintii,etc).

» Responsabili:
Director
Director adjunct instruire si educatie
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Director adjunct instruire practica si producere

e Sefi de sectie
o Sefi catedra
Metodist
Psiholog scolar
CEIAC
Cadre didactice

> Anexe:

Anexa 1- Borderou de notare la evaluarea initiala
Anexa 2- Borderou de notare la evaluarea initiala la disciplina Educatie fizica
Anexa 3 - Fisa cu inregistrarea progresului elevilor

Anexa 4- Fisa-raport cu inregistrarea progresului elevilor/grupa

INSTITUTIA DE INVATAMANT (denumirea) 5
COMISIA DE EVALUARE INTERNA si ASIGURARE A CALITATII

Borderou de notare la evaluarea initiala
anul de invatamant

DISCIPLINA
Profesor
Grupa

Anexa 1

Nr.d/o | Numele si prenumele elevului | Punctaj Nota (in cifre Semndtura
si litere) profesorului

1

2

3 Etc.

Total:

,107- A -
97 - »37 -
.87 - W27 -
W17 - W17 -
67 - ” 57
nota medie -
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Anexa 2
INSTITUTIA DE INVATAMANT
COMISIA DE EVALUARE INTERNA SI ASIGURARE A CALITATII
Borderou de notare la evaluarea initiali la disciplina EDUCATIA FIZICA
anul de invatamant
Profesor Grupa
T1 T2 T3 Ts Nota . Semnatur
Nr N generald
umele, a
. Ev. Ev. Ev. Ev.
prenumele rez rez rez rez n profesoru
crt (in cifre, >
I lui
itere)
1.
2.
3. Etc.
Legenda :
T — Alergare de suveica 3x10 m (sec.)
T2 — Alergare de rezistentd 500 m (F), 1000m (B) (min. sec.)
T3 — Flotari (F), tractiuni la bara fixa (B) (nr. rep.)
T4 — Ridicarea trunchiului timp de 30 sec. (nr. rep.)
Total: 10— »O =
S = WA=
58— »3% =
W1 = »24 =
»0% — »1% =

”T” se modificd dupd componenta stabilita in institutia de invitimant)
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Anexa 3

Fisa cu inregistrarea progresului elevilor

Disciplina Profesorul
Grupa Sem.I/11/ anul de invatamant

Nr. | Numele, prenumele elevului | Rezultatele | Rezultatele evaluarii | Observatii/

d/o evaludrii sumative Masuri de

initiale sem.I an gcolar | remediere
(nota) (nota)

1

2

3 Etc.

30

Numarul de elevi care au inregistrat progres scolar , numarul de elevi care au inregistat
regres (situatia statistica se va intocmi pe baza catalogului, prin raportare la rezultatele

obtinute la testul initial).

Data intocmirii Semnatura
profesorului
Anexa 4
Fisa-raport cu inregistrarea progresului elevilor/grupa
Disciplina
Profesorul

Sem.I/Il/ anul de invatamant

Grupa | Rezultatele obtinute la evaluarea initiald | Rezultatele obtinute la evaluarea
din septembrie sumativa la sfarsitul semestrului /anului

Numarul de elevi care au obtinut nota Numarul de elevi care au obtinut nota

Sub | 5- 6- 7- 8- 9- |[Sub |5- 6- 7- 8- 9-
5 5,99 16,99 7,99 {899 |10 |5 5,99 16,99 7,99 18,99 |10

Numarul de elevi care au inregistrat progres scolar , numarul de elevi care au inregistat
regres (situatia statistica se va intocmi pe baza catalogului, prin raportare la rezultatele

obtinute la testul initial).

Data intocmirii Smnatura profesorului
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. Editia: 1
Logoul PROCEDURA OPERATIONALA Nr.de ex.: 1
si denumirea institutiei de Revizia: -
invitimant privind Nr.de ex. : -
REALIZAREA SI GESTIONAREA
PORTOFOLIILOR DE CATRE ELEVI
Cod: PO-37 Pagina 177 din
245

Exemplar nr. 1

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

ELEMENTE NUMELE SI FUNCTIA DATA SEMNATURA
PRIVIND PRENUMELE
RESPONSABILII/
OPERATIUNEA
1 2 3 4 5 6
1.1. | Elaborat CEIAC
1.2. | VERIFICAT DIRECTOR
ADJUNCT
1.3 APROBAT DIRECTOR

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

Data de la care se
aplica
prevederile
editiei sau
reviziei editiei

Componenta revizuita

Editia/ revizia Modalitatea reviziei

in cadrul editiei

1 2 3 4 5

2.1. Editia I ....2020

2.2. Revizia 1 ....2021

2.3 Revizia 2 .....2022

2.4 Etc.... Etc, la necesitate

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

Scopul | Ex. | Compartiment Functia Numele si Data Semna
difuzarii | nr. prenumel | primirii tura
e
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Aplicare CEAC Membru ....2020
CEAC
3.2 | Aplicare Administratia Director
institutiei
Aplicare Catedre Sefi catedre
177

= Regulamentul-cadru de organizare si functionare a institutiei de invatamnt profesional tehnic
postsecundar si postsecundar nontertiar

= Regulamentul-cadru de organizare si functionare a Centrului de Excelenta

= Regulamentul de ordine interna;

= Standardele ANACEC privind evaluarea institutiilor de invatamant profesional tehnic;

= Procedura de observare a predarii si invatarii.

1. Scopul procedurii :

1.1 Surprinderea laturii formative a elevilor;

1.2 Antrenarea elevilor in munca independenta, stimulandu-le creativitatea, curiozitatea si
originalitatea;

1.3 Formarea deprinderilor de munca independentd pe parcursul unui semestru sau a unui an
scolar;

1.4 Tnregistrarea progreselor realizate de citre elevi.

2. Aria de cuprindere :
Prezenta procedura se aplica tuturor profesorilor si elevilor din institutia de invatamant

3. Responsabilitati :

3.1.Membrii CEIAC raspund de comunicarea prevederilor prezentei proceduri.

3.2.Sefii de catedre, cadrele didactice, CEIAC sunt responsabili pentru implementarea si
mentinerea acestei proceduri.

3.3.Elevii poarta responsabilitatea completarii periodice a portofoliilor personale.

3.4.CEIAC are responsabilitatea de a revizui periodic procedura.

3.5.Profesorii, maistrii-instructori stabilesc tematica portofoliilor.

4.Continutul procedurii :

4.1 Tematica portofoliilor se stabileste de ctre fiecare profesor in parte.

4.2 Profesorii urmaresc realizarea de citre elevi, le apreciaza si le noteaza.

4.3 Portofoliile se centralizeaza pe discipline de catre sefii de catedra.

4.4 La solicitarea comisiei de evaluare a subdiviziunii, profesorii prezinta cele mai
reprezentative.

5.Monitorizarea procedurii:

Se face de catre membrii Comisiei de Evaluare Interna si Asigurarea a Calitatii si Comisiia de
calitate a catedrei.

6. Analiza procedurii.

Ritmicitatea analizei procedurii este de un an scolar.
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Editia: 1

Logoul PROCEDURA OPERATIONALA Nr.de ex.: 1
si denumirea institutiei . Revizia: -
de invitimant privind INREGISTRARE A Nr.de ex. : -

PROGRESULUI SCOLAR

Cod: PO-38 Pagina 179 din 4

Exemplar nr. 1

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

ELEMENTE NUMELE SI FUNCTIA DATA | SEMNATURA
PRIVIND PRENUMELE
RESPONSABILII/
OPERATIUNEA
1 2 3 4 5 6
1.1 | ELABORAT Membru
CEAC
1.2. | VERIFICAT DIRECTOR
adjunct
1.3 | APROBAT DIRECTOR

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

o - Componenta revizuita . e Da?a de la care ¢
Editia/ revizia Modalitatea reviziei | aplica prevederile
in cadrul editiei editiei sau reviziei
editiei

1 2 3 4 5

2.1. Editia I

2.2. Revizia 1

2.3 Revizia 2

24 etc etc

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

editiei procedurii operationale
Scopul Ex. | Compartiment Functia Numele si Data Semna
difuzarii | nr. prenumel | primirii Tura
e
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Aplicare CEIAC Responsabil
3.2 | Aplicare Catedra Sef catedra
3.3 | Aplicare Catedra Sef catedra
3.4 | Aplicare Catedra Sef catedra
3.5 | Aplicare Catedra Sef catedra
3.6 | Aplicare Catedra Sef catedra
3.7 | Aplicare Catedra Sef catedra
179

Scop
Procedura are drept scop eficientizarea procesului de evaluare si stimulare a progresului scolar
Obiectul

Elaborarea unui formular tipizat care sa contina evolutia parcursului scolar pe o anumita
perioada de timp (semestru, an scola, ani studii )

Aceasta operatiune urmareste compararea pe orizontald (intre catedre) si pe verticald (in
cadrul catedrei, pe parcursul unui semestru respectiv an scolar sau pe toata durata de studii).

Responsabilitati

CEIAC:

-elaboreaza, prelucreaza, afiseaza prezenta procedura;

- monitorizeaza aplicarea procedurii;

-colecteaza datele, analizeaza, compara si face rapoarte cu privire la inregistrarea progresului.

Comisia de calitate a catedrei:

-elaboreaza, Tmpreund cu profesorii pe discipline de studiu de la catedrd, testul initial/de
progres, unic pe disciplina de studiu si baremul de corectare;

- inregistreaza analitic rezulatele pentru toate grupele;

-comunica rezultatele in sedinta de catedra si incheie un proces verbal pe care il inainteaza
comisiei de asigurare a calitatii;

- identifica, impreuna cu membrii catedrei, cauzele rezultatelor slabe, daca este cazul,

- stabileste, de comun acord cu membrii catedrei, masurile care trebuie aplicate si elaboreaza
planul de imbunatatire;

Profesorii

-aplica testul initial/de progres;

- corecteaza testele pe baza baremului de corectare;

- consemneaza rezultatele, le interpreteaza, le compara (in cazul testelor de progres) identifica
cauzele si-si stabileste propriul plan de imbunatétire.

Etapele procedurii:

1. Responsabilul CEIAC anuntd in prima sedintd a Consiliului Profesoral prezenta
procedura.

2. Monitorizeaza elaborarea testelor initiale in cadrul fiecarei catedre (15 septembrie).

3. Coordoneaza aplicarea testelor initiale (termen limitd 1 octombrie).

4. Momnitorizeaza corectarea testelor initiale, inregistrarea si prelucrarea datelor de catre
fiecare cadru didactic (termen maximl5 octombrie).

5. Anuntarea rezultatelor obtinute elevilor.

6. Intrunirea unei sedinte de catedra in scopul elaborarii unui plan de imbunatatire in
urma identificarii cauzelor obtinerii rezultatelor (dupa 15 octombrie, termen limita 25 octombrie).

7. CEIAC colecteaza procesele verbale cu interpretarea rezultatelor si cu planurile de
imbunatatire si verifica respectarea procedurii (1 noiembrie).

8. Monitorizarea de catre Comisia de calitate a catedrei a respectarii planului de

imbunatatire (conform planului)

Testul de progres

9. Elaborarea testelor de progres in cadrul fiecarei catedre (15 noiembrie).
10.  Aplicarea testelor de progres (1-10 decembrie).
11.  Corectarea testelor de progres, inregistrarea si prelucrarea datelor de catre fiecare

cadru didactic. Compararea cu rezultatele testului initial (pe elev, pe grupa, etc) (15 decembrie).
12.  Anuntarea rezultatelor obtinute elevilor.
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13.  intrunirea unei sedinte de catedra in scopul elaborarii unui plan de imbunitatire in

urma identificarii cauzelor obtinerii rezultatelor (10-15 ianuarie).

14.  CEIAC colecteaza procesele verbale cu interpretarea rezultatelor si cu planurile de
imbunatatire si verifica respectarea procedurii si inregistrarea /neinregistrarea progresului (25-30

decembrie).

15. Monitorizarea de catre Comisia de calitate a

imbunatitire (conform planului)

PROCES VERBAL- MODEL

Incheiat astazi, .............. , In urma evaluarii initiale la inceputul anului scolar la disciplina de studiu

Am constatat urmitoarele rezultate ale testelor initiale pe grupe si programe de formare profesionali:

catedrei a respectdrii planului de

Grupa | Admisi Au

total

Test initial, inclusiv cu c alificativul

total sustinut

10

9 8 7 6 5143

Note

Cauzele identificate:
1.

2.

3.

Masuri propuse:

1.

2.

181

MODEL:

Plan de imbunititire - disciplina

crt.

Activitate propusi

Termen

Grup tinta

Responsabil

Pregatire suplimentara cu elevii cu
probleme speciale.

Recapitularea si fixarea unor cunostinte din
anii colari anteriori

Fige de lucru pe grupe

Grupa

Prof. ..ooooviiiii,

Pregatire suplimentara cu elevii cu
probleme speciale.

Recapitularea si fixarea unor cunostinte din
anii colari anteriori

Fise de lucru pe grupe

Grupa

Prof. ...ooiiiiii

Pregatire suplimentara cu elevii cu
probleme speciale.

Recapitularea si fixarea unor cunostinte din
anii colari anteriori

Fige de lucru pe grupe

Grupa
Grupa

Prof. .....coociiiiis

Pregatire suplimentara cu elevii cu
probleme speciale.

Recapitularea si fixarea unor cunostinte din
anii colari anteriori

Fise de lucru pe grupe

Grupa

Prof. ...
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. Editia: 1
PROCEDURA OPERATIONALA Nr.de ex.: 1
Logoul privind SUCCESUL SCOLAR gev(;m: "
si denumirea institutiei r.deex.: -
de invitamant
Cod: PO-39 Pagina 183 din 2
Exemplar nr. 1

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

ELEMENTE NUMELE SI FUNCTIA DATA SEMNATURA
PRIVIND PRENUMELE
RESPONSABILII/
OPERATIUNEA
1 2 3 4 5 6

11 ELABORAT Membru
CEAC

1.2. | VERIFICAT DIRECTOR
adjunct

1.3 | APROBAT DIRECTOR

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

Componenta revizuita Data de la care se
Editia/ revizia Modalitatea reviziei | aplica prevederile
in cadrul editiei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4 5
2.1. Editia I ....2020
2.2. Revizia | ....2021
2.3 Revizia 2 etc

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

Scopul | Ex. | Compartiment Functia Numele si Data Semna
difuzarii | nr. prenumel | primirii Tura
e
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Aplicare CEIAC Responsabil
3.2 | Aplicare Catedra Sef catedra
3.3 | Aplicare Catedra Sef catedra
3.4 | Aplicare Catedra Sef catedra
3.5 | Aplicare Catedra Sef catedra
3.6 | Aplicare Catedra Sef catedra
3.7 | Aplicare Catedra Sef catedra
183

Scopul

Scopul procedurii este de a forma in cadrul institutiei de invatdmant o echipd de lucru care sa
urmaresca si sa sustind obtinerea de performante scolare in diferite domenii : discipline liceale,
dicipline de formare profesionala, instruire practica etc.

Obiective :

- participarea la concursuri si olimpiade interne, municipale, zonale, republicane in cadrul
diferitelor discipline;

- realizarea unor componente de calitate in domeniul invatamantului TIC;

- etc.

Obiectul

Selectia membrilor se face din randul personalului didactic si al elevilor, care isi desfasoara
activitatea in cadrul institutiei de invatamant.

Responsabilitati:

Director, directori adjuncti, sefi de catedre, profesori, maistri instructori, elevi, membri
CEIAC.

Etapele procedurii:

I. Alegerea membrilor echipei de lucru - Metoda de lucru este Brainstorming :

Este o tehnica de consfatuire prin care un grup de oameni incearca si gaseasca o

solutie pentru o problema specifica prin adunarea spontana a tuturor ideilor de la

membrii grupului

1) Fixeazati -un obiectiv clar, strict orientat asupra problemei

Noteaza o propozitie care sa ilustreze ceea ce vrei sa indeplinesti. Fii specific. Dacéd acest
obiectiv este prea ambiguu, prea general, oamenii nu vor sti de unde sa inceapa.

