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CAPITOLUL I
GENERALITATI

I.1. DATE GENERALE DESPRE MANUALUL CALITATII

Manualul calitatii este documentul cadru care descrie politica in domeniul calitdtii si
elementele sistemului care indeplinesc cerintele stabilite prin obiective in Scoala Gimnaziala
Nr. 29 ,,Mihai Viteazul” din Constanta. Cerintele exprimate in Manualul Calitatii si in
procedurile elementelor Sistemului Calitatii sunt aplicabile pentru toate activitatile desfasurate
in scoala.

Manualul calitatii este utilizat de conducerea si personalul scolii in desfasurarea activitatilor
curente, pentru auditurile interne si pentru analizele de management ale sistemului de

management al calitatii.

Domeniul de utilizare

Prezentul manual este de uz intern.

Prezentul manual se aplicd tuturor activitatilor aferente indeplinirii misiunii Scolii
Gimnaziale Nr. 29 ,,Mihai Viteazul” din Constanta.

Manualul calitatii este utilizat pentru demonstrarea conformitatii sistemului de management
al calitatii cu cerintele standardului SR EN ISO 9001:2008, cerinta 4.2.2, la cererea autoritatilor,
a partenerilor socio-economici sau de cdtre organismul de certificare a unitatilor de invatamant
preuniversitar pentru evaluarea Sistemului de Management al Calitatii, acordarea si mentinerea
certificdrii. Informatiile continute in acest manual pot fi aduse la cunostinta comunitatii, pentru

a demonstra capabilitatea institutiei noastre de a satisface cerintele acesteia.



I.2. DOCUMENTE DE REFERINTA

L S S

Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 75/12.07.2005 privind asigurarea calitatii
educatiei, aprobata cu completari si modificari prin LEGEA nr. 87/13.04.2006, cu
modificarile ulterioare;

H.G. nr.1258/18.10.2005 privind aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare al Agentiei Romane de Asigurare a Calitdtii in Invatdmantul
Preuniversitar;

H.G. nr. 21/18.01.2007 pentru aprobarea Standardelor de autorizare de functionare
provizorie a unitatilor de invatamant preuniversitar, precum si a Standardelor de
acreditare si de evaluare periodicd a unitatilor de invatdmant preuniversitar;

H.G. nr. 22/25.01.2007 pentru aprobarea Metodologiei de evaluare institutionala in
vederea autorizarii, acreditarii si evaludrii periodice a organizatiilor furnizoare de
educatie;

H.G. nr. 320/28.03.2007 privind aprobarea tarifelor de autorizare, acreditare si
evaluare periodicad a unitatilor de invatamant preuniversitar;

0.M. 5337/11.10.2006 privind aprobarea Codului de etica profesionala al expertilor
in evaluare si acreditare ai Agentiei Romane de Asigurare a Calit&tii in Inv&t3mantul
Preuniversitar;

O.M. 5338/11.10.2007pentru aprobarea Metodologiei privind criteriile de selectie si
de formare a expertilor inscrisi in Registrul Agentiei Romane de Asigurare a Calitatii
in Invatdmantul Preuniversitar al expertilor in evaluare si acreditare si a Programului
de formare pentru expertii in evaluare si acreditare ai Agentiei Romane de Asigurare
a Calitétii in Inv&t&mantul Preuniversitar;

SR EN ISO 9001:2008 — Sisteme de management al calitatii. Cerinte

SR EN ISO 9001:2008/AC: 2009- Erata la standardul de calitate ISO 9001:2008
Legea 1/2011 — Legea Educatiei Nationale

Regulamentul de organizare interna a Scolii Gimnaziale Nr. 29 ,,Mihai Viteazul”



CAPITOLUL 11

PREZENTAREA SCOLII GIMNAZIALE NR. 29

“MIHAI VITEAZUL” CONSTANTA

I1.1.ISTORIC

Datorita cresterii populatiei scolare, in cartierul Tomis Nord a fost infiintata in anul
1968, Scoala cu clasele I-VIII Nr. 29.

Forma de invdtamant este de zi, cuprinzand ciclul primar gi gimnazial, iar in
perioada 1972/1974 aici au functionat clasele a IX-a si a X-a. In anul 1976 s-a construit
sala de educatie fizica si s-a amenajat baza sportiva in aer liber. Incepand cu anul scolar
2005-2006, institutia isi schimba denumirea in Scoala cu clasele I-VIII "Mihai Viteazul”,
fiind patronata de “Sfintii Arhangheli Mihail si Gavriil *, conform Deciziei nr. 47523 din
31.08.2005. Prezentd in peisajul constantean de 50 de ani, s-a remarcat in mod
constant prin modul in care a contribuit la instruirea si educarea tinerilor si cresterea
prestigiului  scolii romanesti, prin generatile de elevi care si-au desdvarsit aici
personalitatea. In gcoala noastrd isi desfdgoard activitatea aproape 1000 de elevi si in
jur de 50 cadre didactice. In ultimii ani, scoala s-a remarcat prin rezultatele deosebite
obtinute de elevii nostri la olimpiadele si concursurile scolare, atat pe plan judetean, cat
si national. An de an, scoala se situeaza in primele zece la nivel judetean, fiind o scoald
deschisa si oferind sanse egale tuturor elevilor, nu numai celor care ating performanta.

