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

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data I Semnitura
Crt. responsabilii/
operatiunea

1. Elaborat Michel Theodora Director N

Marcu loana Responsabil !

Georgescu Monica Membru
2. Verificat Marcu loana Responszrit i— i

Comisic I

3. Aprobat Michel Theodora Director

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilos proc:durii

Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta Mo.falitatea reviziei Data la care se aplica
Crt. revizia in cadrul revizuita prevederile sau reviziei
editiei i editiei
1. Editia I Elaborarea ediy'vi | “vuform Ordinului MENCS | Data aprobdrii prin decizia
initiale i ar. 5079/2016 Directorului
2. Editia I, Revizia | 1 Conform Ordinului
secretarului  general  al
Guvernului nr.  400/2015,

200/2016

actualizat prin Ordinul nr.
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a v=v:ziei in cadrul

editiei procedurii operationale

Nr. Scopul Exemplar | Compartiment Functia Numesi |  Data Semniitura
Crt. difuzarii nr. prenumc! nrimirii
1. Aplicare 1 Conducere Director Miche! _+__
Comisii Theadora i
metodice
2. Informare 2 C.E.A.C. Responsabil . Macu Prin
Comisie ! loara intermediul
Comisii adresei de
metodice | e-mail
3. Arhivare Secretariat Secretar | Jelea
3 Mihaela
4. | Evidenta 4 C.EAA.C. 1 Rezponsabil | Marcu
Cemisie loana
5. Aprobare 5 Conducere | Director Michel
Theodora

4. Scopul procedurii

4.1. Scopul general

Prezenta procedura are drept zcoe descrierea modului de analizd si inlaturarea cauzelor care au
generat sau pot genera necontoninitati, precum si responsabilitatile si autoritatea persoanelor implicate

in aceste activitati.

4.2. Scopuri specifice
4.2.1. Stabilest¢ meciodologia si responsabilitdtile celor implicati in elaborarea actiunilor

corective/preventive.
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4.2.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate, necesare derularii «ctivitatii.
4.2.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului, in cadrul

institutiei.

5. Domeniul de aplicare

5.1. Procedura operationald se aplica persoanelor implicate in activitatea cducationald din cadrul
unitatii de Tnvatdmant.

6. Documente de referinta

6.1. Legislatie primara

— Legeanr. 1/2011 Legea educatiei nationale, cu mo<tivicirile si completarile ulterioare;

— Legea nr. 87/2006 privind asigurarea calitatii in educatie.

6.2. Legislatie secundara
— Ordinul nr. 400/2015 pentru aprobares  cdu'ui controlului intern/managerial;
— Ordinul nr. 200/2016 pentru modific=iea Codului controlului intern/managerial;
— Ordinul MENCS nr. 5079/201¢ - aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatanidnt preuniversitar publicat in Monitorul Oficial nr. 720 /
19.09. 2016;

— Standardele A.R.A.C.I.P privind evaluarea unititilor de invatdimant preuniversitar.

6.3. Alte documente, inclusiv reglement:ri interne ale entitatii publice
— Regulamentul de Orgenizare si Functionare al institutiei;
— Regulamentul de Orcrne Interioara;

— Note interne.
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1. Definitii:

Nr. Crt.

Termenul

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste_lcr—m_uul

Procedurd

Prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a irciodalor de lucru stabilite sia
regulilor de aplicat necesare indeplinirii atrivutiilor si sarcinilor, avand in
vedere asumarea responsabilitatilor;

Compartiment = departament / serviciu / 5irou 7 cre.;

Conducatorul Compartimentului = Dir:ctos/set virou/ sef serviciu, etc.;

PS (Procedura de sistem) = procedura carc descrie o activitate sau un proces
care se desfasoard la nivelul unuia sav m2; multor compartimente;

PO (Procedura operationald) = nrocedura care descrie o activitate sau un proces

care se desfasoard la nivelul unui singur compartiment;

Neconformitate

Neindeplinirea unei cerinte specificate (nepromovarea elevilor).

Cerinta

Nevoie sau asteptarc care 2-te declaratd, in general implicitd sau obligatorie.

Actiune corectiva

Actiune de elimuiare & czuzei unei neconformitati potentiale sau a altei posibile
situatii nedori‘c {sesiun; de pregétire suplimentara a elevilor potential corigenti,
cu note sub 5).