Imprima acest enunt cu caractere cat mai mari posibil, apoi atageaza-l astfel incat sa poata fi
vézut de oricine in timpul sedintei.

2) Selecteaza participantii pentru echipa :

- un lider de echipa -este persoana care enunta obiectivul, organizeaza totul si conduce sedinta.

-doud sau trei persoane familiarizate cu proiectul, iar pe parcurs vor fi atrase doud sau trei
persoane care nu cunosc nimic despre proiect. Aceasta este 0 metoda buna pentru a aduce idei noi.
Alege oameni inteligenti, cu imaginatie. Nu depasi cifra de zece oameni. Daca doresc sa se implice
mai mul{i oameni, atunci organizeazd mai multe sedinte. Nu invita persoane din conducerea
organizatiei, acestea ar putea sa inhibe sau sd domine conversatia. Trimite un memo sau o invitatie
tuturor participantilor, specificind momentul si data. incurajeazi tinutele neoficiale. Include si
obiectivul sedintei, o scurtd prezentare si orice informatie aditionala pe care o consideri folositoare.

3) Pregiteste-te pentru sedinta -stabilind instrumentele de lucru

4)in timpul sedintei

Conducatorul intrunirii incepe cu un cuvant de bunvenit si o prezentare scurta a proiectului,
sunt incurajate ideile trasnite si unde comentariile negative nu imbraca forma:” Nu, nu imi place acea
idee”, sau “Acest concept nu se va potrivi niciodata clientului”.

Aceste reguli sa fie agezate pe perete pentru a fi observate de toti participantii in timpul
sedintei;

I1. Realizarea unui grafic de lucru pe parcursul anului- pregatirea suplimentara a elevilor
in vederea obtinerii unor rezultate deosebite;

III. Stimularea membrilor echipei pentru obtinerea performantelor scolare- acordarea
de premii, alte stimulente.

IV. Monitorizarea rezultatelor obtinute.

184



. Editia: 1
Logoul PROCEDURA OPERATIONALA Nr.de ex.: 1
si denumirea institutiei . Revizia: -
de invitimant privind Nr.deex. : -
PREGATIREA SUPLIMENTARA A
ELEVILOR
Cod: PO- 40 Pagina 185 din
245
Exemplar nr. 1

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

ELEMENTE NUMELE SI FUNCTIA DATA | SEMNATURA
PRIVIND PRENUMELE
RESPONSABILII/
OPERATIUNEA
0 1 2 3 4 5

1.1 | ELABORAT Membru
CEAC

1.2. | VERIFICAT DIRECTOR
ADJUNCT

1.3 | APROBAT DIRECTOR

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

o .. Componenta revizuita . . Da?a de la care s ¢

Editia/ revizia Modalitatea reviziei | aplica prevederile

in cadrul editiei editiei sau reviziei

editiei

1 2 3 4
2.1. Edital | 0 2020
2.2. Revizial | 0 2021
2.3 Revizia2 | | 2022
24 etc etc

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

Scopul | Ex. | Compartiment Functia Numele si Data Semna
difuzarii | nr. prenumel | Primirii tura
e
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Aplicare 2 CEAC Responsabil | | ... 2020
3.2 | Aplicare 3 | Catedra Sef catedra
3.3 | Aplicare 4 | Catedra Sef catedra
34 | Aplicare 5 | Catedra Sef catedra
Aplicare 6 | Catedra Sef catedra
Aplicare 7 | Catedra Sef catedra
3.5 | Aplicare 8 | Catedra Sef catedra
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Referinte:

. Regulamentul-cadru de organizare si functionare a institutiei de invatamnt
profesional tehnic postsecundar si postsecundar nontertiar

. Regulamentul-cadru de organizare si functionare a Centrului de Excelenta

. Regulamentul de ordine interioara;

. Procedura de observare a predarii si invatarii .

1. Scopul procedurii :

1.1 Acordarea unui sprijin suplimentar tuturor elevilor care au intentia sa obtina performante
in diverse domenii.

1.2 Orientarea elevilor catre acele activititi unde au siguranta ca obtin performante si
randament gcolar maxim.

1.3 Pregitirea elevilor de performantd pentru participare al concursurile si olimpiadele
scolare interne, zonale, republicane.

2. Aria de cuprindere :

Aceasta procedura se aplica elevilor capabili sé obtina performante scolare si elevilor care
se pregatesc pentru examenele finale a unui ciclu de studii (bacalaureat, examene de certificare).

3. Responsabilitati :

3.1.  Procedura va fi aplicata de catre toate cadrele didactice

3.2, Membrii C.E.ILA.C. raspund de comunicarea prevederilor prezentei proceduri

3.3.  Directorul adjunct pentru instruire si educatie, sefii de sectii, responsabilii CEIAC sunt
responsabili pentru implementarea si mentinerea acestei proceduri

3.4.  Elevi,i cuprinsi cu aceste activitati, au responsabilitatea de a participa la toate
programele de pregétire

4. Continutul procedurii :

4.1. Selectarea elevilor cu performante la invatatura in urma testelor initiale sau a
rezultatelor testirilor semestriale.

4.2 Stabilirea listei elevilor care participa la olimpiade, concursuri tindnd cont de abilitatile
elevilor si de alegerile lor.

4.3 Colaborarea tuturor profesorilor care predau la grupa academica respectivi pentru a
evita suprasolicitarea unor elevi.

4.4. Anuntarea graficului de desfasurare a olimpiadelor/concursurilor
interne/zonale/republicane.

4.5.  Alcatuirea programului de pregatire suplimentara.

Nota:

intocmirea graficului pregatirii pentru BAC si a pregitirii suplimentare pentru olimpiade si
concursuri.

5. Monitorizarea procedurii.

Se face de catre membrii Comisiei de Evaluare Interna si Asigurarea a Calitatii, sefii de
catedre.

6. Analiza procedurii.

Ritmicitatea analizei procedurii este de un an de studii.
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PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
Logoul si denumirea privind CONSEMNAREA ACTIVITATII | Nr.deex.: 1
institutiei de PRACTICE A ELEVILOR Revizia: -
invatiminmt LA AGENTII ECONOMICI Nr.de ex. : -
Cod: PO-41 Pagina 187 din 2
Exemplar nr. 1

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

ELEMENTE NUMELE SI FUNCTIA DATA | SEMNATURA
PRIVIND PRENUMELE
RESPONSABILII/
OPERATIUNEA
1 2 3 4 5 6
1.1 | ELABORAT Membru
CEAC
1.2. | VERIFICAT DIRECTOR
adjunct
1.3 | APROBAT DIRECTOR

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

o - Componenta revizuita . s Da?a dela care se

Editia/ revizia Modalitatea reviziei | aplica prevederile

in cadrul editiei editiei sau reviziei
editiei

1 2 3 4 5
2.1. Editia | ....2020
2.2. Revizia 1 ....2021
2.3 Revizia 2 ....2022
eteetc

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

editiei procedurii operationale
Scopul Ex. | Compartiment Functia Numele si Data Semna
difuzérii | nr. prenumel | primirii Tura
e
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Aplicare Management Director
adjunct
3.2 | Aplicare Catedra de Sef catedra
specialitate
187

Scopul:

Scopul acestei proceduri este acela de a monitoriza activitatea practica a elevilor de la diversii
agenti economici la care acestia desfasoara instruirea practica.

Obiectul:

Aceasta procedura se aplica tuturor elevilor institutiei de invatamant ce desfasoara activitati
de instruire practica la agenti economici, pe perioada instruirii practice.

Responsabilitati:

Responsabil de proceduri:

Director adjunct pentru instruire practica si producere/ responsabil de practica:

- raspunde de buna desfasurare a activitatii de monitorizare a activitatii practice a
elevilor la agentii economici la care acestia isi desfagoara instruirea practica;

- depisteaza agentii economici cu profil adecvat, interesati de acest tip de colaborare, cu
care sa incheie contracte de colaborare (anuale, strategice etc)

Responsabil pentru securitatea in munca si sanatate:

Va aduce la cunostinta elevilor practicanti , sub semnatura, regulile de securitate la locul de
munca.

Profesorii instructori sunt responsabili de consemnarea activitatii practice a elevilor pe care
ii coordoneaza la diferitii agenti economici la care acestia isi desfasoarda perioadele de instruire
practica.

in perioadele in care elevii au instruire practici comasati, unele grupe isi desfisoara aceasta
activitate la sediile unor agenti economici, activitate coordonata de catre profesor instructor care are
ore la grupa academica respectiva.

Fiecare profesor instructor aflat in aceasta situatie, trebuie sa monitorizeze si sa consemneze
activitatea fiecarui elev pe care il are in grupa, monitorizare din care sa reiasa progresul/regresul facut
de cétre acesta, sd intreprinda actiuni ce vor duce la evitarea insuccesului scolar.

Eventualele abateri de la disciplina ale elevilor sau, in cele mai nefericite situatii, eventualele
accidente vor fi aduse in cel mai scurt timp la cunostinta administratiei institutiei.

Procedura de consemnare a activititii practice a elevilor la agenti economici va fi
monitorizatd in vederea stabilirii politicii viitoare. Toate persoanele care fac obiectul acestei proceduri
trebuie sa fie la curent cu existenta acesteia.

Etapele procedurii:

. este emis ordinul intern pe institutia de Invatamant referitor la stagiul de practica al
elevilor de la programul de formare profesionald respectiv cu indicarea profesorului instructor si
agentul economic la care se va efectua stagiul de practica;

. elevii sunt instruiti cu privire la regulile de securitate in munca si sanatate, sub
semnatura;

. elevii primesc contractul de efectuare a stagiului de practicd si Agenda profesionala.

. la finele stagiului de practica elevii preyinta Agenda profesionala completatd, semnata

de elev, profesorul-instructor si agentul economic la care s-a efectuat stagiul de practica. In Agenda
profesionald, agentul economic face apreciere elevului cu indicarea succeselor /insucceselor
obtinute.

. La revenirea in institutie elevul sustine apararea stagiului de practica in cadrul unei
conferinte deschise sau in fata unei comisii, unde agentul economic si profesorul instructor sunt
membri.
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1.Lista responsabilittilor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz,
a. reviziei in cadrul editiei procedurii operationale:

ELEMENTE NUMELE SI FUNCTIA DATA | SEMNATURA
PRIVIND PRENUMELE
RESPONSABILII/
OPERATIUNEA
1 2 3 4 5 6
1.1 | ELABORAT MEMBRU
CEIAC
1.2. | VERIFICAT DIRECTOR
ADJUNCT
1.3 | APROBAT DIRECTOR
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale:
Editia sau dupa | Componenta Modalitatea Data la care se
caz, revizuita reviziei aplica
revizia in cadrul prevederile editiei
editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1. Editia I ....2020
2.2. Revizie | ....2021
2.3. Revizie 11, etc ....2022, etc
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau dupi caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale:
Scopul | Ex. | Compartiment Functia Numele si Data Semna
difuzarii | nr. prenumele | primirii tura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Aplicare Mangement Director ....2020
3.2 | Aplicare Administratie Director
adjunct
3.3 | Aplicare Consilier Psiholog
educativ
3.4 | Aplicare CEIAC Membru
3.7 | Aplicare Comitetul Lider de
sindical sindicat
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1. Scop: Procedura are drept scop colectarea feed- back —ului de la elevi, parinti, agenti
economici, profesori, absolventi, alte parti interesate de activitatea educationald desfasurata in cadrul

institutiei de invatdmant.
2. Continut:

. Psihologul/CEIAC intocmeste chestionarul privitor la o problema identificata.
. Psihologul, de comun cu CEIAC stabileste esantionul caruia i se adreseaza
chestionarul.
o Organizatorul procesului de colectare a feed-back-ului ( de obicei membru CEIAC)
multiplica chestionarele.
. Seful sectiei asigurare a calitatii / responsabilul de activitatea CEIAC alege
operatorii
. Psihologul instruieste operatorii.
. Operatorii aplica chestionarul.
. Operatorii prezinta chestionarele completate la CEIAC.
. Psihologul interpreteaza chestionarele.
. Psihologul, de comun cu CEIAC, intocmeste raportul final asupra chestionarelor
aplicate.
. Comisia pentru evaluarea inerna si asigurarea calitatii prezintd raportul in sedinta
CA sau CP.
. CEIAC propune masuri pentru rezolvarea /imbunétatirea problemei analizate.
3. Responsabilitati
Organizator
proces
. . colectare .
Etape Director CEAC Psiholog feed-back, Operatori
membru
CEIAC
1. intocmirea E E
chestionarului privitor la
o problema identificata \'%
2. Stabilirea esantionului
cdruia i se adreseaza D C
chestionarul
3. Multiplicarea E
chestionarelor
4. Alegerea operatorilor D C
5. Instruirea operatorilor E E
6. Aplicarea
. E
chestionarelor
7.Strangerea E E

chestionarelor
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8. Interpretarea C
chestionarelor

D
9. Intocmirea raportului E
final
10. Prezentarea E
rezultatelor
11. Propuneri de ) A D
rezolvare a problemei

4. Abrevieri :
A- aprobg;
C- contribuie;

D- decide asupra efectuarii actiunii (conducere);

E — executa;
V- verifica
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1. Lista responsabilitatilor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale.

ELEMENTE NUMELE SI FUNCTIA DATA | SEMNATURA
PRIVIND PRENUMELE

RESPONSABILII/

OPERATIUNEA
1 2 3 4 6
1.1. | Elaborat CEIAC
1.2. | VERIFICAT Director

adjunct

1.3 | APROBAT Ddirector

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

Editia/ revizia
in cadrul editiei

Componenta revizuita

Modalitatea reviziei

Data de la care se
aplica
prevederile
editiei sau
reviziei editiei

1 2 3 4 5

2.1. Editia I ....2020
2.2. Revizia 1 ....2021

2.3 Revizia 2 .....2022
2.4 Etc.... Etc, la necesitat

cadrul editiei procedurii operationale

3.Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau dupi caz, revizia din

Scopul | Ex. | Compartiment | Functia Numele si Data Semna
difuzarii | nr. prenumele | primirii tura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Aplicare CEAC Membru ....2020
CEAC
3.2 | Aplicare Administratia | Directorad
institutiei junct
3.3 | Aplicare Catedre Sefi
catedre
3.4 | Aplicare Sectii Sefi sectii
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4.Scopul procedurii: prevenirea fraudelor si mentinerea stdrii de integritate a personalului de
conducere, personalului didactic, personalului didactic auxiliar si a elevilor ce activeaza in cadrul
programelor de formare profesionald, respectarea principiilor enuntate in Codul de etica al
cadrului didactic si Strategia nationala de integritate si anticoruptie pentru anii 2017-2020.
5.Domeniul de aplicare: procedura se aplicad de personalul de conducere, cadrele didactice,
personalul didactic auxiliar din CEEA, elevi si parintii lor.

Continutul acestei proceduri va fi adus la cunostinta cadrelor didactice si personalului
didactic auxiliar de catre membrii CEIAC, iar elevilor si parintilor - de catre toti profesorii-
diriginti de la urmatoarele programe de formare profesionald: (se denumesc toate
programele de formare profesionala din institutie)

6.Documente de referinta:

e Codul educatiei nr.152 din 17.07.2014 (Monitorul Oficial al Republicii Moldova,
2014, nr.319-324, art.634);

e Codul de etica al cadrului didactic, aprobat prin OME nr.861 don 07 septembrie 2015
(MO nr.59-67, 18.03.2016);

e Strategia nationald de integritate si anticoruptie pentru anii 2017-2020, aprobata prin
Hotérarea Parlamentului (nr.56 din 30 martie 2017);

e Regulamentului de organizare a studiilor in invatdmantul profesional tehnic
postsecundar si postsecundar nontertiar in baza Sistemului de Credite de Studii
Transferabile (OME, nr.234 din 25 martie 2016);

e Regulamentul-cadru de organizare si functionare a Centrului de Excelenta (OME
nr.1158 din 04.12.2015);

e Regulamentul-cadru de organizare si functionare a institutiilor de invatdmant
profesional tehnic postsecundar si postsecundar nontertiar

e Metodologia de evaluare externd a calitatii in vederea autorizarii de functionare
provizorie si acreditdrii programelor de studii si a institutiilor de invatamant
profesional tehnic, superior si de formare continud (HG nr.616 din 18.05.2016);

e Regulamentul de organizare si functionare al institutiei publice .....;

e Regulamentul intern institutiei de invatamant;

e Regulamentul de organizare si functionare a Comisiei de eticd in cadrul institutiei de
invatamant.