Din anul scolar 2012-2013, scoala are titulatura de

SCOALA GIMNAZIALA NR. 29 ,, MIHAI VITEAZUL".



I1. 2. ALTE ASPECTE

1. DATE DE IDENTIFICARE A UNITATII DE INVATAMANT

LOCALITATE: CONSTANTA

ADRESA: Str. CISMELEI Nr.13 Cod 900482

TELEFON: DIRECTOR 0341405859 ; 0241670677
SECRETARIAT 0341405848

FAX: 0341405848 ; 0241670677

E-MAIL: sc29cta@yahoo.com

SITE www.scoala29mihaiviteazul.ro/
2. CONDUCEREA SCOLII

DIRECTOR prof. Gugus Carmen Maria
DIRECTOR ADJUNCT prof. Pocora Luminita

CONSILIER IMAGINE prof. Chiazim Sibel
RESURSE UMANE

A. cadre didactice

Unit. scolard Nr. Calificati | Necalificati | Titulari
. total
SCOALA GIMNAZIALA Nr. 29 ,, MIHAI VITEAZUL" 51 51 - 38
CONSTANTA
B. elevi
Unitatea scolara Nr. Nr. total | Pregcolar | Primar | Secundar Secundar
clase | elevi inferior superior
SCOALA GIMNAZIALA Nr. 29 ,, 32 811 - 648 941 -

MIHAI VITEAZUL” CONSTANTA




CAPITOLUL III

SISTEMUL DE MANAGEMENT AL CALITATII

III. 1. POLITICA IN DOMENIUL CALITATII

Pentru promovarea conceptului larg recunoscut de ,Europa a cunoasterii”, Scoala
Gimnaziala Nr. 29 ,,Mihai Viteazul” din Constanta intelege sa participe activ la integrarea sa in
aria europeana a invatamantului preuniversitar, prin cresterea calitatii procesului didactic, a
competentelor si a competitivitatii.

Tinand cont de traditia invatdmantului romanesc, de aproape jumatate de secol, pe baza
experientei acumulate In promovarea valorilor stiintei si a culturii universale, Scoala Gimnaziald
Nr. 29 ,,Mihai Viteazul” din Constanta fisi propune sa intre in elita scolilor europene, iar elevii
sdi sa fie recunoscuti oriunde in lume ca adevdrati profesionisti.

Invatamantul, sub aspectul cunostintelor furnizate, al relevantei lor, al abilitatilor pe care
le formeaza si al solutiilor practicabile pe care le produce, conditioneaza astazi performantele,
competitivitatea si bundstarea.

Calitatea invdtamantului, in contextul globalizarii societatii, nu poate fi judecata fara
standarde educationale comune pentru diferite profesii si specializari, fara proceduri fiabile de
asigurare a calitatii.

Imbunatatirea calitatii educatiei este un proces continuu, prin care se concep si se aplica
toate acele masuri si activitati ce determind o schimbare benefica in nivelul de performanta al
programului de educatie.

In vederea imbunattirii calit3tii, se are in vedere evaluarea, analiza si actiunea colectivi
continua din partea Scolii Gimnaziala Nr. 29 ,,Mihai Viteazul” din Constanta, bazata pe
selectarea si adaptarea celor mai potrivite proceduri, precum si pe alegerea si aplicarea celor
mai relevante standarde de referinta.

Asigurarea calitatii este un proces colectiv prin care scoala noastra, ca o comunitate, se
asigura ca standardul diplomelor sale si al calitdtii procesului instructiv-educativ se mentine la
nivelul fixat prin misiunea scolii.

Prin politica in domeniul calitatii urmarim satisfacerea cu responsabilitate a dorintelor si
asteptarilor partenerilor nostri: elevi, parinti, comunitatea locald, prin concentrarea eforturilor in
directia cresterii calitatii procesului didactic, dezvoltarii culturii institutionale si manageriale
responsabile si pregatirii absolventilor la nivelul standardelor de pregatire profesionala si a
necesitatilor mediului economico-social, in conditiile respectarii reglementdrilor in vigoare, a
folosirii optime a resurselor si @ motivarii corpului profesoral.

Telul nostru il reprezinta performantele pe care le obtin elevii si absolventii nostri, cat si
renumele nostru in Tnvatamantul constdntean. De aceea, intreaga activitate a organizatiei
noastre este bazata pe urmatoarele principii:

1. Managementul calitatii-sistemul de management al calitatii asigura calitatea
programelor de invatare si promoveaza imbunatdtirea continua a acestora;

2. Responsabilitatile managementului-scoala asigura un management eficace
in ce priveste calitatea si dezvoltarea curriculum-ului / invatarii;



3. Managementul resurselor-scoala ofera elevilor un mediu sigur, sanatos,
oferindu-le sprijin; se asigura ca programele sunt furnizate si evaluate de personal
competent si calificat ;

4. Proiectare si dezvoltare-scoala este receptiva fata de nevoile elevilor,
agentilor economici, comunitatii ;

5. Predare si invatare-scoala ofera conditii egale de acces la programele de
invatare si sprijina toti elevii;

6. Evaluarea si certificarea invatarii-in cadrul scolii se utilizeaza procese
eficiente de evaluare si monitorizare pentru a sprijini progresul elevilor;

7. Masurare si analiza-performantele scolii sunt monitorizate, evaluate si
imbunatatite prin asigurarea calitatii si autoevaluare;

8. Feedback si schimbare-procesul de autoevaluare a organizatiei are drept scop
planificarea imbunatatirilor ce urmeaza a fi implementate si monitorizate.