Parte interesata

Persoanz sau giural care are un interes legat de performanta sau succesul unei
organizatil.
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7.2. Abrevieri:
Nr. Crt. | Abrevierea | Termenul abreviat \V/ 2
l. PO Procedura operationala )
2. ROI Regulament de Ordine Interioara
3 E. Elaborare )
4 V. Verificare -/
5 A. Aprobare N\
6. Ap. Aplicare
7. Ah. Arhivare \
8. C.A. Consiliul de Administrai:o >
9. A.R.A.C.I.P. | Agentia Roména d- Ks?gv—w_re a Calitatii in Invatimantul Preuniversitar
10. M.E.N. Ministerul Edveatiei I\_'z:‘,._lonale
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8. Descrierea procedurii
8.1. Generalitati

Prin intermediul acestei proceduri se stabileste modul de realizars. a octivitagii si
responsabilititile persoanelor implicate 1n activitatea de corectie/preventie a

neconformitétilor.

8.2. Modul de lucru

8.2.1. Descrierea activititilor si responsabilitatilor

1. Directorul:
a. analizeaza stadiul aplicarii si eficientei actiunilor corective/preventive intreprinse in cadrul

sedintelor de analiza efectuate de managemeni <in CA sau Consiliile profesorale).

2. Responsabilul C.E.A.C.:
stabileste cauzele neconformitétilor si iniy137a raportul de neconformitate;

b. urmareste si verificd implementarea aciiunilor corective/preventive si eficacitatea acestora;

corective/preventive pe fiecarc J¢nariament;
d. prezinta in cadrul sedintelor «¢ anuliza, efectuate de management, stadiul implementarii

actiunilor corective/prevcifive.

3. Responsabili de pcces - sefii de catedre si responsabilii compartimentelor din scoala
participa la identificavea si analiza cauzelor neconformitatilor existente/potenttiale;

b. initiaza Raportui d¢ actiuni preventive;

c. participa la stevilirea actiunilor corective/preventive pentru eliminarea cauzelor
neconfo " nitat jor existente / potentiale;

d. asigusa si nrméresc implementarea actiunilor corective/preventive la termenul stabilit.
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8.2.2. Descrierea procesului pentru actiuni preventive

R. ETAPA PROCES
CRT.

RESPONSABIL

DESCRIERE

TORMULARE

1. Identificarea
neconformitatilor

potentiale

Responsabil de
Proces

care afecteaza calitatea se
evalueaza in functiz +'e
impactul sau potentia, asapra

unor aspecte, cuire ar Il
= costurile ge exzecutie;
= costurilc calitatii;

» perforinanttele
caitagi;

v dependabilitatea;

= :.ccuritatea si

, satisfactia

hanafiniamiliig

Semnificatia unei probleme_ \ -!Raport de

Actiuni
Preventive

2. Determinarea
cauzelor

Compartiment -

|

S« analizeazi cauzele
I

lobiective de aparitie a
‘neconformitétilor:

* competenta
profesionald;

= echipament si
aparatura;

= mediu de lucru

Raport de Actiuni
Preventive

preventive

3. | Evaluarea necesitati: |
de a intreprinde actiund

Compartimente

Se apreciaza investitia In
actiunea preventiva, fata de
impactul problemei luate n
considerare.

Raport de Actiuni
Preventive




Scoala Gimnaziala Procedura operationala Editia I
»URUGUAY” Actiuni corective/preventive Nr. de ex. 4
Bucuresti
Comisia Revizia 1
de evaluare si asigurare a Cod: PO-09 Nr. de ex. 4
calitatii Pag. 8/10
C.E.A.C.
Exemplar nr. 1
4. Determinarea si Responsabil de | Stabilirea orarului de Program de
implementarea actiunii Proces pregatire pregatire
necesare . A . Raport de
Initiere actiuni corective. | .
PO ’ o . Actiuni
Inceperea pregétirilor l .
i preventive
Toti Responsabilii de catedre
din cadrul organizatiei not |
intreprinde actiuni c'¢
pregatire suplimeritara
Atribuirea respensabilitatii
pentru coordoriare,
inregistrare, tacsitoilzare
revine respensavi'ilor de
catedre
5. Inregistrarea RC inregisifarea rezultatelor
rezultatelor acpiunilor preventive dispuse
~C reavizeaza de catre RMC
6. Analiza Director " Analiza rezultatelor se face Rapoarte
rezultatelor *r cadrul analizelor efectuate
I 'in CA si CP