7.Termeni:

e Fraudare academici — inseldaciune, pdcalirve sau lipsa de corectitudine in
spatiul academic, cu scopul de a obtine o notd de trecere sau o notd mai
mare, sau pentru a realiza numarul de prezente obligatorii la orele de curs.

o Integritate academica - Caracter integru al persoanelor antrenate in
activitate academica; sentiment al demnitatii, dreptatii si constiinciozitatii,
care serveste drept calauza in conduita cadrului didactic; onestitate;
cinste; probitate.

8.Descrierea procedurii. Generalitati.
a. Prevenirea fraudelor academice in procesul de evaluare curenta si finald si eliminarea

potentialelor conduite de coruptie in mediul institutional constituie o componenta de baza
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aeticii profesionale si o obligatie morala a fiecarui angajat al institutiei de invatamant,
deoarece fraudarea academica si coruptia genereaza un tratament inechitabil, nedreptati si
favoritisme, creeaza suspiciuni si neincredere in valoarea diplomelor si competenta
profesionala a celor implicati in procesul educational.

Institutia de invatamant (denumirea) se angajeazd sa sanctioneze sever, la nivel
institutional, atat fraudele academice in procesul de evaluare curentd si finald,cat si actele
evidente de coruptie - mita si tentativa de mituire (in bani sau in servicii), realizate direct
sau prin intermediari.

Administratia institutiei se angajeazd sa implementeze sistematic $i sd monitorizeze
aplicarea Codului de etica al cadrului didactic, in scopul fortificarii sistemului intern de
management si asigurare a calitatii.

in scopul cresterii gradului de educatie anticoruptie a personalului, administratia institutiei
va afisa pe pagina web a institutiei actele normative ce sustin integritatea si anticoruptia.

in institutie se interzice orice activitate care genereaza fraudarea academicd in procesul

de evaluare curenta si finala, care se poate manifesta in diverse modalitati:

a) plagiatul;

b) copierea sau incercarea de copiere;

c) obtinerea de rdspunsuri de la un coleg in timpul evaluarii;

d) colaborarea sau consultarea in timpul evaludrii cu alti colegi;

e) comunicarea, prin orice mijloace, cu persoane aflate in afara clasei, institutiei, in
scopul rezolvarii subiectelor;

f) schimbul de rezultate sau informatii in timpul evaluarii cu alti colegi;

g) folosirea de notite sau a altor materiale in timpul unei evaluari;

h) folosirea telefonului mobil sau a altor mijloace electronice de transmitere —
receptionare (casti, ceasuri, etc.);

i) prezentarea unei lucrari (eseu, referat, proiect individual, raport, lucrare practica, de
laborator,etc.) realizata partial sau integral de un alt coleg;

j) schimbarea subiectului/subiectelor/variantei/biletului, neautorizata de cadrul didactic
sau examinator, in scopul fraudarii evaluarii;

k) inlocuirea lucrarii scrise, la evaluarile curente si finale cu o lucrare pregititd anterior
intrarii laproba de evaluare;

1) folosirea de scuze mincinoase pentru a motiva intarzierea sau absenta de la lectii, teze,
examene;

m) acte de coruptie.

in institutia de invatamant se interzice orice activitate care genereaza coruptie sau acte

conexe coruptiei cum ar fi:

a) primirea sau solicitarea de la elevi, parinti a unor foloase materiale sau alte avantaje
necuvenite (sume de bani, cadouri sau servicii), indiferent de destinatia declarata a
acestora;

b) initierea sau organizarea proceselor de colectare de la elevi, parinti a unor foloase
materiale si alte avantaje necuvenite;

¢) impunerea de manuale care nu sunt incluse in Schema de inchiriere si/sau a
materialelor didactice auxiliare sau de strictd necesitate;

d) impunerea unor activititi extracurriculare contra plata, cadouri sau altor favoruri;

e) servicii educationale cu plata oferite elevilor cu care interactioneaza direct la clasa.
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g. In scopul prevenirii fraudelor academice in procesul de evaluare curentd si finala cadrele

didactice care efectueaza evaluarea sunt obligate:

a) sd respecte deontologia profesionald;

b) sa asigure corectitudinea, obiectivitatea si transparenta procesului de evaluare

c) sa respecte intocmai programarea evaludrii, fard a face modificari unilaterale ale
acesteia;

d) sd nu pardseasca sala de clasd/ laboratorul in timpul evaluarii, lasand elevii
nesupravegheati;

e) sdevalueze echitabil, bazdndu-se exclusiv pe meritele elevilor;

f) sd nu favorizeze in notare nici un elev, din nici un considerent;

g) sdrefuze orice tentativa de influentare a notei din partea unui tert, putand face public
acest lucru in orice imprejurare;

h) sa respecte prevederile Codului de etica al cadrului didactic si a legislatiei in vigoare

Elevii participanti la evaluare sunt obligati:

a) sa sustind toate evaluarile curente si finale;

b) sa indeplineasca conditiile necesare accesului la evaluare, stabilite si
comunicate de catre cadrul didactic, in conformitate cu cerintele sistemului

de credite transferabile;

c) sa promoveze evaluarea curenta si finald doar prin mijloace legale si etice,
orice tentativa de fraudare (p.5.2.) avand ca consecintd aplicarea de
sanctiuni.
Administratia institutiei va desfasura activitati anticoruptie cum ar fi:
a) identificarea si sanctionarea angajatilor care primesc sau solicita de la parinti/elevi
bani, cadouri sau servicii, indiferent de destinatia declarata a acestora;
b) luarea la evidentd contabila a tuturor bunurilor materiale, primite cu titlu de donatie
de la persoane fizice sau juridice.
in cazul fraudarii evaludrii curente/finle, testul este anulat cu mentiunea “test anulat
pentru frauda”. Elevul va sustine evaluarea curentd/finald in cadrul sesiunii repetate,
conform orarului stabilit.
Comiterea fraudei este consemnata intr-un proces-verbal, conform Anexei I la prezenta
procedurd. Procesul-verbal de constatare a fraudei semnat de cadrul didactic/toti membrii
comisiei va fi inaintat sefului sectiei spre a fi examinat de catre Consiliul de administratie.
in functie de gradul fraudei, CA va stabili sanctiunea (avertisment, mustrarea, mustrarea
aspra, exmatriculare) in conformitate cu legislatia in vigoare.
Extrasul din procesul-verbal va fi afisat pe avizierul institutiei de catre secretarul sectiei
didactice respective.

Serviciul de secretariat al sectiei didactice va intocmi un Registru de evidenta a
proceselor-verbale de constatare a fraudelor academice comise de catre elevii
programelor de formare profesionala din subordinea sectiei respective.

. In cazul constatirii incalcarii prevederilor Codului de etica de catre cadrul didactic, fapt
dovedit in urma anchetei si a audierilor, Consiliul de etica din cadrul institutiei poate initia
masuri, in functie de gradul de incédlcare a Codului, de repetare a comportamentului
respectiv:

a) concilierea amiabild cu partea reclamantd;
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b)

<)

d)

©)

atentionarea colegiald in cadrul Consiliului de eticd si informarea Consiliului de
administratie pentru luarea in considerare a neconformarii persoanei respective cu
prevederile Codului;

propunerea de includere a persoanei respective intr-un program de remediere
comportamentald, prin consilierea si monitorizarea sa pentru o perioada decisa de catre
conducerea institutiei;

in functie de gradul de incalcare a normelor Codului, poate propune conducerii
institutiei sanctionarea disciplinara a persoanei in cauz;

in cazul unor incélcari contraventionale sau penale, Consiliul de etica informeaza
conducerea institutiei si se notifica institutiile statului abilitate cu realizarea cercetarii
contaventionale sau penale.

9.Responsabilititi: directorul institutiei, directorii adjunctii, sefii de sectie, sefii de
catedrd, personalul didactic, personalul didactic auxiliar, personalul nondidactic, elevii,

parintii.
10.Anexe.
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Anexa 1

Proces-verbal nr.
Data , ora

in timpul tezei/examenului, sesiunea de vara/iarna , anul de studii 20 - 20 ,la

disciplina

a fost eliminate (a) din sala de clasé/laborator, nr. pentru frauda academica, elevul

gr.

programul de formare profesionala

Sectia

Numele, prenumele elevului

Cauza eliminarii:

Pentru conformitate semnez(am):

Profesorul/ Membrii comisie de examinare:

Numele, prenumele, semnatura

Elevul

Numele, prenumele, semnatur
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1. Lista responsabilitatilor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale.

ELEMENTE NUMELE SI FUNCTIA DATA | SEMNATURA
PRIVIND PRENUMELE
RESPONSABILII/
OPERATIUNEA
1 2 3 4 5 6
1.1 | ELABORAT Membru
CEAC
1.2. | VERIFICAT DIRECTOR
adjunct
1.3 | APROBAT DIRECTOR

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

Editia/ revizia Com;')on'enta Modalitatea Data de la care se aplica
. revizuita . . -
in cadrul reviziei prevederile editiei sau
editiei reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1. Editia | ....2020
2.2. Revizia 1
2.3 Revizia 2

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

editiei procedurii operationale
Scopul Ex. | Compartiment Functia Numele si Data Semna
difuzarii | nr. prenumel | primirii Tura
e
1 2 3 4 5 6 7 8

3.1 | Aplicare Management Director

adjunct
3.2 | Aplicare Consiliere si Psiholog

orientare
3.3 | Aplicare Proiecte Cadru didactic
educationale
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1. SCOPUL PROCEDURII

. stabilirea unui set unitar de reguli pentru activitatea dirigintilor;
. stabilirea responsabilitatilor ;
. precizarea responsabilitatilor ce le revin elevilor.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplica tuturor cadrelor didactic-diriginti si elevilor din grupele academice:

3. REFERINTE NORMATIVE

. Codul educatiei

. Hotararii Guvernului cu privire la organizarea si funclionarea Ministerului
Educalfiei, Culturii si Cercetarii;

DESCRIEREA PROCEDURII

Potrivit legii, functia de diriginte devine obligatorie pentru personalul didactic investit de
director cu aceasta responsabilitate. Activitatile specifice functiei de diriginte sunt prevazute
inclusiv in fisa postului. Pentru activitatile educative, dirigintele se afld in subordinea directa a
directorului adjunct care raspunde de activitatea educativa si extrascolard din unitatea de
invatamant.

Functia de diriginte presupune urmatoarele activitati:
(1) organieaza si coordoneaza:
a) activitatea colectivului de elevi;
c) sedintele cu parintii, semestrial si ori de cate ori este cazul;
d) actiuni de orientare profesionala pentru elevi;
e) activitati educative si de consiliere;
f) activitati extracurriculare institutionale si in afara acesteia;
(2) monitorizeaza:
a) situatia la invatatura a elevilor;
b) frecventa elevilor;
¢) participarea si rezultatele elevilor la concursurile, olimpiadelor si competitiile scolare;
d) comportamentul elevilor in timpul activitatilor scolare si extrascolare;
e) participarea elevilor la programe si proiecte, precum si implicarea acestora in activitati de
voluntariat;
f) nivelul de satisfactie al elevilor si a parintilor acestora in legatura cu calitatea actului instructiv
educativ;
g) monitorizeaza conditiile sanitare si de trai ale elevilor In camin;
(3) colaboreaza:
a) cu cadrele didace care predau la grupa academica pentru informare privind activitatea elevilor,
pentru solutionarea unor situatii specifice activitatilor din institutie si pentru toate aspectele care
vizeaza procesul educational, care-i implica pe elevi;
b) cu sefii de catedre, seful secsiei, in activitati de consiliere si orientare a elevilor;
¢) cu administratia institutiei, pentru organizarea unor activitati ale colectivului de elevi, pentru
initierea unor proiecte educationale cu elevii, pentru rezolvarea unor probleme administrative
referitoare la intretinerea si dotarea salii de clasa, inclusiv in scopul pastrarii bazei materiale, pentru
solutionarea unor probleme/situatii deosebite, aparute in legatura cu colectivul de elevi;
d) cu intendentul si pedagogul social al caminului unde sunt cazati elevii grupei;
e) cu parintii pentru toate aspectele care vizeaza activitatea elevilor si evenimentele importante in
care acestia sunt implicati si cu alti parteneri implicati in activitatea educativa scolara si
extrascolara;
f) cu sectia didactica, pentru intocmirea documentelor scolare si a actelor de studii ale elevilor din
grupa;
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g) cu persoana desemnata de conducerea unitatii de invatamant pentru gestionarea bazei de date, in
vederea completarii si actualizarii datelor referitoare la elevii grupei,

(4) informeaza:
a) elevii si parintii acestora despre prevederile Regulamentului de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant profesional tehnic postsecundar si postsecundar nontertiar, Statutl
institutiei, si regulamentului intern al institutiei, alte documente de interes public;
b) elevii si parintii acestora cu privire la reglementarile referitoare la examene/teze
semestriale/testari nationale si cu privire la alte documente care reglementeaza activitatea si
parcursul educational al elevilor;
¢) parintii despre situatia scolara, despre comportamentul elevilor, despre frecventa acestora la ore.
Informarea se realizeaza in cadrul intalnirilor cu parintii, in ora destinata acestui scop, la sfarsitul
fiecarui semestru si an scolar, precum si ori de cate ori este nevoie sau dupa cum stabileste
regulamentul de ordine intern;
d) familiile elevilor, in scris, in legatura cu sanctionarile disciplinare, neincheierea situatiei scolare,
etc.

(5) alte atributii stabilite de catre conducerea unitatii de invatamant, in conformitate
cu reglementarile in vigoare sau cu fisa postului.

Responsabilitatile dirigintelui:
(1) completeaza catalogul clasei cu datele personale ale elevilor;
(2) tine evidenta frecventei elevilor din grupa academica;
(3) propune, daca este cazul, sanctiuni elevilor in conformitate Regulamentul intern al institutiei;
(4) monitoriyeaya situatia scolara a fiecarui elev la sfarsit de semestru si de an de studiir si o
consemneaza in catalog, la paginile destinate acestei proceduri;

(5) monitorizeaza la sfarsit de an completarea carnetelor de elevi siconsemneaza in acestea
ordinul cu privire la promovarea anului de studii;
(6) realizeaza ierarhizarea elevilor la sfarsit de an scolar pe baza rezultatelor obtinute de catre
acestia la invatatura si purtare (la decizia institutiei);
(8) pregateste materialele necesare pentru acordarea de burse pentru elevi, in conformitate cu
prevederile legale;
(9) intocmeste, anual, si prezinta directorului adjunct, spre validare, un raport scris asupra situatiei
scolare si comportamentale a elevilor;
(10) completeaza toate documentele specifice colectivului de elevi pe care-1 coordoneaza;

(11) completeaya portofoliul dirigintelui.