Prin politica adoptata in domeniul calitatii urmarim:

¢ imbundtatirea calitatii procesului de invatdmant;

¢ dezvoltarea strategiilor de atragere a resurselor financiare extrabugetare;

¢ imbundtatirea si diversificarea bazei materiale, astfel incat sa se creeze conditii cat mai
bune de studiu pentru profesori si pentru elevi;

¢ cresterea motivatiei cadrelor didactice prin imbunatdtirea organizarii muncii, asigurarea
surselor de informare actuale, stimularea materiala si perfectionarea continug;

¢ imbunatatirea relatiilor cu reprezentantii comunitdtii locale din diferite domenii:

economic, cultural, social, administrativ;

cresterea integrarii pe piata muncii a absolventilor;

¢ imbundtatirea comunicarii intre corpul profesoral si elevi

<

Conducerea Scolii Gimnaziale Nr. 29 ,Mihai Viteazul” din Constanta isi exprimd
angajamentul total pentru implementarea, performanta si dezvoltarea continua a sistemului
calitdtii in scopul de a obtine rezultate care sa raspunda si sa depaseasca asteptdrile exprimate
ale comunitatii.

Pentru a realiza acestea, conducerea se angajeaza:

. sa incurajeze toti membrii echipei care asigura procesul educational si sa contribuie la
oferirea unor produse si servicii de inaltd calitate printr-o comunicare eficientd si formarea
adecvata a abilitatilor profesionale;

. sa asigure motivarea si implicarea personalului didactic si didactic auxiliar;
. sa asigure respectarea angajamentelor;
J sa asigure crearea si mentinerea unei imagini reprezentative.

Pentru personalul Scolii Gimnaziale Nr. 29 ,,Mihai Viteazul” din Constanta, oferirea
consecventd a unor servicii si produse de calitate beneficiarilor nostri, constituie principala
preocupare si responsabilitate. De aceea, crearea si implementarea procesului de asigurare a
calitatii este o parte integrantda a procesului de imbunatatire continud la care se angajeaza
intreaga echipa de conducere in vederea alinierii la standardele internationale in educatie.

Pentru a intdri si consolida performanta scolii noastre, este esential ca intreg personalul
didactic, didactic auxiliar si nedidactic sa adere la politica si procedurile calitatii, iar procesul de
invatamant si serviciile sa fie indreptate spre excelenta.



In aceste sens, se vizeaza:

. introducerea de noi abordari ale procesului de predare-invatare la care accentul sa fie pus
pe cresterea interactivitatii cursurilor si pe actualizarea informatiei;
. sa se foloseasca sisteme de evaluare a cunostintelor dobandite de elevi bazate pe

testarea abilitatii acestora de a prelucra informatia primita si mai putin pe capacitatea lor de
memorare;
. implementarea principiilor eticii profesionale in toate compartimentele scolii.

Autoritatea scolara este bazata exclusiv pe competenta manageriala si calitatea
prestatiei stiintifice si didactice.

Obiectivele generale ale Scolii Gimnaziale Nr. 29 ,Mihai Viteazul” din
Constanta in domeniul calitatii sunt urmatoarele:
1. promovarea unor sisteme si mecanisme de asigurare a calitatii educatiei;
2. desfasurarea activitatii didactice pe baza indeplinirii treptate a cerintelor
standardelor de performanta;
3. asigurarea pregatirii de specialitate a elevilor;
4. asigurarea perfectionarii cadrelor didactice;
5. continuarea informatizarii procesului de invatamant si a activitatilor derulate
de compartimentele operationale;
6. imbunatatirea continua a calitatii si a managementului institutional;
7. asigurarea unui nivel de calitate conform cerintelor spatiului european.

Ne angajam sa punem in aplicare aceastd politicd, sa punem la dispozitie resursele
materiale, informationale si financiare necesare - in limita disponibilului existent la un moment
dat, prin proiectia de buget - s3a mobilizdm intreg personalul scolii in vederea atingerii
obiectivelor propuse.

II1. 2. COMISIA PENTRU EVALUAREA SI ASIGURAREA CALITATII

II1.2.1. REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

COMPONENTA Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii MIHAI VITEAZUL

(CEACMV)
In conformitate cu cap. IV din Regulamentul de Organizare si Functionare a Unitatilor
de Invatamant Preuniversitar aprobat prin O.M.Ed.C 4925/2005
In baza:
— reglementarilor O.U.G. nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei R.O.U.L.P. art. 43 si
art. 44, aprobata cu completdri si modificari prin Legea nr. 87/2006 cu modificarile ulterioare;
— ordinul O.M.E.C. nr. 4889/2006.