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale
— 1Incdpere cu birou si scaune;
— calculator cu imprimanta conectat la internet;
— linie telefonica pentu legdturi operative cu persoanele implicate in realizarea activitatii
procedurate;
— tipizate, formuare;

— rechizite svecifice — hartie xerox, caiete, dosare, pixuri, agrafe, capsator, perforator.
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8.3.2. Resurse umane
— secretar;
— elevi;

— personal didactic;

conducerea Scolii — director.

8.3.3. Resurse financiare

Materialele necesare desfasurarii activitatii, precum si formularcle tip se vor aproviziona de

catre compartimentul de resort al Scolii, din creditele bugetare cu aceasta destinatie.

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitz i

9.1. C.E.A.C. are responsabilitatea de elaborare, motitorizarea aplicarii si revizuirea periodica a

procedurii.

9.2. Directorul raspunde de buna desfasurare a aztivitatii.

10. Anexe, inregistriri, arhivari

- —-

Nr. Denumirea Elaborator | Aproba | Nr.  de | Difuzare Arhivare Alte
anexa/ anexei/ ! exempla elemente
cod Formularului l re loc perioada | -----—---
formular i
l
Coperta | --—--—-- \ i - Arhiva | Cf. | —eeee-
nomenclator
arhivistic
F-01-PO- | Raport de y
09 neconformitate
F-02-PO- | Raport R
09 actiuni :
preverizve |
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11. Cuprins

Numarul Denumirea componentei din/ cadrul procedurii operatior ale Pagina

componentei

in cadrul

procedurii

operationale QAN

0. Coperta 0

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si apr')_barcé editiei 1/10
sau, dupd caz, a reviziei in cadrul edifiei proced-isii Gpciagionale

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor erocedurii 1/10
operationale < )

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza cditia sau, dupa caz, | 2/10
revizia din cadrul edifiei procedurii oper:iionale

4. Scopul procedurii operationale 2/10

5. Domeniul de aplicare a procedurii oper_agz—u;.lale 3/10

6. Documentele de referinta aplica'biiT \ 3/10

7. Definitii si abrevieri ale tennélﬁ(\:;tilizati in procedura operationala | 4/10

8. Descrierea procedurii oper a‘[i_C{:ale 6/10

0. Responsabilitati si ra.n andesi in derularea activitatii 9/10

10. Anexe, inregistré"i/_ armvar 9/10

11. Cuprins K 10/10
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RAPORT DE NECONFORMITATE

1. Descrierea neconformitatii:

Auditor: Auditat:
2. Cauza neconformitatii : N~
3. Corectie - actiune corectiva ),
3.1 Corectie
3.2 Actiune corectiva y
Termen de implementare: il_{é‘;‘pcrASabil:
7

4 . Audit de urmarire
audit programat .—.

audit neprogramat la data scadentd a activaii corective

Termen de aplicare:

Sef compartiment:

Dovezi:

5. Concluzia auditului de urmaiive:
Corectia / actiunea corectiva a / au fost intreprinsa(e) si este / sunt adecvaté(e)

Data:

Auditor (nume, semnatura):
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RAPORT DE ACTIUNI CORECTIVE/PREVENTIVE

Produsul / Procesul / Activitatea:

Localizarea posibilei neconformitati:

Document de referintd pentru aprecierea posibilei neconfornitatii:

Emitent: Functia : Semunatua: Data
Nume si prenume
Cauzele potentiale de aparitie a neconformitatii:
Stabilite de: Functia: ~ Semndtura: Data.
Nume si prenume Furctia: Semnatura:  Data.
Actiunea preventiva dispusa:

N
Stabilite de: | Functia: Semnatura:  Data
Nume si prenume ‘ Functia: Semnatura: ~ Data

Nume si prenume

Responsabil implementare actiune preventiva / termen:

Verificare impleimentare / confirmare eficientd actiune preventiva:

Nume si prenivr.e

Nume si brentine

Functia: Semnatura:

Functia: Semnatura:

Data

Data