5.Dispozitii finale:
Procedura va fi difuzata responsabililor si membrilor catedrei dirigintilor, implicate
in coordonarea si desfagurarea activitatilor specifice dirigintelui si a masurilor ce decurg din aceasta.
Actuala procedura va fi revizuita in cazul in care apar modificari organizatorice sau alte
reglementari cu caracter general sau intern pe baza carora se face obiectul acestei proceduri.
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. Editia: 1
PROCEDURA OPERATIONALA Nr.de ex.: 1
Revizia: -
Logoul Privind MONITORIZAREA Nr.de ex. : -
si denumirea institutiei FRECVENTEI ELEVILOR
de invatamant
Cod: PO-45 Pagina 201 din 2
Exemplar nr. 1

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

ELEMENTE NUMELE SI FUNCTIA DATA | SEMNATURA
PRIVIND PRENUMELE
RESPONSABILII/
OPERATIUNEA
1 2 3 4 5 6
1.1 | ELABORAT CEAC
1.2. | VERIFICAT DIRECTOR
adjunct
1.3 | APROBAT DIRECTOR

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

Componenta revizuita Data de la care se
Editia/ revizia Modalitatea reviziei | aplica prevederile
in cadrul editiei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4 5
2.1. Editia I ....2020
2.2. Revizia 1 ....2021
2.3 Revizia 2 ....2022
24 etc etc

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

editiei procedurii operationale
Scopul Ex. | Compartiment Functia Numele si Data Semna
difuzarii | nr. prenumel | primirii Tura
e
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Aplicare Management Director
adjunct
3.2 | Aplicare Orientare si Cadre
consiliere didactice
3.3 | Aplicare Secretariat Secretar sectia
studii
201

Scop: monitorizarea frecventei elevilor.

Aria de cuprindere: elevii scolii

Responsabilitati: diriginti, profesori, administrator de serviciu
CONTINUT:

o Evidenta frecventei este efectuatd la fiecare lectie de catre cadrul didactic respectiv.

o0 Consemnarea frecventei se efectueaza in conformitate cu Regulamentul de completare a
registrului care este anexat la inceputul catalogului de clasa.

0 Frecventa elevilor este consemnata in registrul de clasa, la data si ora desfasurarii lectiei
cponform orarului.

o0 Frecventa se consemneaza in primele 3-5 minute de la inceputul lectie.

0 Lunar, dirigintele totalizeaza rezultatele frecventei elevilor, consemnand in Catalog, la
pagina predestinata acestui lucru, numarul total de absente, inclusiv motivate si fara motiv.

0 Se practica si consemnarea frecventei elevilor intr-un fisier zilnic, care la finele ultimei
lectii se prezinta la sectia didactica pentru evidensa operativa a frecventei.

0 Rezultatele lunare a frecventei elevilor sunt examinate de catre Consiliul de
administratie.

o Dirigintele, seful Sectiei didactice, intreprind masuri pentru redresarea situatiei privind
frecventa elevilor (convorbiri individuale, invitarea parintilor/tutorilor legali, sedinta cu grupa care
inregistreaza multe lipse, etc)

o0 Elevilor, care inregistreaza absente fara motiv lise aplica pedepse sub forma de
preintdmpinare, mustrare, mustrare asprd, excluderea din randul elevilor institutiei.

o Elevii minori, care nu au atins majortul, pot fi pusi la evidenta organelor legale
respective.

o]

Periodicitate: lunar

Monitorizare: Director.
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PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
Logoul privind Nr.deex.: 1
si denumirea institutiei CONSILIEREA ELEVILOR Revizia: -
de inviatamant DE CATRE PSIHOLOGUL Nr.de ex. : -
INSTITUTIEI
Cod: PO-46 Pagina 203 din 2
Exemplar nr. 1

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

ELEMENTE NUMELE SI FUNCTIA DATA | SEMNATURA

PRIVIND PRENUMELE

RESPONSABILII/

OPERATIUNEA
1 2 3 4 5 6
1.1 | ELABORAT CEIAC
1.2. | VERIFICAT DIRECTOR

adjunct

1.3 | APROBAT DIRECTOR

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

o - Componenta revizuita . . Da?a de la care ¢
Editia/ revizia Modalitatea reviziei | aplica prevederile
in cadrul editiei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4 5
2.1. Editia I Elaborare si aprobare ....2020
2.2. Revizia 1
2.3 Revizia 2

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

Scopul | Ex. | Compartiment Functia Numele si Data Semna
difuzarii | Nr. prenumel | primirii Tura
e
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Aplicare Administratie Director ....2020
adjunct
3.2 | Aplicare CEIAC Responsabil
3.8 | Aplicare Catedre Sef catedra
3.9. | Aplicare Consiliere elevi Psiholog
203

Scopul:
Consilierea elevilor cu devieri de comportament, absenteism, insucces scolar si reintegrarea
lor in colectivele din care fac parte.

Obiectul:

Aceasta procedura se aplica tuturor elevilor cu devieri de comportament, care absenteaza
nemotivat, care inregistreaza insuccese scolare datoritd unor probleme familiale, afective sau de alta
natura (anturajul).

Responsabilitati:
Responsabili de proceduri — psihologul institutiei

Monitorizare : director-adjunct, responsabil activitati educative

Etapele procedurii:

1. Consilierea se poate face la solicitarea dirigintelui catre psihologul institutiei pentru elevii
cu un comportament deviant sau pentru cei care absenteaza nemotivat.

2. Profesorii pe discipline de studiu sau conducerea scolii le pot solicita dirigintilor sa trimita
spre consiliere elevii cu comportament deviant.

3. Elevii care au probleme familiale, de naturd afectivd sau de altad naturd pot solicita
consilierea din partea psihologului institutiei.

4. Consilierea elevilor se va face 1n afara orelor de curs in functie de programul de la cabinetul
de consiliere psihopedagogicd a institutiei, sau orarul stabilit de cétre psiholog.

5. Dirigintii solicita, la propunerea profesorilor sau a conducerii institutiei, consilierea
elevilor si consemneaza acest lucru in fisa psihopedagogica a elevilor.

6. Psihologul institutiei decide cat timp trebuie consiliat un elev si i comunica dirigintelui
concluziile sale referitoare la elev.
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PROCEDURA INTERNA CU PRIVIRE | Editia: 1

Logoul LA METODOLOGIA DE Nr.de ex.: 1
si denumirea institutiei de REPARTIZARE Revizia: -
Invaamant A LOCURILOR DE CAZARE iN Nr.de ex. : -
CAMINE
Cod: PO-47 Pag. 205 din 5

Exemplar nr. 1

1. Lista responsabilititilor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz,

a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale.

ELEMENTE NUMELE SI FUNCTIA DATA | SEMNATURA
PRIVIND PRENUMELE
RESPONSABILII/
OPERATIUNEA
1 2 3 4 5 6
1.1. | Elaborat CEIAC
1.2. | VERIFICAT DIRECTOR
ADJUNCT

1.3 APROBAT DIRECTOR

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

»  Presedinte — directorul adjunct pentru instruire si educatie;

»  Membrii — sefi de sectii, administratori ai caminelor, pedagogi sociali, reprezentanti ai organelor de
autoguvernare ale elevilor

> . Comisia de cazare este obligata sa mediatizeze, inclusiv pe pagina WEB a institutiei, cu cel
tarziu trei saptamani pana la finele lunii mai: numarul de locuri de cazare pentru fiecare camin in parte;
criteriile aplicate la repartizarea locurilor in camin; alte conditii ale procedurii de cazare.

Cererile de cazare in camin se depun pan la finele lunii mai la directorul adjunct pentru instruire si
educatie, responsabil de aceastd problema. de diriginte, care le prezinta comisiei de cazare la 1 iunie. Candidatii la
admitere solicita loc de cazare in camin concomitent cu cererea de participare la concursul de admitere.

Decizia privind repartizarea locurilor in camin pentru elevi si personalul didactic titular va fi adoptata pana
la finalizarea sesiunii de vara (luna iunie). Decizia privind repartizarea locurilor in camin pentru elevii inmatriculati
in anul I (intii) de studii este adoptata pana la data de 01 septembrie al anului inmatricularii.

in functie de necesitate, la cererea de cazare in cimin (Anexa 1) vor fi anexate acte care certifici situatia
sociala dificila (copii ramasi fard ocrotire parinteasca, copii si parinti cu dizabilitati, familii cu multi copii, parinti -
cadre didactice etc). Elevii ramasi fard ocrotire parinteasca beneficiaza de cazare gratuitd in camin pe intreaga
durata a studiilor.

Locatarii bolnavi si/sau cu dizabilitati, care necesita spatiu separat in camin, vor prezenta Comisiei de
cazare, suplimentar la cerere, acte confirmative eliberate (confirmate) de unitatea de asistentda medicala
competentd. Acestea beneficiaza, la cerere, de locuri de cazare in odaile de la parter/etajul I al caminului respectiv.

Comisia de cazare va stabili, prin metodologii interne aprobate la
Consiliul profesoral, criteriile de repartizare a locurilor in camin, bazate pe situatia sociala a elevilor, media scolara,
frecventa lectiilor, participa-rea la activitatile stiintifice, sportive, culturale, la actiunile de mentinere a ordinii
publice, a curateniei pe etaj si pe teritoriul din curtea caminului, prioritate au elevii anului L.

Data de la care se
Modalitatea reviziei | aplica prevederile
editiei sau reviziei

ore .. Componenta revizuita
Editia/ revizia P

in cadrul editiei

editiei
1 2 3 4 5
2.1. Editia I ....2020
2.2. Revizia 1 ....2021
2.3 Revizia 2 ....2022

2.4 Etc.... Etc, la necesitate

1. Abrevieri:
MECC Ministerul Educatiei, Culturii gi Cercetarii

IP CET Clnstitutia Publica Centrul de Excelenta in TRansporturi

2. Rolul si importanta repartizirii locurilor pentru elevi in cimine

Caminul este unitate in administrarea si folosinta institutiei de invatamant, in care se asigurd conditii de trai si de
studiu pentru elevi.

in limita locurilor disponibile, personalul didactic titular, incadrat in institutie, in cazul lipsei unui loc permanent de
trai in localitatea datd, poate beneficia de un loc (odaie) in caminul pentru elevi.

3. Descriere:

3.1. Organizarea procesului de cazare in cimine:

in scopul distribuirii spatiului locativ din ciminele IP CET se creeazi comisii speciale de cazare, din care vor face
parte elevi (50 la sutd din membrii comisiei), cadre didactice si administrative din institutie.

1. Comisia de cazare se constituie prin ordinul directorului si este compusa din:

Distribuirea spatiului locativ in caminul colegiului se efectueaza in temeiul hotarérii respective a comisiei de
cazare, validate de directorul colegiului. Locurile in cdmin se repartizeaza pentru un an de studii si astfel se
elaboreaza Ordinul cu privire la cazarea elevilor in camin (Anexa 2)

Beneficiarul de loc in camin, cu exceptia elevilor, si IP CET semneaza un Contract de locatiune (Anexa
3), care cuprinde drepturile si obligatiunile partilor, modalitatile de achitare a taxei de chirie etc. Fiecarui locatar,
cu exceptia elevilor, i se elibereaza Contractul de locatiune ce ii oferd dreptul de cazare in camin, in care este
specificat numarul incaperii locuibile in camin si termenul pentru care i se repartizeaza aceasta incapere.blocului, a
odaii si termenul pentru care este repartizat locul (odaia).

La cazare in cdmin, beneficiarul va efectua un controlul medical si va prezenta administratorului
caminului urmatoarele documente:

Contractul de locatiune;

Carnetul de elev;

Buletinul de identitate, permis de sedere;
Certificatul medical;

Bonul de plati pentru cazare in cimin;
Certificatul de cisitorie (dupi caz);
Ordinul de angajare (pentru angajati)

Locatarilor li se elibereaza legitimatia de locatar, semnata de catre administratorul caminului. Perfectarea
vizei de resedintd a locatarilor se efectueaza pe baza Contractului de locatiune sia ordinului privind cazarea
elevilor in camin.

Persoanele care au primit in folosin{a obiecte din patrimonialul caminului sunt responsabile de mentinerea lor in
stare functionala.
Nu pot fi cazati in camin elevii care:

e au instrainat locul de cazare;

VVVVYVVY

e au gazduit, neautorizat, persoane straine in odaile unde au fost cazati;

o au fost sanctionati (mustrari aspre, eliberari din camin) in anul de studii anterior.
3.2.  Responsabilititile consiliului locatarilor ciminului:
In scopul respectirii principiilor de autoadministrare, in cimin se alege, prin simpla majoritate de voturi ale
locatarilor prezenti, Consiliul locatarilor caminului.
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Consiliul locatarilor ciminului, compus din presedinte, adjunct, sefi de etaje si membri, activeaza in baza

Regulamentului de ordine interna al ciminului respectiv.

Atributii:

- organizeazd, in comun cu pedagogul social, activitati sportive si de agrement;

- organizeaza, in comun intendentul caminului, activitati de amenajare si intretinere a spatiilor din camin si a
celor aferente caminului;

- organizeaza controale ; de verificare a mentinerii ordinii si starii sanitare in camin;

- stabileste, in baza propunerilor administratorului si in corespundere cu normele sanitari-epidemiologice ,orele
sanitare pentru spatiile de baie si spalatorie

- inainteaza propuneri pentru eficientizarea activitatii caminului

34,

3.3.Responsabilitatile sefului caminului:

supravegheaza ordinea in camin;

organizeaza comisii de verificare a mentinerii de catre locatari a ordinii si starii sanitare in camin;
organizeaza, in colaborare cu pedagogul social, sefii de pe etaj activitati sportive si de agrement;
organizeazd, impreuna cu intendentul cadminului, activitati de amenajare si intretinere a spatiilor din camin
si a celor aferente caminului;

Tnainteaza propuneri pentru eficientizarea activitatii caminului.

Responsabilititile seful etajului:

sa supravegheze ordinea pe etaj;

sa verifice starea odailor si sa organizeze mentinerea curateniei pe etaj;

sa anunte intendentul, pedagogul social sau portarul despre prezenta pe etaj a persoanelor straine;
sa supravegheze respectarea de catre locatari a regulilor de conduita in camin;

sa ingtiinteze administratorul sau pedagogul social despre incalcarile comise de locatarii etajului;

3.5. Atributiile responsabilului de odaie:

respectarea stricta a regulilor de ordine interioara;
pastrarea bunurilor materiale din odaie;

mentinerea odaii in ordine si curdtenie;

intocmeste graficul de serviciu pentru locatarii odaii.

3.6. Responsabilititile elevului de serviciu in cimin

indeplineste obligatiunile de serviciu de la ora 7.30 pana la ora 16.30.

supravegheaza respectarea regimului zilei, a ordinii si curdteniei la etaje.

sd supravegheze starea sanitarda a incaperilor de folosinta comunad (baie, bucatarie, spalatorie), a
coridoarelor, a salii de odihna, a teritoriului din jurul caminului;

sa supravegheze iluminarea etajelor;

sa efectueze activitati de salubrizare a teritoriului aferent.

sa anunte pedagogul social despre aparitia persoanelor strdine in camin.

4. Drepturile si obligatiunile locatarilor caminului
4.1. Drepturile locatarilor ciminului colegiului :

sa locuiascd in odaia repartizata;

sa repare si sa amenajeze odaia;

sa foloseasca incéperile, echipamentul si inventarul caminului, precum si sa beneficieze de serviciile
comunale prestate;

sa solicite reparatia sau inlocuirea inventarului uzat a comunicatiilor ingineresti;

sa aleaga si sé fie ales in componenta Consiliului locatarilor;

sa participe la sedintele Consiliului locatarilor caminului si la descurcarea problemelor ce tin de
organizarea conditiilor de locuit in camin;
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5.

- a sesizeze Consiliul locatarilor caminului sau administratorul privind neregulile care afecteaza viata
de camin;

- sd-si exprime dazacordul cu deciziile Consiliului locatarilor cdminului, depunind contestatiile
respective la administratia colegiului;

- sa participe la activitatile social-culturale si sportive;

- saaiba acces la informatia privind cheltuielile suportate pentru intretinerea cdminului;

- sa apeleze la administratorul caminului si/sau la pedagogul social pentru aplanarea sau rezolvarea
unor neintelegeri cu colegii de camin.