Se constituie Comisia de evaluare si asigurare a calitatii in Scoala Gimnaziald Nr. 29 ,,Mihai
Viteazul” din Constanta, comisie care are urmatoarea componenta:
a) coordonator



d) reprezentanti ai corpului profesoral
c) secretar CEACMV

e) reprezentant sindicat

f) reprezentantul Consiliului Local

g) reprezentant al comitetului de parinti

Dispozitii generale

Art. 1.

Comisia pentru Asigurarea Calitatii in Scoala Gimnaziala Nr. 29 ,,Mihai Viteazul” din
Constanta, denumita in continuare CEACMV, este infiintata in temeiul Ordonantei de urgenta a
Guvernului nr. 75 din 12 iulie 2005 privind asigurarea calitatii educatiei, aprobata prin Legea nr.
87 din 13 aprilie 2006.

Art. 2.
(1) Misiunea CEACMV este de a efectua evaluarea si monitorizarea internad a calitatii educatiei
oferite de institutia de invatamant preuniversitar Scoala Gimnaziala Nr. 29,,Mihai Viteazul” din
Constanta, cu scopul de:
a) a cuantifica capacitatea organizatiei furnizoare de educatie de a satisface asteptarile
beneficiarilor si standardele de calitate, prin activitati de evaluare si acreditare;

b) a asigura protectia beneficiarilor directi si indirecti de programe de studiu de nivelul
invatdamantului preuniversitar prin producerea si diseminarea de informatii sistematice,
coerente si credibile, public accesibile despre calitatea educatiei in Scoala Gimnaziala Nr.
29 ,,Mihai Viteazul” din Constanta;

c) a contribui la dezvoltarea unei culturi institutionale a calitdtii in invatdmantul
preuniversitar;

d) a raspunde cerintelor ARACIP propuse Ministerului Educatiei Nationale, politici si
strategii de permanentd ameliorare a calitatii invatdamantului preuniversitar.

(2) in temeiul Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea calitétii
educatiei, intelegem:

a. Educatia se refera la programele si activitatile de formare academica sau profesionala
initiala si continua.
b. Organizatia furnizoare de educatie este o institutie de invatamant, o organizatie

nonguvernamentala sau o societate comerciald, care, potrivit statutului, desfasoara activitati sau
programe legal autorizate de formare initiala sau continua.

C. Programele de studii concretizeaza oferta educationalad a unei organizatii furnizoare de
educatie.

d. Beneficiarii directi ai educatiei sunt elevii, precum si persoanele adulte cuprinse intr-o
forma de educatie.

e. Beneficiarii indirecti ai educatiei sunt familiile beneficiarilor directi, intr-un sens larg,
intreaga societate.

f. Cadrul national al calificarilor cuprinde in mod progresiv si corelat gradele, diplomele



sau certificatele de studiu care atesta nivelurile distincte de calificare, exprimate in termenii
rezultatelor in invatare. Cadrul national al calificarilor este comparabil si compatibil cu cel
european corespunzator.

g. ARACIP reprezintd Agentia Romana de Asigurare a Calitdtii
Preuniversitar

h. Calitatea educatiei este ansamblul de caracteristici ale unui program de studiu si ale
furnizorului acestuia, prin care sunt satisfacute asteptarile beneficiarilor, precum si standardele
de calitate

i Evaluarea calitatii educatiei consta in examinarea multicriteriald a masurii in care o
organizatie furnizoare de educatie si programul acesteia indeplinesc standardele si standardele
de referinta. Atunci cand evaluarea calitatii este efectuata de insdsi organizatia furnizoare de
educatie, aceasta ia forma evaluarii interne. Atunci cand evaluarea calitdtii este efectuata de o
agentie nationala sau internationala specializatd, aceasta ia forma evaluarii externe

j. 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. Asigurarea calitatii exprima capacitatea unei organizatji
furnizoare de a oferi programe de educatie, in conformitate cu standardele anuntate. Ea este
astfel promovata incat sa conduca la imbunatdtirea continua a calitdtii educatiei

k. Controlul calitatii educatiei in institutiile de invdtamant presupune activitati si tehnici
cu caracter operational, aplicate sistematic de o autoritate de inspectie desemnata pentru a
verifica respectarea standardelor prestabilite.

l. Imbunatatirea calitatii educatiei presupune evaluare, analiza si actiune corectiva
continua din partea organizatiei furnizoare de educatie, bazata pe selectarea si adoptarea celor
mai potrivite proceduri, precum si pe alegerea si aplicarea celor mai relevante standarde de
referinta

m. Criteriul se referda la un aspect fundamental de organizare si functionare a unei
organizatii furnizoare de educatie

v,y n

n Inv&tamantul

n

n. Standardul reprezinta descrierea cerintelor formulate in termen de reguli sau rezultate,
care definesc nivelul minim obligatoriu de realizare a unei activitati in educatie
0. Standardul de referinta reprezinta descrierea cerintelor care definesc un nivel optimal

de realizare a unei activitati de cdtre o organizatie furnizoare de educatie, pe baza bunelor
practici existente la nivel national, european sau mondial

p. Indicatorul de performanta reprezinta un instrument de masurare a gradului de
realizare a unei activitati desfasurate de o organizatie furnizoare de educatie prin raportare la
standarde, respectiv la standarde de referinta

Structura organizatorica a CEACMV

Art. 3.

(1) CEACMV este formatda din 7 membri. Conducerea ei operativd este asigurata de
conducatorul organizatiei sau de un coordonator desemnat de acesta.

(2) Componenta Comisiei pentru evaluarea si asigurarea calitdtii in unitatile din invatdmantul
preuniversitar cuprinde, in numar relativ egal:

. reprezentanti ai corpului profesoral;



. reprezentantul asociatiei parintilor

J reprezentantul Consiliului local

(3) Membrii Comisiei nu pot indeplini functii de conducere in institutia respectiva, cu exceptia
persoanei care asigura conducerea ei operativa. Activitatea membrilor comisiei pentru
evaluarea si asigurarea calitatii poate fi remuneratd, cu respectarea legislatiei in vigoare.

A”I 4'
(1) Atributiile Comisiei pentru evaluarea si asigurarea calitatii sunt:
a) coordoneaza aplicarea procedurilor si activitdtilor de evaluare si asigurare a calitatii,
aprobate de conducerea organizatiei furnizoare de educatie, conform domeniilor si
criteriilor:

A. Capacitatea institutionala, care rezulta din organizarea interna si
infrastructura  disponibila, definita prin urmatoarele criterii:  structurile
institutionale, administrative si manageriale; baza materiala; resursele umane.

B. Eficacitatea educationald, care consta in mobilizarea de resurse cu scopul de
a obtine rezultatele asteptate ale invatarii, concretizata prin urmatoarele criterii:
continutul programelor de studiu; rezultatele invatdrii; activitatea metodica;
activitatea financiara a organizatiei.

C. Managementul calitatii, care se concretizeaza prin urmatoarele criterii:
strategii si proceduri pentru asigurarea calitatii; proceduri privind initierea,
monitorizarea si revizuirea periodica a programelor aplicate CDS/CDL si a
activitatilor desfasurate; proceduri obiective si transparente de evaluare a
rezultatelor finvatdrii; proceduri de evaluare periodicd a calitatii corpului
profesoral; accesibilitatea resurselor adecvate invatarii; baza de date actualizata
sistematic referitoare la asigurarea interna a calitatii; transparenta informatiilor
de interes public cu privire la programele de studii si, dupa caz, certificatele,
diplomele si calificarile oferite; functionalitatea structurilor de asigurare a calitatji
educatiei, conform legii

b) elaboreazd, anual, un raport de evaluare internd privind calitatea educatiei in
organizatia respectiva. Raportul este adus la cunostinta tuturor beneficiarilor prin
afisare sau publicare si este pus la dispozitia evaluatorului extern;

c) elaboreaza propuneri de imbunatatire a calitatii educatiei;

d) coopereaza cu agentia romana specializata pentru asigurarea calitdtii, cu alte agentii si

organisme abilitate sau institutii similare din tara sau strainatate, potrivit legii;

Functionarea CEACMV

Art. 5.

(1) CEACMV este alcatuita din 7 membri, pe o perioada de 1 an.

(2) CEACMV este condus de un coordonator, desemnat prin vot in sedinta de constituire, de
reguld, dintre cadrele didactice ce fac parte din comisie. Secretarul comisiei este desemnat de
coordonator, dintre membrii comisiei in sedinta de constituire.

(3) Atributiile cadru ale fiecarui membru al comisiei vor fi delegate de coordonatorul comisiei



Cu respectarea art. 4 alin 1 din prezentul regulament.

(4) Comisia se intruneste in sedinta ordinara, lunar, conform graficului, respectiv in sedinta
extraordinara, ori de cate ori este cazul, la cererea managerului, a coordonatorului CEACMV sau
a doua treimi din numarul membrilor. Sedintele ordinare ale CEACMV sunt statutar constituite in
cazul intrunirii a cel putin doua treimi din numarul membirilor.

(5) Pentru indeplinirea atributjilor sale, CEACMV adoptd hotarari prin votul a doua treimi din
numarul membrilor sdi prezenti. Hotararile CEACMV se fac publice la avizierul scolii si pe site-ul
scolii.