4.2. Obligatiile locatarilor ciminului sunt:

sd cunoasca si sa respecte cu strictete Regulamentul privind functionarea caminelor IP CET, regulile de
ordine internd ale caminului;
sa aibd o tinuta si un comportament decent;
sa pastreze si sa intretina in ordine exemplara spatiile din interiorul si de pe teritoriul aferent caminului;
sa faciliteze inspectarea odailor de catre administratorul caminului, pedagogul social si consiliul locatarilor;
sa consume rational energia electricd, gazele naturale si apa;
sa achite in termen plata pentru cazare in camin, calculata conform legislatiei in vigoare;
sa nu aduca prejudicii materiale caminului, sd compenseze, in cazul deteriorarii, daunele materiale aduse
caminului;
sa respecte regulile de securitate antiincendiare, de utilizare corecta a instalatiilor electrice, gaze etc;
sa participe la lucrarile de utilitate publica in camin;
sa elibereze locul ocupat la data stabilita si sa predea administratorului caminului utilajul, mobilierul avut
in folosinta provizorie.

Stimulari si sanctiuni

Locatarii care manifestd un comportament exemplar, initiativi in ~ imbunatatirea

conditiilor de locuit si de agrement, asigura economii la consumul de apa, gaze naturale, energie electrica, se
bucurd de urmatoarele stimuliri:

- au prioritate la acordarea caminului pentru urmatorul an de studii;
- sunt premiati cu diplome de merit;
- se anuntd multumire prin ordinul directorului

Locatarilor care nu respecta prevederile Regulamentului li se aplica, in functie de gravitate si de frecventa
abaterilor de la normele stabilite, urmatoarele sanctiuni :

a) avertisment;

b) mustrare;

¢) mustrare asprd;

d) evacuarea din camin péana la sfarsitul anului de studii;
e)pierderea dreptului de a locui in camin pentru anumitd perioadd;
f) exmatricularea din institutie.

Sanctiunile se aplica in conditiile legislatiei in vigoare.

Hotirarea de sanctionare se ia in prezenta elevului. in caz de dezacord cu sanctiunea, locatarul poate contesta
decizia in decurs de 15 zile de la aplicarea sanctiunii in Consiliul de administrare. Contestatiile care se depun la
administratia institutiei vor fi solutionate in termen de 10 zile de la data sesizarii. Deciziile formulate in urma
examinarii contestatiilor sant definitive.

Stimularea si aplicarea sanctiunilor se efectueaza in termenul deciziei administratiei colegiului, la

propunerea administratiei cdminului sau Consiliului locatarilor caminului.
5.1. Normele de comportament al locatarilor ciminului

a)
b)

<)
d)

Intrarea in caminul colegiului este permisa pentru locatari intre ora 6.00 si ora 23.00.

Persoanele strdine, exceptand rudele de gradul intai ale locatarilor, nu au acces in caminul colegiului intre
orele 9.00 si 21.00, pe baza actului de identitate prezentat personalului de garda.

incepand cu orele 23.00, ciminele institutiei intra in regim special de functionare (mentinerea ordinii si
linistii, iluminarea exclusiva a spatiilor de uz comun etc.).

Caminele institutiei activeaza pe baza principiilor de autodeservire partiald, locatarii mentin ordinea si
curatenia in odaile in care locuiesc, in spatiul aferent a caminului, in spatiile de uz comun.

5.2. Restrictii pentru locatarii ciminului:

transferul fard acordul intendentului dintr-o odaie in alta;

nlocuirea fard acordul intendentului a inventarului unei odaii cu cel al alteia;

modificarea si repararea retelei electrice, conectarea obiectelor suplimentare de iluminare, incalzire e.t.c.;
fumatul, folosirea bauturilor alcoolice, substantelor toxice, drogurilor, stupefiantelor;

utilizarea spatiilor caminului pentru activitati neautorizate.

Conectarea in odaie a utilajului electric de incalzire;

Practicarea jocurilor de hazard;
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- Aplicarea oricaror forme de violenta fizica verbalasau prihologica fata de locatari, administrator, pedagog PROCEDURA INTERNA DE Editia: 1
social, angajati; Logoul .
- Detinerea si utilizarea armelor de foc, armelor albe, substantelor explozibile si paralizante; si denumireag institutiei de INFORMARE Nr'qe_ex" 1
- Inregistrarea si publicarea informatiei, imaginilor care lezeazi onoarea si demnitatea persoanei. ’ invitimant A ELEVILOR REFERITOR LA Revizia: -
11. Dis;imziﬁi_ ﬁl(liale i - ciminele not t i dieri coorii de soliciant. | ’ MODALITATEA Nr.de ex. : -
n perioada vacantei de vard, caminele pot presta servicii de cazare diferitor categorii de solicitanti, la
tarife care sa acopere cheltuielile reale pentru un loc de cazare. DE ACORDARE A BURSELOR
Personalul colegiului implicat sau cu responsabilitati in cazarea elevilor, care favorizeaza cazari fictive, SI ALTOR FORME DE AJUTOR
ilicite sau a persoanelor strdine va fi tras la raspundere disciplinara, materiald sau penald conform legislatiei in MATERIAL
vigoare.
Cod: PO-48 -
Anexe: Pag. 210 din 8
Anexa 1. Lista elevilor ramasi fara ocrotire parinteasca si sub tutela cazati in camin
anul de invatimant Exemplar nr. 1
Anexa 2. Ordin cu privire la cazarea elevilor in camin

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

ELEMENTE NUMELE SI FUNCTIA DATA SEMNATURA
PRIVIND PRENUMELE
RESPONSABILII/
OPERATIUNEA
1 2 3 4 5 6
1.1. | Elaborat CEIAC
1.2. | VERIFICAT DIRECTOR
ADJUNCT

1.3 | APROBAT DIRECTOR

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

Componenta revizuita Data de la care se
Editia/ revizia Modalitatea reviziei | aplica prevederile
in cadrul editiei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4 5
2.1. Editia | ....2020
2.2, Revizia 1 ....2021
2.3 Revizia 2 .....2022
2.4 Etc.... Etc, la necesitate

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

editiei procedurii operationale
Scopul | Ex. | Compartiment Functia Numele si Data Semna
difuzarii | nr. prenumel | primirii Tura
e
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Aplicare CEAC Membru ....2020
CEAC
3.2 | Aplicare Administratia Director
institutiei
Aplicare Catedre Sefi catedre
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1. Scopul Procedurii interne de informare a elevilor referitor la modalitatea de acordare a burselor si altor
forme de ajutor material

Prezenta procedura are ca scop sa determine conditiile de acordare a burselor pentru elevii institutiei de

invatdmant, precum si actualizarea plafonului de acordare a burselor de studii (inclusiv pentru elevii implicati in

programe de mobilitate) dupa specialitati. Datele procedurale sunt implementate, in limita plafonului stabilit, atat

pentru elevii admisi la studii cu finantare bugetara, precum si pentru cei admisi la studii in baza de contract, cu

achitarea taxei pentru studii.

2. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
Procedura se aplica tuturor elevilor institutiei de invatdmant care participa la procesul educational derulat in
institutie.

3. Documentele de referinti pentru activitatea procedurali

3.1 Codul Educatiei al Republicii Moldova (nr.152 din 17 iulie 2014 );

3.2 REGULAMENTUL — CADRU cu privire la modul si condisiile de acordare a burselor pentru studentii ciclul
I, ciclul 11, studii superioare integrate, invatamant medical si farmaceutic din institutiile de invatamant profesional
tehnic postsecundar si postsecundar nontertiar si profesional tehnic secundar si persoanele care studiaza in
invatamantul postuniversitar.

3.3 Regulamentul de organizare a studiilor in invatamantul profesional tehnic postsecundar si postsecundar
nontertial in baza Sistemului de Credite de Studii Transferabile ( OME nr.234 din 25 martie 2016);

3.4 Regulamentul intern al institutiei.

4. Lista de difuzare

Scopul Compartiment Functia Modalitatea de
difuzirii difuzare
Aplicare Catedra dirigintilor Diriginte Evidenta proces - verbal
Evidenta Sectii Sefi Sectii Borderouri de evidenta a rezultatelor
scolare
Decizii Director Registrul corespondenta
Arhivare CEAC Secretar CEAC Arhivare
Informare Toate - Manualul procedurilor

5. Glosar al termenilor — cheie utilizati:
Bursa Gaudeamus

Suport financiar, alocat de catre Guvern, pentru perioada unui an de invatimant
unui elev ce-si desfasoara studiile in ultimul an, propus in baza demersului CP al
IP CET si aprobat de catre MECC.

Suport financiar, alocat pentru perioada unui semestru al unui an de invatamant

Bursa de studii
elevilor din anii I-IV de studii, propus in baza reiting-ului efectuat de seful de
sectie.

Suport financiar, acordat elevilor care provin din familii socialmente vulnerabile,

Bursa sociala
in urma analizei cererilor depuse, in functie de relizarile academice, analizate de
seful de sectie.

Candidat Persoana care aspira la bursa de orice tip.

6. Abrevieri:

MEEC — Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii
CP — Consiliul Profesoral

7. Descrierea procedurii de lucru

7. 1. Generalitati:
in institutia de invatamant profesional tehnic postsecundar si postseceundar nontertiar se acordi urmatoarele
tipuri de burse:
» Bursa Presedintelui;
» Bursa ,,Gaudeamus”;
» Burse de Studii;
» Burse Sociale.
Listele candidatilor la bursele de merit se aproba anual, la propunerea Ministerului Educatiei,Culturii si
Cercetarii, in baza demersului Consiliului profesoral ale institutiei, dupa cum urmeaza:
pentru Bursa "Gaudeamus" - prin hotarére de Guvern;
pentru Bursa Presedintelui Republicii Moldova - prin Decretul Presedintelui Republicii Moldova;
Pot pretinde la bursa sociala urmatoarele categorii de elevi:

e clevii cu dizabilitati severe si accentuate;

e elevii cu deficiente fizice si senzoriale;

e clevii ambii parinti ai carora sint persoane cu dizabilitati sau pensionari;

e clevii ai caror parinti au participat la actiunile militare pentru apararea integritatii si independentei Republicii
Moldova, in razboiul din Afganistan sau la lichidarea consecintelor avariei de la C.A.E.Cernobil,

e clevii din familiile cu trei i mai multi copii;

e elevii familisti cu copii.

e elevii care intrunesc conditiile p.4 al HG c cu privire la modul si condisiile de acordare a burselor
pentru studentii ciclul I, ciclul Il, studii superioare integrate, invatamant medical si farmaceutic
din institutiile de Tnvdtamant profesional tehnic postsecundar si postsecundar nontertiar si
profesional tehnic secundar si persoanele care studiaza in invatdmantul postuniversitar.

7.2 Documente utilizate

Candidatii burselor de merit vor fi selectati in baza urmatoarelor criterii:
v" media notelor;

participarea activa la activitatile extracurriculare;

curriculum vitae;

activitatea stiintifica;

publicatiile;

scrisorile de recomandare.

ANENENENEN

=

3 Resurse necesare:
Borderourile generalizatoare ale grupelor academice;

ANIAN

Orice document care face obiectul acestei proceduri.
Umane

Sefi sectii;

Dirigintii.

AN N

Financiare
In conformitate cu legislatia in vigoare.

<

7.4 Modul de lucru
Lista elevilor carora li se acorda bursa de studii se alcatuieste in ordinea descrescatoare a mediei notelor obtinute
in sesiunea de examinare.

Pentru elevii admisi in anul I, lista elevilor carora li se acorda bursa de studii se alcatuieste in ordinea
descrescatoare a mediei de concurs la admitere.
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Media notelor obtinute in sesiunea de examinare precedentd/media semestriala se calculeaza in baza notelor la
unitatile de curs prevazute in planul de invatamant pentru semestrul respectiv, inclusiv notele de la stagiile de
practica, cu exceptia cursurilor la libera alegere.

7.5 Derularea operatiunilor

M.E.C.C. solicitd propuneri de candidatura pentru burse de merit (Bursa
Presedintelui/Gaudeamus).

Sefii de sectii propun elevilor de la sectii, care intrunesc conditiile, sa intocmeasca dosarul de
participare la concurs.

La termenul stabilit, Consiliului Profesoral analizeaza dosarele prezentate si decide asupra
candidaturii elevului care va fi inaintata MECC.

MECC analizeaza dosarele prezentate de catre institutiile de invatamant profesional tehnic
postsecundar din tara si decide asupra listei finale a candidatilor la bursa de merit.

Decizia privind acordarea bursei de merit se anuntatd prin Hotirarea de Guvern/ Decret
prezidential.

Etapele ce prevad acordarea burselor

Presedintelui, Gaudeamus

La finele sesiunii de examinare, in termenele stabilite de catre directorul adjunct pentru
instruire si educatie, dirigintii consemneaza reusita acestora in borderoul generalizator al
mediilor semestriale, in ordinea descrescatoare mediei si il prezinta sefului de sectie.

Sefii de sectii elaboreaza reiting-ul elevilor pe specialitati si ani de studii.

In momentul determindrii numarul de burse preconizate pentru semestrul curent de invatimant
la specialitatea/anul de studii respectiv, se elaboreaza ordinul de acordare a burselor, in
dependentéd de numarul de locuri prevazute pentru fiecare specialitate si an se studii.

Ordinul se aproba de catre directorul Ip CET (Anexa 1)

Etapele ce prevad
acordarea Burselor de
Studii

Dirigintii anuntd elevii, ce se incadreaza in categoriile sus mentionate, despre necesitatea
pregatirii pachetului de documente pentru a candida la bursa sociald, indicand si termenele de
prezentare a setului de documente necesare

In dosar, se va regasi si cererea elevului de solicitare a bursei sociale, la care anexeaza
pachetul de documente ce vine intru confirmarea situatiilor mentionate.

Dosarul cu toate actele solicitate se prezinta directorului adjunct pentru instruire si educatie de
catre diriginte.

Directorul adjunct pentru instruire si educatie analizeaza si intocmeste lista candidatilor la bursa
sociala, in ordinea descrescétoare a mediilor semestriale si prezintd dosarele in ordinea
prestabilitd Consiliului de administratie.

Consiliul de administratie analizeaza situatia fiecarui candidat si stabileste lista finald a
elevilor carora li se acorda bursa sociala.

Lista nominala a elevilor carora li se acorda bursa sociala se aproba prin ordinul directorului
(Anexa 2)

Etapele ce previd acordarea
Burselor Sociale
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8.1. Dirigintii au responsabilitatea:
»  Sa completeze corect si la timp documentatia scolara;
» Saprezinte in termenii indicati documentatia scolara sefilor de sectii;
» Sa informeze elevii despre in orice tip de document emis pe numele acestora.
8.2. Sefii de sectii au responsabilitatea :
e Sa monitorizeze desfasurarea procesului completarii si prezentarii documentelor scolare;
e Sainitieze cei mai buni elevi de la sectie in pregatirea si prezentarea dosarelor pentru a candida
la bursele de merit;
e Sa prezinte CP dosarele celor mai buni elevi de la sectie, in scopul propunerii acestora pentru a
fi inaintati la bursele de merit;
e Siintocmeasca ordinul de acordare a burselor de studii, burselor sociale;
e Sa familiarizeze dirigintii cu ordinul privind acordarea burselor de studii si sociale.
8.3.  Directorul adjunct pentru instruire si educatie :
- Sd monitorizeze derularea modului de selectare si acordare a burselor de orice tip.
8.4. Directorul institutiei are responsabilitatea:
- Sa monitorizeze activitatile tuturor subdiviziunilor;
- Saasigure un climat favorabil procesului educational.
Nota bene!
Monitorizarea procedurii se fac, inclusiv, si de catre coordonatorul Comisiei de Evaluare Interna si Asigurare
a Calitatii.

9. Anexe:
Anexa 1 (Ordin bursa de Studii)
Anexa 2 (Ordin bursa sociald)
Anexa 3 (Model de cerere pentru bursa sociald)
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Anexa 1
la PO de acordare a bursei

INSTITUTIA DE INVATAMANT

ORDIN

“ 7 202 Nr.