(6) CEACMV indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) in conformitate cu prevederile legale, analizeaza si aproba proiectul de strategie institutionala;
b) coordoneaza aplicarea procedurilor si activitatilor de autoevaluare institutionala privind
calitatea educatiei;

c) elaboreaza anual un raport de evaluare interna privind calitatea educatiei in organizatie.
Raportul este public si pus la dispozitia evaluatorului extern;

d) formuleaza propuneri privind imbunatatirea calitdtii educatiei;

e) evalueaza modul de aplicare a standardelor, standardelor de referinta, indicatorilor de
performantd, pentru evaluarea si asigurarea calitatii in invatamantul preuniversitar, precum si
standardele de acreditare, specifice fiecarei etape a procesului de acreditare, in conformitate cu
notele de probleme transmise de evaluatorii externi;

f)aplica si respecta metodologia de evaluare institutionald si de acreditare a

organizatiilor furnizoare de educatie;

g) membrii CEACMV respectd Codul de etica profesionala in evaluare;

h) intocmeste si publica rapoartele de autorizare, de acreditare, respectiv de evaluare

interna a calitatii;

i) aplica manualele de evaluare interna a calitatii;

j) isi indruma activitatea bazandu-se pe ghidurile de bune practici publicate pe situl

ARACIP;

k)aduce la indeplinire propunerile venite din partea 1.S.]., Ministerului Educatiei Nationale sau/si
ARACIP masurile de asigurare si imbunatatire a calitatii in invatamantul preuniversitar.

(7) Membrii CEACMV, cu exceptia coordonatorului, pot fi revocati din functie prin decizie a
coordonatorului CEACMV si instiintarea conducerii unitdtii scolare, in urmatoarele situatii:

a. prin absenta nejustificatd la doud sedinte consecutive sau la trei sedinte intr-un an
calendaristic;

b. daca se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile, din diverse motive, pe

o perioada mai mare de 90 de zile;

C. ca urmare a neindeplinirii atributiunilor delegate de presedinte;

d. ca urmare a incalcarii Codul de etica profesionala in evaluare;

e. la savarsirea oricaror fapte de naturd sa atraga raspunderea disciplinara sau penald, cu

repercusiuni asupra prestigiului Scolii Gimnaziale Nr. 29 ,,Mihai Viteazul” din Constanta, 1.S.].,
Ministerului Educatiei Nationale si/ sau al ARACIP, dupa caz.

(8) Membrii comisiei au obligatia de a efectua observatii la ore, pe baza unui program anual.
(9) Presedintele CEACMV poate fi revocat din functie, in situatiile mentionate la alin. (8) prin
decizie a directorului unitatii dar numai cu avizul 1.S.J Constanta.

Atributiile coordonatorului CEACMV



Art. 6.

(1) Coordonatorul CEACMV asigura conducerea executivd a comisiei.

(2) In indeplinirea atributiilor sale, coordonatorul emite hotarari, note de sarcini, semneaza

documentele, adresele, comunicadrile care urmadresc indeplinirea sarcinilor de asigurare a

calitatii.

(3) Coordonatorul CEACMV are urmatoarele atributii principale:

a) reprezintd CEACMV in raporturile cu conducerea unitdtii, I1.S.J., Ministerul Educatie
Nationale, ARACIP, cu celelalte autoritati publice, cu persoanele fizice sau juridice din tara si
din strdindtate, cu orice institutie, organism, etc. interesat in domeniul de activitate al
comisiei cu respectarea prevederilor legale in acest sens;

b) numeste secretarul comisiei, in conditiile prezentului regulament;

c) stabileste sarcinile membrilor comisiei;

d) elaboreaza graficul anual de efectuare a monitorizarilor si a evaluarii;

e) realizeaza informdri privind monitorizarea, consilierea si indrumarea unitatilor de

invatamant preuniversitar din reteaua invatamantului preuniversitar de pe raza municipiului

Constanta;

f) informeaza conducerea unitatii, I1.S.]J. Ministerul Educatiei Nationale, ARACIP privind

monitorizarile efectuate la nivelul unitdtii de invatamant preuniversitar, pe baza standardelor,

standardelor de referinta, precum si a standardelor proprii specifice unitatii de preuniversitar
respective si propune masuri ameliorative;

g) elaboreaza sinteze anuale ale rapoartelor de autoevaluare ale unitdtii de invdtamant

preuniversitar si ale activitatilor desfasurate prin inspectie scolara si de evaluare institutionala

de catre 1.S.]). pe care le inainteazd directorului unitatii, C.A., Consiliului Profesoral, 1.S.].

directiilor de specialitate din cadrul Ministerului Educatiei Nationale, cat si ARACIP;

h) aproba evaluarea anuala a performantelor profesionale ale personalului din cadrul comisiei,

propunand modificarile legale;

i) indeplineste orice alte atributii stabilite in sarcina sa de catre 1.S.]J., ARACIP, Ministerul
Educatiei Nationale;

j) reprezinta principala  autoritate  in planificarea  calitatii  in unitate

Atributiile membrilor CEACMV

Art. 7.

Membrii CEACMV isi desfasoara activitatea conform atributiilor din fisa postului,
avand urmatoarele responsabilitati:
a) elaboreaza politici si proceduri pentru fiecare domeniu al activitatii din Scoala Gimnaziala Nr.
29 ,,Mihai Viteazul” din Constanta;
b) revizuieste si optimizeaza politicile si procedurile elaborate;
c) elaboreaza fise si instrumente de autoevaluare;
d) reactualizeaza baza de date referitoare la asigurarea interna a calitatii;

e) intocmeste Rapoarte de Neconformitate si Note de Constatare si propune madsuri corective si

preventive;



f)participa la  intocmirea  documentelor de  proiectare la nivelul  comisiei;
g) colecteaza dovezi pentru intocmirea raportului de autoevaluare.