Cu privire la acordarea bursei de studii

in conformitate cu Hotdrarea Guvernului Republicii Moldova nr. 1009 din 01.09. 2006: “Cu privire la noile
cuantumuri ale burselor, altor forme de ajutoare sociale pentru studentii din institutiile de invatamant superior, elevii din
institutiile de Invatamant profesional tehnic si auditorii din invatamantul postuniversitar”, a stabili bursa pe semestrul ...
al anului de invagamant 20...-20... pentru elevii Institutiei Publice ...... dupad cum urmeaza:

Specialitatea ,,

(in baza studiilor gimnaziale)

Anul I

Grupa

Categoria I

1. Numele, prenumele elevului ‘ Media ‘ Suma ‘

Categoria 11

2 [ |

Categoria 111

director,

Ex. sef sectie
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Anexa 2
la PO de acordare a bursei

Institutia de invatimant

ORDIN

» 201 Nr.

Cu privire la acordarea bursei sociale

in conformitate cu Hotdrarea Guvernului Republicii Moldova nr. 1009 din 01.09. 2006: “Cu privire la noile
cuantumuri ale burselor, altor forme de ajutoare sociale pentru studentii din institutiile de invagamant superior, elevii din
institutiile de invatamant profesional tehnic si auditorii din invatamantul postuniversitar”, a stabili bursa sociala pe
semestrul .... al anului de invatamant 20...-20... pentru elevii Institutiei Publice ..... dupa cum urmeaza :

Numele Prenumele Patronimicul ~ Grupa Media Marimea bursei, lei

Temeiul: Cererea elevilor, acte confirmative

director

Ex. sef sectie
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Anexa 3
la PO de acordare a bursei

Domnule director,

Subsemnatul (a) elev(a)allP ........... , grupa
specialitatea , solicit respectuos sa-mi acordati bursa sociala pentru anul de studii 20__-20__,
semestrul __ in legaturd cu situata materiala precara.

La cerere anexez actele confirmative dupa cum urmeaza:
1. Certificat privind componenta familie
2. Certificat de salariu al mamei
3. Certificat de salariu al tatei
4o
imi fac studiile cu finantare din Media__ .

Va multumesc anticipat!

Data Semnétura

Director
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PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
privind Nr.de ex.: 1
Logoul MONITORIZAREA TRASEULUI Revizia: -

si denumirea institutiei de | PROFESIONAL AL ABSOLVENTILOR | Nr.deex.: -
invatimant

Cod: PO-49 Pagina 218 din 7

Exemplar nr. 1

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

ELEMENTE NUMELE SI FUNCTIA DATA SEMNATURA
PRIVIND PRENUMELE
RESPONSABILII/
OPERATIUNEA
1 2 3 4 5 6
1.1 | ELABORAT Membru
CEAC
1.2. | VERIFICAT DIRECTOR
adjunct
1.3 | APROBAT DIRECTOR
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
Componenta revizuita Data de la care se
Editia/ revizia in Modalitatea reviziei | aplica prevederile
cadrul editiei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. Editia I
2.2. | Revizia | Ex.:Integral Ex.:Prezentare
formalizata conform
Standardelor de
control
2.3 | Revizia2 Ex.:Partial-  schimbare | Ex.;Prezentare
responsabilitati formalizata conform
Standardelor de
control
2.4 | Etc. Etc.

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

editiei procedurii operationale
Scopul Ex. | Compartiment | Functia Numele si | Data Semna
difuzarii | nr. prenumel | primirii Tura
e
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Aplicare |2 Management Director
adjunct
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3.2 | Aplicare |2 Orientare si | Cadre
consiliere didactice

3.3 | Aplicare |2 Secretariat Secretar sectia
studii

1. Scop

Stabilirea modalitatii si responsabilitatilor pentru identificarea incadrarii absolventilor institutiei de
invatamant in domeniile profesionale corespunzitoare programului de studii parcurs si in urmarirea
traseului lor profesional;

Constituirea unei baze de date privind absorbtia pe piata muncii a absolventilor .

2. Termeni si abrevieri

Termenii sunt in conformitate cu cele hotirate in cadrul Consiliuluide Administra al institutiei. in
prezenta procedura sunt utilizate urmatoarele abrevieri si definitii:

. CEIAC - Comisia de Evaluare Internd si si asigurare a Calitatii;
. FT — Formular tipizat;
3. Responsabilitati

3.1. Membrii CEIAC sunt responsabili pentru implementarea si mentinerea prezentei proceduri;

3.2. Dirigintii grupelor absolvente sunt responsabili pentru asigurarea conditiilor §i urmarirea
aplicarii procedurii la nivelul de grupa academica;

3.3.  CEIAQC, sefii de catedre , secretarii sectiilor didactice:

e Verifica respecarea acestei proceduri in zona lor de responsabilitate;

e Transmiterea, catre absolvent, in format tiparit,sau prin e-mail a formularului pentru absolventi;
e Asigura conditiile de pastrare a inregistrarilor efectuate cu prilejul aplicérii procedurii;

e Garanteaza confidentialitatea informatiilor oferite de absolventi.

3.4.  Sefii de sectii didactice raspund de:
Efectuarea Inregistrarilor pe care le implica aplicarea prezentei proceduri;
. Transmiterea formularelor completate catre CEIAC

3.5. Absolventul are responsabilitatea de a furniza informatii corecte si complete privind aspectele
solicitate in formularele puse la dispozitie, precum si prin e-mail.

3.6. Responsabilul de la CEIAC, raspunde de:

. Prelucrarea datelor colectate pe baza formularelor completate de absolventi;

. Realizarea unor statistici relevante pentru incadrarea profesionald a absolventilor - detaliate
pentru fiecare program de studiu aparte, precum si pentru fiecare promotie de absolventi;

. Comunicarea informatiilor relevante catre grupul de utilizatori;

3.7. Directorul adjunct pentru pentru studii si educatie si responsabilul pentru site-ul institutiei,
raspund de:
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. Proiectarea si functionarea unui forum pentru absolventi scolii
. Infiintarea i mentinerea pe site a unui forum de mesaje pentru absolventi;

3.8. Baza de date se constituie atat in institutie, CEIAC -ul colectand datele prin colaborare cu
ANOFM intr-un format convenit. CEIAC calculeaza indicatorii de performantd cu privire la
absolventi.

4. Descriere

4.1.  Procedura se aplica pentru toti absolventii nivelui III, IV, V al ISCED.

4.2.  in momentul finalizarii programului de formare profesionala absolventul va primi FT (Anexa
1), pus la dispozitie de catre secretara sectiei didactice sau diriginte. Se recomanda completarea FT in
format electronic.

6.3.  Responsabilul CEIAC, preia, ritmic, FT de la secretara sectiei didactice / diriginti.

6.4. Informatiile preluate din FT sunt prelucrate la CEIAC, realizandu-se statisticile
corespunzatoare (Anexa 2). Datele primare se pastreazain dosarele CEIAC.

6.5. CEIAC mentine legatura cu ANOFM realizand, pe baza informatiilor obtinute, statistica

proprie, (Anexa 3), care se posteaza pe site-ul institutiei;

6.6. Toti factorii implicati in culegerea, prelucrarea si utilizarea informatiilor oferite de catre
absolventi vor pastra confidentialitatea referitoare la aceste informatii.

5. Referinte

. Codul educatiei

. GHID de evaluare externd si acreditarea institutiilor de invatamant profesional tehnic.

. Regulament intern privind monitorizarea si evaluarea programelor de formare profesionald
7. Anexe

Anexa 1 - Formular de evidentd a incadrarii profesionale a absolventilor;
Anexa 2 — Statistici efectuate pe baza datelor colectate din FT;

Anexa 3 — Statici elaborate pe baza informatiilor primite de la ANOFM,;
Anexa 4 — Structura site-ului— Absolventi;

Anexa 5 — Statistica specifica realizata din forumul dedicat absolventilor
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ANEXA 1
FORMULAR
pentru evidenta absolventilor

. Nume: s
. Prenume:

. Sex: Masculin [] Feminin [

. Localitatea de domiciliu inainte de admitere la stutii

. Localitatea actuala de domiciliu

. Starea civila: Casatorit (2) [| Necasatorit(d) [

. Adresa e-mail:

. Numar de telefon:

9.Nivel studii absolvit :

10. Calificarea :

11. Anul absolvirii:

12. La ora actuald aveti loc de munca? DA [J NU [J

15. Specificati firma/institutia/oeganizatia unde lucrati in prezent:
16. V-ati gasit loc de munca in primele 6 luni dupa absolvire?
DATONUD

17. V-ati gasit loc de munca in primii 2 ani dupa absolvire?
DAUONUDL

18. Domeniul in care imi desfasor activitatea profesionala este:
O corespunzitor calificarii / domeniului absolvit

[J apropiat calificarii / domeniului absolvit

[ in afara calificarii / domeniului absolvit

19. Locul de munca actual este: - in localitatea de domiciliu:
DATONUD

0NN W~

- n strainatate:
DAUONUD
20. Salariul primit la angajare este:
foarte bun [ decent [ insuficient []
21. modalitatea de obtinere a locului de munca:
- incd din institutie [] - prin Internet [J - prin ANOFM [
- prin cunostinte personale [ - prin presa [ - alte modalitati [J
22. Nivelul Dvs de satisfactie in raport cu dezvoltarea profesionald si personala asiguratd de institutia
de Invatamant este:
- foarte bun [ - bun [J - satisfacator [ - nesatifacator [
23. Intentionati sa va continuati studiile ? DA [J NU [J
OBSERVATII:

Declar ca datele de mai sus sunt corecte si sunt de acord sa fie inscrise in baza de date a institutiei de
invatamant, cu conditia asigurarii confidentialitatii acestora.
Semnatura absolventului Data

Nota: Ne-ar fi mare folos daca ati pastra legatura cu noi si dacad ne veti raspunde si peste anumite
intervale de timp la statistici asemanatoare, sau daca ne veti comunica experientele Dvs., sau opinii in
legdtura cu competentele castigate in institutie, cu procesul didactic, cu diferite aspecte legate de
incadrarea Dvs. in munci etc.

Va multumim pentru timpul acordat.
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ANEXA 2

STATISTICA EFECTUATA PE BAZA FORMULARULUI TIPIZAT

CALIFICAREA

NIVELUL DE STUDII

FORMA DE INVATAMANT ( la zi/ cu frecventa redus)
PROMOTIA:
TOTAL ABSOLVENTI:
ABSOLVENTI CARE AU COMPLETAT FT: Nr. ;% (din total)
ABSOLVENTI CARE LUCREAZA CU:

o NORMA INTREAGA: Nr. ; % (dintre cei care au completat FT);
. JUMATATE DE NORMA: Nr. ;% (dintre cei care au completat FT);
ABSOLVENTI CARE LUCREAZA iN:

. DOMENIU: Nr. ; % (dintre cei care au completat FT);

. DOMENIU CONEX: Nr. ; % (dintre cei care au completat FT);
. ALT DOMENIU: Nr. ; % (dintre cei care au completat FT);

. NU LUCREAZA: Nr. ; % (dintre cei care au completat FT);

Data intocmirii:
Persoana care a realizat statistica:

Semnatura:
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ANEXA 3
STATISTICA CEAC — ANOFM
PROMOTIA: Program de formare
profesionala
CA INREGIST
LIFT | NIVELU NR. ANGAJATI LA ANGAJ@T RATILA
Nr. ABSO 1 DUPA AJOFM
CA L DE DATA < OBSERVATII
crt. RE STUDII LVEN ABSOLVIRII ABSOLVI DUPA
TI RE ABSOLVI
A
RE
Data intocmirii :
Persoana care a realizat statistica:
Semnatura:
ANEXA 5

POZE CU COLEGIUL NOSTRU

Insrtitutia de invatiméant

AJUTATI-VA SA NU VA UITATI !

Absolventii scolii noastre prezinta importanta si dupa
finalizarea studiilor.

Pentru a pastra apartenenta acestora la comunitatea
noastra scoala in care

a ti invatat a decis infiintarea pe site a unui link special
dedicat voua

absolventilor

Intentia este aceea de a pastra o legatura permanenta cu
fostii absolventi

pentru a promova realizarile acestora in planul carierei.

ASA INCAT, DACA VREL.....
.... s@ pastrezi contactul cu vechii tai colegi,
.... sa tii pasul cu generatia careia ii apartii,
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.... s& Tmpartasesti idei noi,

.... s faceti afaceri impreuna,

CREDEM....

... Intr-un angajament pe termen lung, reciprocitate si
corectitudine.

Dorim sa iti sprijinim cariera oferindu-{i o gama larga
de servicii si activitati.

Dorim sa te ajutam sa pastrezi legaturile stabilite pe
parcursul anilor

de studii sa (re)stabilesti vechi legaturi sau sa stabilesti
altele noi, sa te ajutdm sa ramai in legatura cu facultatea
si, de asemenea, sa organizam din doi in doi ani o
intalnire cu absolventii nostri.

iMPREUNA...

... vrem sa formam Asociatia ,,ABSOLVENTI .....”; un
spatiu pentru

contracte personale si profesionale cu fostii tai colegi si
altii noi.

Adresa contact

FORMULAR DE INSCRIERE

LOC DE MUNCA (ORASUL)
CALIFICAREA

**(Sunt de acord ca datele sa intre in baza de date a
Institutiei de invatamant )
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Logoul

si denumirea institutia

de in vitimant

PROCEDURA OPERATIONALA

privind DESCRIEREA ACTIVITATII iN
CADRUL COMPARTIMENTULUI
INFORMATIZARE

Editia: 1
Nr.de ex.: 1

Revizia: -
Nr.de ex. : -

Cod: PO-50

Pagina 225 din 3

Exemplar nr. 1

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

ELEMENTE NUMELE SI FUNCTIA DATA | SEMNATURA
PRIVIND PRENUMELE
RESPONSABILII/
OPERATIUNEA
1 2 3 4 5 6

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

Editia/ revizia
in cadrul editiei

Componenta revizuita

Modalitatea reviziei

Data de la care se
aplica
prevederile
editiei sau
reviziei editiei

1 2 3 4 5
2.1. Editia I ....2020
2.2. Revizia 1

2.3 Revizia 2

2.4 etc etc

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

Scopul | Ex. | Compartiment Functia Numele si Data Semna
difuzarii | nr. prenumel | primirii Tura
e
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Aplicare Management Directori
adjuncti
3.2 | Aplicare Intretinere Prof.
informatica
3.3 | Aplicare Informatizare Inginer de
sistem
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1. SCOPUL PROCEDURII

Procedura descrie conditiile si modul de desfasurare a activitatii in cadrul compartimentului
Informatizare.

2. DOMENIUL DE APLICARE AL PROCEDURII
Procedura se aplica in cadrul institutiei de invatamant — Compartimentul Informatizare.
3. DEFINITII SI PRESCURTARI

3.1 Definitii:

Definitiile termenilor utilizati in cadrul acestei proceduri sunt conform standardului SR EN
ISO 9001 : 2001 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte

1. sistem de management - sistem prin care se stabilesc politica si obiective prin care se
realizeaza obiectivele definite.

2. proceduri - mod specificat de efectuare a unei activitafi sau a unui proces -
procedurile pot fi documentate (scrise) sau nu.

3. proceduri de lucru - document care descrie modul de desfasurare detaliatd a unor
procese specifice activitatii din cadrul institutiei de invatamant vizate.

3.2 Prescurtari:

3.2.1. SMC - Sistem de management al calitatii
3.2.2. CEIAC - Comisia pentru Evaluarea Interna si Asigurarea Calitatii

4. DOCUMENTE DE REFERINTA

Codul educatiei

Regulament de functionare interna
Manualul Calitatii

Codul Etic al al institutiei

Codul Muncii

5. RESPONSABILITATI SI DESCRIEREA ACTIVITATII
5.1. Inginerul de sistem

Instaleaza si intretine, pe calculatoarele din reteaua locala administrata, software Colaboreaza
cu reprezentatii catedrelor, sectiilor, altor subdiviziuni in vederea Iintretinerii soft-urilor dedicate,
asigurand configurarile hard si soft necesare instalarii si functiondrii acestora

Asigurd securitatea retelei administrate §i previne / rezolva situatiile de virusare a
calculatoarelor din retea.