Dispozitii tranzitorii si finale

Art. 8.

Comisia se constituie incepand cu luna septembrie a fiecarui an scolar.

Aﬂ' 9'
Coordonatorul comisiei supravegheaza activitatea de informare a tuturor celor interesati de calitatea
actului educational in ceea ce priveste actiunile comisiei.

CAPITOLUL 1V

IV.1. DOCUMENTELE SISTEMULUI CALITATII

in Scoala Gimnaziala Nr. 29 ,,Mihai Viteazul”, Constanta , Manualul Calitatii a fost implementat
incepand cu anul scolar 2012 - 2013. Acesta a urmarit aplicarea principiilor de bazd ale
managementului calitatii asa cum sunt prezentate in standardul ISO 9001:2008. La proiectarea
MC s-au avut in vedere reglementdrile nationale si locale, cerintele din standardele
europene de referintd, 1n vederea asigurdrii calitdtii educatiei, particularitatile Scolii
Gimnaziale Nr. 29 ,Mihai Viteazul”, precum si cerintele managementului strategic asa cum sunt
formulate in Planul de dezvoltare institutionald, politica si obiectivele calitatii, toate reprezentand
cerintele legale. MC contine referiri la responsabilitatea conducerii scolii, la modul in care aceasta
si-o asuma prin definirea si urmarirea strategiei, a politicii si obiectivelor privind calitatea, prin
asigurarea resurselor necesare realizdrii acestora, la orientarea institutionalizata a activitatilor
din organizatie spre satisfacerea cerintelor si asteptarilor partilor interesate externe si interne.
MC urmadreste crearea in institutie a unui mediu in care intregul personal este incurajat spre
performanta, la asumarea responsabilitatii individuale pentru indeplinirea misiunii si
obiectivelor acesteia, la identificarea, tinerea sub control si imbundtatirea continud a proceselor
derulate in institutie, la introducerea unor mecanisme de evaluare internd a performantelor pe
toate dimensiunile activitatii, astfel incat sa poata fi corectate neconformitadtile existente si puse
in opera posibilitatile de imbunatatire. Considerand scoala ca un sistem complex, alcatuit
din clase, biblioteca, comisii, servicii suport pentru procesul de invdtamant, conducerea Scolii
Gimnaziale Nr. 29 ,Mihai Viteazul” realizeazd o abordare sistemica si procesuald a
managementului calitatii. In abordarea sistemica, fiecare compartiment/comisie/cadru are un
statut bine definit si constituie o entitate in cadru sistemului de management al calitdtii fiind
caracterizata prin legaturi functionalecu celelalte entitati si sisteme. Aceasta abordare permite
implicarea conducerii de la toate nivelurile in implementarea si imbunatatirea continua a MC, prin
intelegerea nevoilor clientilor si actionand in scopul satisfacerii acestora. Abordarea bazata pe



proces in implementarea sistemului de management al calitatii presupune desfasurarea
urmatoarelor activitati: determinarea proceselor necesare MC si aplicarea acestora in intreaga
organizatie/institutie; stabilirea succesiunii si interactiunii proceselor; identificarea interactiunilor
dintre procese si structurile functionale ale organizatiei; identificarea si evaluarea datelor de intrare
si iesire ale proceselor; asigurarea resurselor si informatiilor necesare deruldrii si monitorizarii
proceselor; determinarea indicatorilor de proces in vederea masurarii si analizarii acestor procese;
stabilirea metodelor de urmarire, analiza, control si imbunatatire a performantelor; imbunatdtirea
continua conform ciclului PDCA (Plan — Do — Check - Act).

IV.2. Documentatie

IV.2.1. Generalitati
Documentatia Manualului Calitatii este compusa din:
edeclaratii documentate ale angajamentului managementului, ale politicii in domeniul calitatii si ale
obiectivelor in domeniul calitatii;
emanualul calitatii cod MC 01
eproceduri generale (PS) documenta ale MC;
eproceduri operationale (PO);
elegi si reglementari aplicabile;
eformulare (F);
ealte documente necesare pentru a asigura planificarea, operarea si controlul eficace ale proceselor
(competentele corpului didactic, planuri de invdatdamant, programe de acreditare si certificare,
standarde de pregatire profesionala, curricula) aplicabile;
einregistrari.

IV.2.2. Manualul calitatii

Manualul calitatii descrie domeniul sistemului de management al calitatii din Scoala Gimnaziala
Nr. 29 ,,Mihai Viteazul”, Constanta si interactiunile proceselor sale educationale si suport. Manualul
contine referiri la procedurile aplicabile si criteriile pe care se bazeaza sistemul de management al
calitatii.

IV.2.3. Controlul documentelor

Documentele (interne si externe) se tin sub control conform procedurii  Controlul
documentelor. Aceasta procedura stabileste responsabilitatile pentru a se asigura ca:
esunt editate, analizate si aprobate documentele interne, inclusiv identificate, precum si stadiul
reviziei acestora;
esunt controlate documentele externe, in principal documentarile relevante, care trebuie actualizate
continuu;
eeste asigurata disponibilitatea documentelor pentru personalul unitatii scolare;
esunt administrate si controlate documentelor legale ale celor care invata;
Cerintele privind controlul documentelor se aplica in cadrul procesului educational si administrativ.