Intretine si administreazi reteaua locali de calculatoare de la catedre, laboratoare, ateliere,
administratie, contabilitate etc. i echipamentele de conectare.

fmpreund cu furnizorii de echipamente de calcul, urmireste depanarea hardware a
echipamentelor defecte.

Instaleaza in reteaua administrata, in colaborare cu furnizorii, dispozitive periferice specifice:
digitizoare, scannere, inscriptoare de CD, imprimante etc.

Coordoneaza / realizeaza activitatile de intretinere a echipamentelor din cadrul retelelor pe
care le coordoneaza.

226



Participa la intretinerea si actualizarea bazelor de date i a serviciilor oferite
Pastrarea confidentialitatii documentelor si datelor care sunt folosite pentru a rezolva unele
probleme sau pentru cercetare — documentare in vederea realizarii unor aplicatii noi.

5.2. Responsabilul pentru site-ul institutiei

Depune pe site-ul institutiei informatii furnizate de conducere, alte subdiviziuni.
Actualizeaza, la necessitate, informatiile deja existente pe site.
De comun cu inginerul de system asigura buna activitate a site-lui.

6.DESCRIEREA ACTIVITATII
Obiectivele generale ale Compartimentului Informatizare

Asigura depanarea calculatoarelor in masura competentelor, dacd nu contacteazad firmele
autorizate sau la care se afla bunul in garantie, pentru a-l repara;

Asigura asistenta de specialitate pentru achizitiile de echipamente IT noi;

Verifica calititea si stirea tehnicd a echipamentelor IT cumpdrate in cadrul licitatiilor;

Asigura / verifica si intretine functionarea tuturor calculatoarelor

Asigura asistenta, in masura competentelor, in ceea ce priveste produsele software existente
si executate de alte firme sau persoane autorizate din afara

Asigura asistenta de specialitate in cazul cumpararii de produse software pentru a corespunde
cerintelor interne

Asigura asistenta in implementarea noilor produse software si asigurd legatura cu firmele
producatoare sau persoanele de contact;

Analizeaza, proiecteazd si dezvolta aplicatii personalizate specifice diferitelor procese
economice existente in institutie

intrefine / actualizeazi pagina de internet a scolii.
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COMUNICAREA INTERNA
Cod: PO-51 Pag. 228 din 9
Exemplar nr. 1

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

Nr. Elemente privind Numele si Semnatura
crt. | responsabilii/ operatiunea prenumele Functia Data
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Membru 2020
CEAC
1.2. Verificat Director
adjunct
1.3. Aprobat Director

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
Data de la care se
aplica
prevederile
editiei sau
reviziei editiei

Componenta revizuita

Editia/ revizia Modalitatea reviziei

in cadrul editiei

1 2 3 4
2.1. Edital | 2020
2.2. Revizia 1 Integral Prezentare |  ....... 2021

formalizata conform
Standardelor de

control
2.3 Revizia 2 Partial- schimbare Prezentare |  ....... 2021
responsabilitati formalizata conform
Standardelor de
control
2.4 etc etc
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3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

N S.COPUI. Exempla Compartime . Nume si Data Semnat
r. | difuzari nt Functia s
C i rnr. prenume | primirii ura
rt
1 2 3 4 5 6 7

3. | Aplicare 1 Administratie Director | | ... 2020
1.
3. | Aplicare 2 Secretariat Secretar | | ... 2020
2. sectia studii
3. | Informar 3 Contabilitate | Contabil sef | | ....... 2020
3. e
3. | Arhivare 2 Arhiva Arhivar | | .. 2020
4.
3. | Aplicare 4 CEAC Coordonato | | ....... 2020
7. r CEAC
3. | Aplicare 5 Informatizare | Informatici | | ....... 2020
8 an

Aplicare 6 Biblioteca Bibliotecar | | ....... 2020

4. Scopul procedurii operationale

4.1 Procedura defineste procesul de comunicare si consultare, cu toate partile interesate de
activitatile desfasurate in cadrul organizatiei.

Procedura trateaza:

e comunicarea internd intre diferitele niveluri si functii din organizatie

Comunicarea internd cu personalul se face in conformitate cu legislatia in vigoare si metode
caracteristice unitagii.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Procedura de fata priveste modalitatea de comunicare formaléd interna cu personalul
propriu, transmiterea formala a tuturor informatiilor catre cei interesati;

5.2. Activitatea de comunicare priveste intreg personalul angajat al unitatii;

5.3. Principalele activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata

. desfasurarea procesului instructiv-educativ;

. activitatea de secretariat;

. activitatea financiar-contabil;

. activitatea de gestionare a resurselor materiale si umane ale institutiei;

. compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate; compartimente implicate in procesul activitatii:

. toate compartimentele institutiei;

6. Documente de referinta aplicabile activititii procedurale

Codul Muncii;
Contractul Colectiv de Munca la nivel de ramura;
Contractul colectiv de munca al institutiei de invatamant;
Statutul personalului didactic cu modificarile si completarile ulterioare;
Codul Educatiei, cu modificarile i completarile ulterioare;
Regulamentul-cadru de organizare si functionare a centrelor de excelenta

229

e Regulaentul —cadru de organizare si functionare a institutiilor de invatamant profesional
tehnic postsecundar si postsecundar nontertiar

e Regulamentul intern al institutiei de invatamant respective.

e Fise de post aprobate.

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

Nr. Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
crt
1 COMUNICARE | face legatura organizatiei cu persoane, grupuri din institutie, in
INTERNA probleme legate de misiune §i viziunea acesteia, prestari de servicii,
solicitari oficiale, informatii de ordin general etc

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt
1. CA Consiliu de administratie
2. MECC Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii
4. CEIAC Comisia de evaluare intena si asigurare a calitatii

8. Descrierea procedurii operationale

8.1 .Generalitati

Organizarea [P Centrul de Excelenta in Transporturi este prezentata in organigrama care este
tinuta la zi si difuzata personalului si subdiviziunilor interesate.

Fiecare functie este definita astfel incat sa rezulte clar care sunt legaturile ierarhice si
responsabilitatile stabilite pentru exercitarea ei.

Comunicarea interna se referd la stabilirea modului de transmitere internd a tuturor
informatiilor in cadrul organizatiei, in scopul de a se asigura o comunicare efectiva a acestora si
implicarea deplind a personalului pentru utilizarea intregului sdu potential in vederea asigurarii si
imbunatatirii calitatii proceselor si serviciilor oferite de institutie, precum si pentru asigurarea
securitatii si sanatatii muncii.

Prin comunicarea internd se urmareste:

e demonstrarea angajamentului managementului pentru calitatea serviciilor prestate,
protectia factorilor de mediu, prin alocarea de resurse corespunzatoare realizarii obiectivelor si
definirea responsabilitatilor si autoritatii la nivelul organizatiei;

e constientizarea importantei politicii si obiectivelor institutiei, precum si a cerintelor
beneficiarilor de educatie, parintilor si elevilor;

e implicarea intregului personal in realizarea serviciilor la nivelul corespunzitor cu
legislatia in vigoare;

e incurajarea activa a feedback-ului i comunicarii dintre personal si management;

e informarea factorilor de raspundere cu privire la rezultatele analizelor de management si
la masurile corective/preventive stabilite.

Informatiile care se comunica in organizatie sunt urmatoarele:

e politica, obiectivele si strategiile Centrului de Excelenta;

e standarde nationale ale educatiei ;
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e cerinte legale si reglementari care se aplica in activitatea desfasurata in unitate (legi,
ordine, hotarari, metodologii emise la nivel central, ordine ale directorului, hotarari ale Consiliului
Profesoral si de Administratie, oferte, facilitati etc.);

e cerintele partilor interesate privind calitatea serviciilor prestate;

o informatii referitoare la implementarea, mentinerea si eficienfa activitatii institutiei;

e programul de de activitate manageriala (plan strategic, plan operational).

Comunicdrile pot fi verbale sau scrise, planificate sau inopinante in functie de urgenta
sau importanta comunicarii a riscului de impact semnificativ de mediu a producerii unui eveniment
sau a unui incident de munca si capacitate de raspuns.’

Comunicarea interna asigura circulatia informatiei pe verticala, intre nivelurile
ierarhice si pe orizontala, intre compartimente.

8.2. Resurse necesaree
8.2.1 Resurse umane Serviciul secretariat este responsabil de punerea la dispozitie in mod

nemijlocit a informatiilor cu caracter general, prin afisarea la avizierul scolii a acestora sau a
informatiilor cu caracter particular solicitate de catre persoanele interest. Fiecare informare scrisa va
fi Inregistrata in registrul de intrari-iesiri.

Sefii subdiviziunilor sunt responsabili de transmiterea informatiei in cadrul structurii proprii
si de preluarea informatiilor, asigurand feed-back-ul.

9. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

9.1.Secretarul:

. preia zilnic corespondenta institutiei;

. inregistreaza documentele primite in registrul unic de intrari si iesiri;

. inregistreaza cererile, rapoartele si notele informative, depuse de personal si elevi;
. elibereaza adeverinte pentru personal, elevi alte categorii de cetiteni;

. nainteaza directorului toate documentele intrate in institutie;

. inainteaza spre aprobare directorului actele depuse de elevi sau personal;

. pastreaza registrele de procese verbale de la CP, CA, CMS;

9.2. Directorul / Directorii adjuncti:

e coordoneaza procesul de comunicare interna privind activitatea institutiei;

o stabileste tehnicile si metodele utilizate pentru comunicarea interna;

e comunica intern politica si prioritatile institutionale;

. semneaza in registrul de intrari iesiri de primire;

e adopta decizii si hotdrari privind responsabilitatea si autoritatea, pe care le comunica
persoanelor interesate;

e incurajeaza feedback-ul,comunicarea si consultarea cu personalul, ca mijloc de implicare
totala a acestuia in desfasurarea activitatii;

e asigurd resurse pentru comunicare;

e desemneaza prin ordin intern persoana / persoanele responsabile de intocmirea proceselor
verbale de sedinta, de constatare etc.;

o verifica si aproba toate comunicarile cu partile interesate, indiferent de forma acestora;.-

e reprezinta organizatia in relatia cu mass media;

9.3.Sefii de sectii / sefii de catedre/ sefi de subdiviziuni

. primesc si transmit pe linie ierarhicd toate informatiile care vin de la nivelul
managementului;

. semneaza in registrul de intrari iesiri de primire;

. asigura informari la nivelul personalului din subordine din punct de vedere
profesional;

. incurajeaza feedback-ul si comunicarea deschisd a sugestiilor si opiniilor din
partea angajatilor, pe care le colecteaza si le comunicd managementului organizatiei;

. comunicad cerintele intregului personal din subordine in scopul unei mai bune implicari
a acestuia in realizarea serviciilor la nivelul de exigenta cerut si a cerintelor legislatiei aplicabile in
vigoare;

9.4.Personalul titular al institutiei

. primeste informatiile venite pe linie ierarhica;

. semneaza in registrul de intrari iesiri de primire;

. participa la toate formele comunicarii interne: sedinta, consfatuire, instruire,
comunicare, dezbatere, informare;

. formuleaza sugestii si opinii referitoare la activitatea de comunicare pe care le
comunica la o treaptd ierarhic superioard;

. executa dispozitiile / hotararile / deciziile transmise;

9.5 Elevii:

. primesc informatiile transmise;

. participa la toate formele de comunicare: sedinte pe grupe academice, sedinte ale
Consiliului Elevilor, sedinte cu parintii, sedinte pe institutie, informari ale dirigintelui;

. executd dispozitiile / hotdrarile / deciziile transmise;

. formuleaza sugestii si opinii referitoare la activitatea de comunicare pe care le

comunica dirigintelui;
9.6. Valorificarea rezultatelor activitatii
. optimizarea sistemului de comunicare interna;
. analiza gradului de utilitate a sistemului aplicat in institutie;

10. .Documente utilizate.
10.1 Lista si provenienta documentelor

Nr. Tip Document | Provenienta Continut Rol
Crt.
1 Adresa Intern, Date de identificare, Instiintare
Extern informatii constatatoare
2 Nota Telefonicd | Extern Informari, date, comunicate Instiintare
3 Comunicat de Extern Informari, date, comunicate Instiintare
Presa
4 Nota de Intern Constatare realizata la nivelul | Remedierea
Constatare conducerii sau la nivelul deficientelor,
subdiviziunilor evidentierea
calitatilor
5 Dispozitie Intern Hotérare luata la nivelul Aducere la
conducerii cunostinta
6 Note informative | Intern Necesar material, financiar Solicitare
etc.in vederea realizarii unor | fonduri, resurse
activitafi materiale
7 Cerere Intern, Solicitari formulate de Eliberari acte,
Extern personalul titular incheiere de
contracte,
acordarea de
drepturi cuvenite
prin lege
8 Adeverinta Intern Date referitoare la personal Autorizare,
avizare
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9 Chestionar Intern Date de tip feed-back Reglarea
procesului de
comunicare

10 Proces-verbal Intern Date 1inregistrate in urma Constatarea /

unor constatari, intruniri, inregistrarea
sedinte activitatii

11 Raport Intern Date centralizate consemnand | Centralizarea de

starea de fapt pe subdiviziuni | date; autoanaliza,
sau pe institutie autoevaluare

10.2 Circuitul documentelor

SECRATARIA
T

CONTABI
LITATE

INFORMATIE

PERSONAL DIRECTOR
NONDIDACTI IADJUNCT

BIBLIOT
ECA

11. Anexe
Anexa 1 Model DEMERS
Anexa 2 Model Cerere
Anexa 3 Model adeverinta elev
Anexa 4 Model Adeverinta Cadru Didactic

233

Subsemnata, ................

DEMERS NECESITATE

sa-mi aproba achizitionarea urmatoarelor materiale:

Anexa 1 Model DEMERS

, prin prezenta rog

fiindu-mi necesare
la

ADMINISTRATOR

APROBAT DIRECTOR

APROBAT CONTABIL SEF
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Anexa 2
Model Cerere

DOMNULE DIRECTOR,

Subsemnatul , angajat la
identificat prin BI Seria
NECESAL L8 ..ttt

DATA )
SEMNATURA

CATRE DL DIRECTOR ALIP ...........

Anexa 3
Model adeverinta elev

Nr........ din

ADEVERINTA

Se adevereste prin prezenta cd elevul (€leva)............ooviiiiiiiiiiiiiii

este inscris la IP (denumirea institutiei de invatdmant respective) in anul scolar /
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Prin prezenta se adevereste ca dl/dna

Anexa 4
Model Adeverinti Cadru Didactic

ADEVERINTA

, domiciliat(a) in

, Str. , bl. _, nascut(a) la data de in localitatea
, identificat(d) cu Blseria __ nr. eliberat de la
data de este angajat al IP ........ in calitate de , grad
didactic ,Catedra , Incepand cu data de
Prezenta se elibereaza pentru a-i servi la
DATA SEMNATURA
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Logoul

si denumirea institutiei de

invitamant

. Editia: 1
PROCEDURA OPERATIONALA Nr.de ex.: 1
. Revizia: -
privind Nr.de ex. : -
COMUNICAREA EXTERNA
Cod: PO-52

Pag. 237 din 4

Exemplar nr. 1

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

3. | Aplicare, 2 Secretariat Secretar | | ... 2020
2. evidenta ssectie studii
3. | Informare 3 Contabilitat | Contabilsef | | ...... 2020
4. €
3. Arhivare 2 Arhiva Arhivar | | ... 2020
6.
3. Aplicare 4 CEAC Coordonator | | ... 2020
7. CEAC
3. Aplicare 5 Informatizar | Informatician | | ...... 2020
8 e

Aplicare 6 Bibliotecd Bibliotecar | | ...... 2020

4. Scopul procedurii operationale

4.1 Scopul acestei proceduri este acela de a defini modul si mijloacele de comunicare si relationare

Nr. Elemente privind Numele si Semnatura
crt. | responsabilii/ operatiunea prenumele Functia Data
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Membru | ...... 2020
CEAC
1.2 Verificat Director | ...... 2020
adjunct
1.3. Aprobat Director | ...... 2020

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

ale institutiei de invatdmant cu institutii partenere si ierarhic superioare, persoane din exterior.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Aceasta procedura se aplica tuturor membrilor, personalului didactic, didactic auxiliary,

nedidactic, institutiilor partenere sau ierarhic superioare si persoanelor din exterior interesate de

anumite probleme legate de activitatea desfasurata sau care urmeaza a se desfasura in cadrul acestei

institutii de invatamant.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

Editia/ revizia

Data de la care se

Codul Educatiei;

e Regulamentul-cadru de organizare si functionare a institutiei de invatamnt profesional

tehnic postsecundar si postsecundar nontertiar

in cadrul editiei Componenta Modalitatea aplica prevederile
revizuita reviziei editiei sau reviziei
1 2 3 4 5
2.1. Editia 1 X X .....2020
2.2. Revizia | X X .....2021
2.3 Revizia 2 .....2022
2.4 Etc. ...2023

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

Nr
. Scopul Exempl Come[::trtlm Functia Nume si Data Semnatu
fr difuzarii ar nr. prenume primirii ra
1 2 3 4 5 6 7
3. Aplicare 1 Administrati Director | | ... 2020
1. e
237

Regulamentul-cadru de organizare si functionare a Centrului de Excelenta
e Regulamentul de ordine interioara al institutiei

e SR EN ISO 9000:2006, Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si

vocabulary.

e SR ENISO 9001:2001, Sisteme de management al calitatii. Cerinte.

e Manualul calitatii.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
crt
1 COMUNICARE | face legatura organizatiei cu institutii, persoane, grupuri din afara
EXTERNA institutiei, in probleme legate de misiune si viziunea acesteia, prestari de
servicii, solicitari oficiale, informatii de ordin general etc
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7. Descrierea procedurii operationale

7.1 Generalitati

Toate documentele si dovezile pe baza céarora se face comunicarea se afla in dosarele
catedrelor/subunitatilor structurale si in documentele echipei manageriale.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse umane:

Serviciul secretariat:

- raspunde de buna desfasurare a activitatii de informare, urmarind ca toate persoanele
interesate si care reprezinta obiectul acestei proceduri sa aiba acces direct la informatiile cu
caracter general sau informatiile particulare de care sunt interesate;

- este responsabil de punerea la dispozitie in mod nemijlocit a informatiilor cu caracter
general, prin afisarea la avizierul scolii a acestora, sau a informatiilor cu caracter particular
solicitate de catre persoanele interesate.

- va inregistra in registrul de intrari-iesiri fiecare informare scrisa.

Sefii subdiviziunilor sunt responsabili de transmiterea informatiei in cadrul structurii proprii si
de preluarea informatiilor, asigurand feed-back-ul.

Responsabilul de site-ul institutiei va plasa informatia de interes public pe site.

8.4.2 Continutul procedurii de comunicarea externa
Se realizeaza dinspre institutia de invatdmant respectiva (emitator) inspre receptor (MECC,

Institutii partenere, Primarie,Preturd, Furnizori de servicii etc,) sau invers. Informatia este emisa
sub forma scrisa, semnata si inregistrata, dupa care se transmite catre receptor.

Secretarul institutiei are obligatia de a se asigura de receptionarea informatiei de catre
receptor.
Informatiile de ordin general se transmit in exterior prin intermediul secretariatului, in forma scrisa
sau electronica de pe adresa de mail a institutiei.

Informatiile de ordin personal sunt expediate in forma scrisa prin posta, avand confirmare de
primire, prin mail sau se inmana personal .

Informatiile solicitate in scris din exterior se vor repartiza subdiviziunilor responsabile,
urmand ca raspunsul sa fie dat in termenul legal.

9. Responsabilitati

9.1. Director:
9.1.1. Aproba efectuarea procedurii de comunicare externa;
9.1.2. Nominalizeaza persoanele sau aproba nominalizarea persoanelor in vederea aplicarii

procedurii;
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9.1.3. Coordoneaza desfasurarea activitatilor procedurii din compartimentele subordonate.

9.1.4. Verifica si semneazd documentele rezultate in urma acestei proceduri

9.2. Contabilul sef:

9.2.1. Ia la cunostintd informatiile furnizate de Secretariat;

9.2.3. Certifica realitatea si legalitatea informatiilor prin semnatura.

9.3. Membrii CEIAC

9.3.1. I-au cunostinta de informatiile furnizate de Secretariat;

9.2.3. Certifica realitatea si legalitatea informatiilor prin semnatura.

9.4. Secretariat

9.4.1. Aplica si urmareste executarea procedurii de comunicare externa propriu-zisa,

9.4.2. Arhiveaza inregistrarile rezultate.
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Exemplar
nr. 1

1. Lista responsabilitatilor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale.

ELEMENTE NUMELE SI FUNCTIA DATA | SEMNATURA
PRIVIND PRENUMELE
RESPONSABILII/
OPERATIUNEA
1 2 3 4 5 6
1.1 | ELABORAT Membru
CEAC
1.2. | VERIFICAT Responsabil
CEAC
1.3 | APROBAT DIRECTOR

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

Data de la care
Componenta se aplica
Editia/ revizia revizuita Modalitatea reviziei p .
. e s prevederile
in cadrul editiei e .
editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1. | Editial ....2020
2.2. | Revizial
2.3. | Revizia2
2.4. | Revizia 3 etc

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

editiei procedurii operationale

Scopul | Ex. | Compartiment Functia Numele si Data Semnitura
difuzdirii | nr. prenumele | primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Aplicare CEIAC Responsabil ....2020
3.2 | Aplicare Catedra..... Sef catedra
3.3 | Aplicare Catedra..... Sef catedra
3.4 | Aplicare Catedra..... Sef catedra
3.5 | Aplicare Catedra..... Sef catedra
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4. Scopul procedurii operationale

4.1. Prezenta procedura reglementeaza procesul de comunicare interna/externa sub

aspectul modalitatilor de acces si de obtinere a informatiilor de interes public in
cadrul institutiei de invatimant .

5. Domeniul de aplicare

6.1. Procedura se aplica pentru toate informatiile de interes public, referitoare la procesul
didactic, activitatea financiar-economica, activitatea de consiliere, activitatea extracurriculara si alte
procese si evenimente in care sunt implicate subdiviziunile institutiei de invatamant si membrii
comunitati academic a institutiei.

6. Definitii

Informarii de interes public: conform dispozitiilor Legii nr.544/ 2001, existd informatii de
interes public furnizate din oficiu (prezentate pe site-ul liceului) si informatii de interes public
furnizate la cerere .

Cererile se depun la registratura colegiului (conform modelului din Normele de Aplicare a Legii
nr. 544/2001).

Raspunsurile se comunica potrivit art. 5 si 7 din Legea nr.544/ 2001.

- Comunicarea: reprezinta un mod de interactiune psiho-sociala a persoanelor, realizata in limbaj
articulat sau prin alte coduri, in vederea transmiterii unei informatii, a obtinerii stabilitatii sau a unor
modificari de comportament individual sau de grup.

- Procesul de comunicare:este procesul prin care un emitator transmite informatii receptorului
prin intermediul unui canal, cu scopul de a produce asupra receptorului anumite efecte.

- Canal de comunicare: calea de transmitere a mesajului.

- Canale formale de comunicare: canale prestabilite, corespunzatoare legaturilor ierarhice sau
functionale din organizatie.

- Mijloc de comunicare: suport tehnic ce sprijina procesul de comunicare.

Mijloacele de comunicare pot fi:

* scrise pe suport de hartie, prin e-mail;

* orale - transmise prin comunicare directd, sedinte, prelegeri, respectiv prin telefon, fax si
mijloace audio-video

7. DESCRIEREA PROCEDURII

7.1. Consideratii generale

Institutia de Invatamant professional ethnic postsecundara si postsecundara nontertiara este o
institutie publica si se supune legilor si reglementarilor in vigoare in ceea ce priveste liberul acces la
informatiile de interes public.

Constitutia Republicii Moldova reglementeaza dreptul la informare al persoanelor prin articolul
34:

"Dreptul persoanei de a avea acces la orice informatie de interes public nu poate fi ingradit.
Autoritatile publice, potrivit competentelor ce le revin, sint obligate sa asigure informarea corectd a
cetatenilor asupra treburilor publice si asupra problemelor de interes personal.

Dreptul persoanei de a avea acces la orice informatie de interes public nu poate fi ingradit.
Autoritatile publice, potrivit competentelor ce le revin, sunt obligate sa asigure informarea corecta a
cetatenilor asupra treburilor publice si asupra problemelor de interes personal.

Dreptul la informatie nu trebuie sa prejudicieze masurile de protectie a tinerilor sau securitatea
nationald. Mijloacele de informare in masa, publice si private, sunt obligate sa asigure informarea
corecta a opiniei publice".

Prin informatie de interes public se intelege orice informatie care priveste activitatile sau rezulta
din activitatile unei autoritati publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori de forma sau de
modul de exprimare a informatiei.
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8. RESPONSABILITATI

8.1. Directorul

- aproba resursele necesare realizarii unui sistem informational adecvat pentru prelucrarea si
transmiterea informatiilor de interes public;

- analizeaza eficienta sistemului de comunicare §i urmareste implementarea masurilor necesare
de imbunatatire a accesului la informatiile de interes public.

- asigura comunicarea HCA catre toate subdiviziunile si membrii colectivului prin difuzarea
prin e-mail i prin publicare pe site-ul scolii sau prin plasarea informatiei pe panoul informational al
institutiei.

- raspunde de gestionarea corectd, elaborarea, actualizarea si difuzarea documentelor specifice
domeniului pe care il coordoneaza.

- asigura relatia cu mass-media

8.2. Directorul adjunct

- coordoneaza elaborarea newsletter-ului institutiei si postarea acestuia pe site.;

- coordoneaza si raspunde de difuzarea evenimentelor relevante la rubrica evenimente de pe
site;

- coordoneaza activitatea de promavare a imaginii institutiei;

- colaboreaza cu Contabilitatea si Resurse umane/ Secretariat la solufionarea cererilor primite.

- asigura relatia si legatura permanenta cu Consiliul de administratie, Consiliul profesoral,
Comitetul Consiliul elevilor;

- promoveaza relatiile institutiei scolii cu autoritatle publice

8.3. Seful Sectiei asigurare a acalitatii/Coordonator CEIAC

- raspunde de gestionarea corectd a documentelor SMC si de difuzarea lor in institutie;

- asigura comunicarea cu alte institutii, cu organismele nationale acreditate privind asigurarea

Calitatii (ANACEC);

- participa la procesele de asigurare si evaluare a calitdtii si asigurd comunicarea informatiilor
privind calitatea proceselor, rezultatele evaluarii si ale altor activitati referitoare la calitate.

8.4. Inginer responsabil de informatizare:

- realizeaza dezvoltarea sistemului informatic al institutiei, de comunicare prin Internet

- participa la actualizarea informatiilor de pe site-ul scolii;

- raspunde de actualizarea informatiilor privind legile si alte acte normative aplicabile institutiei
si de difuzarea lor catre structurile interesate.

8.5.Sefii de sectii/catedre

- raspund de actualizarea documentelor elaborate la nivel de sectie/catedre si de difuzarea lor
catre structurile/ persoanele interesate;

- raspund de asigurarea accesului la informatiile publice specifice sectiei/catedrei.
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Exemplar nr. 1

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

ELEMENTE NUMELE SI FUNCTIA DATA | SEMNATURA
PRIVIND PRENUMELE
RESPONSABILII/
OPERATIUNEA
1 2 3 4 5 6

1.1 | ELABORAT Membru
CEAC

1.2. | VERIFICAT DIRECTOR
ADJUNCT

1.3 | APROBAT DIRECTOR

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

Editia/ revizia
in cadrul editiei

Componenta revizuita

Modalitatea reviziei

Data de la care se
aplica prevederile
editiei sau reviziei

editiei
1 2 3 4
2.1. Editia I 2020
2.2. Revizia 1 Integral 2021
2.3 Revizia 2 etc. Partial- schimbare 2022 etc
responsabilitati

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

Scopul | Ex. | Compartiment Functia Numele si Data Semna
difuzarii | nr. prenumel | primirii tura
e
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Aplicare CEAC Responsabil
3.2 | Aplicare Catedrea Sef catedra
3.3 | Aplicare Secretariat Secretar
sectia studii
3.4 | Aplicare Contabilitate contabil Sef
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Referinte:

. Regulamentul-cadru de organizare si functionare a institutiei de invatamnt
profesional tehnic postsecundar si postsecundar nontertiar

. Regulamentul-cadru de organizare si functionare a Centrului de Excelenta

= Regulamentul de organizare si functionare a programelor de formare profesional
tehnica postsecudar si postsecudar nontertiar (nivelul Iv si V al ISCED);

. Regulamentul de ordine interioara;

. Codul Educatii;

1. Scopul procedurii :

Scopul acestei proceduri este acela de a defini modul si mijloacele de informare in cadrul
institutiei de Invatamant .

Aria de cuprindere :

Aceasta procedura se aplica tuturor membrilor personalului didactic, didactic auxiliar,
nedidactic, cat si elevilor, familiilor acestora, institutiilor partenere sau ierarhic superioare si
persoanelor din exterior interesate de anumite probleme legate de activitatea desfisuratd sau care
urmeaza a se desfasura in cadrul institutiei de invatamant respective.

Responsabilititi :

Procedura va fi aplicatd de citre toate cadrele didactice, didactic auxiliar personalul nedidactic
si, elevi si familiile acestora.

Membrii C.E.ILA.C. raspund de comunicarea prevederilor prezentei procedure.

Directorul, directorii adjuncti, si sefii subdiviziunilor institutiei de invatdmant, precum si
C.E.ILA.C. sunt responsabili pentru implementarea si mentinerea acestei proceduri.

C.E.LLA.C. are responsabilitatea de a revizui periodic procedura.

Continutul procedurii :

. Nevoia de informare este continud, atit pentru personalul institutiei, cat si pentru
elevi, familiile acestora. Alti parteneri sociali. Aceasta informare poate fi cu caracter general, in
interes de serviciu (pentru angajatii institutiei), poate avea caracter personal (pentru angajati, elevi
si familiile acestora) sau caracter oficial (pentru institutii partenere sau ierarhic superioare sau
pentru familiile elevilor).

. Informatiile cu caracter general vor fi puse la dispozitia persoanelor interesate de
catre Serviciul secretariat (secretarul sectiei studii, secratarul sectiee didactice).
. Informatiile cu caracter de serviciu se obtin de catre personalul angajat folosind

Internetul, accesand site-urile MECC, sau al institutiei. Aceste informatii mai pot fi obtinute si de
la Serviciului secretariasau de la Serviciul personal .

. Informatiile cu caracter personal se pot obtine de catre personalul angajat de la
Serviciul personal, Serviciului secretariat, Contabilitate sau administratia institutiei. Elevii si
parintii pot obtine aceste informatii de la profesori, diriginti sau de la Secretariatul sectiiklor
didactice.

. Informatiile cu caracter oficial pot fi puse la dispozitia celor interesati la cerere sau
de cate ori este cazul de cétre Serviciului secretariat. Acest tip de informatii nu poate fi pus la
dispozitia nimanui fara acordul administratiei.

. Monitorizarea procedurii se realizeaza de cétre responsabilul CEIAC/membrii
subcomisiei respective (in cazul cand sunt instituite subcomisii).

Periodicitate — permanent.

Analiza procedurii se face in cadrul CEAC.

Nota — continutul acestei proceduri va fi semnat de catre toti angajatii si se va pastra la sefii
subdiviziunilor si la secretariatul institutiei.

Monitorizarea procedurii.

Se face de catre membrii Comisiei de Evaluare Interna si Asigurarea a Calitatii si managerii
unitatii de invatamant

Analiza procedurii.

Ritmicitatea analizei procedurii este de un an.
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