IV.2.4. Controlul inregistrarilor



Inregistrérile sunt stabilite si mentinute pentru a furniza dovezi ale conformitatii cu cerintele
specificate in procedura Controlul inregistrarilor.
Pentru aceasta:
- inregistrarile sunt identificate;
- cerintele pentru pastrarea inregistrdrilor sunt definite;
- se asigura mentinerea in siguranta a inregistrarilor pe durata stabilita;
- inregistrarile sunt validate, lizibile, regasibile dupa produsul si activitatea la care se refera.
Sunt pastrate inregistrarile care:
- sunt esentiale pentru a dovedi ca produsele si serviciile indeplinesc cerintele specificate;
- demonstreaza ca cerintele sistemului de management al calitatii sunt implementate.
Responsabilitatile individuale privind inregistrarile sunt stabilite in cadrul procedurilor de sistem si
a celor operationale. Inregistrarile sunt arhivate si depozitate astfel incat sa fie protejate impotriva
pierderii, deteriorarii sau distrugerii.

CAPITOLUL V
RESPONSABILITATEA MANAGEMENTULUI

V.1. Angajamentul managementului

Managementul din cadrul unitatii asigura faptul ca programele si procesele educationale
indeplinesc cerintele legale si reglementate pentru certificare sau acreditarea acestora, prin:
-stabilirea politicilor referitoare la calitate pentru cunoasterea viziunii si misiunii cu care
managementul scolii conduce procesele referitoare la calitate;
-stabilirea obiectivelor calitatii;
-comunicarea cerintelor serviciului educational furnizat;
-analiza si urmarirea planului de comunicare;
-asigurarea disponibilitatii resurselr umane si materiale.

V.2. Orientarea catre client

Managementul promoveaza principiul orientdrii catre client prin masuri organizatorice si alocarea
de resurse umane si materiale. Necesitdtile si asteptdrile sunt identificate prin luarea in considerare
faptului ca o organizatie educationala are necesitati si asteptari specifice. Aplicarea acestui principiu
implica urmatoarele:

«intelegerea intregii game de necesitati si asteptari ale elevilor cu privire educatie;

&asigurarea unei abordari echilibrate a necesitatilor si asteptarilor elevilor si acelorlalte parti
interesate (familia, ARACIP, MEN, furnizori, societatea in general);

&comunicarea acestor necesitati si asteptari in intreaga scoald;

&urmarirea cresterii satisfactiei elevilor si imbunatatirea continua a proceselor.

Conducerea unitatii urmadreste permanent modul in care cerintele elevilor cat si asteptdrile
tuturor partilor interesate sunt identificate si satisfacute. In acest scop, sunt stabiliti indicatori de
performanta care definesc satisfactia elevilor. Pe baza analizei periodice a acestor indicatori, se
stabilesc planuri de imbunatatire a calitdtii educatiei oferite de scoald. Pentru a asigura orientarea
catre elevii din intreaga scoald, toate aceste procese se desfasoara pe baza unor activitati suport.

V.3. Politica privind calitatea



Politica referitoare la calitate este adusa la cunostinta intregului personal ale unitatii prin instruire,
afisare si publicare, urmarindu-se intelegerea, insusirea si aplicarea ei in permanentd. Intreg
personalul este incurajat sa propund masuri de imbunatatire a politicii si a eficacitatii acesteia.
Politica in domeniul calitatii si obiectivele generale in domeniul calitdtii sunt analizate anual de
management pentru a fi in permanentd adecvate din punct de vedere al legislatiei, al modificarilor
survenite in structura organizatorica, al evolutiei cerintelor societatii, in ansamblu, si ale elevilor, in
particular. Se realizeaza raportul anual de autoevaluare transmis catre ARACIP si rapoartele de
monitorizare internd pe perioade bine determinate.

V.4. Planificarea
Conducerea scolii se asigura ca sunt stabilite obiectivele la toate nivelurile ierarhice:
-cunoasterea necesitatilor comunitatii locale;
-respectarea normativelor in procesul de invatare predare;
-realizarea performantelor scolare;
-continuarea pregatirii elevilor intr-un nivel profesional superior.
Obiectivele sunt in concordantd cu cerintele organismelor de autorizare si acreditare. Termenul
de realizare a acestor obiective este stabilit putandu-se monitoriza in acest fel indeplinirea lor tinand
cont de respectarea cerintelor referitoare la calitate.

V.5. Responsabilitate, autoritate si comunicare

Responsabilitatile corespunzatoare fiecarui nivel ierarhic si pentru fiecare entitate functionala
delimitata sunt documentate prin decizii, fise de post, proceduri. Managementul scolii este asigurat
de urmatoarele entitati organizatorice:
-consiliul profesoral
-consiliul de administratie
-comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii

La nivelul scolii, conducerea este asigurata de catre:director, director adjunct.

La nivelul unei comisii metodice, conducerea este asiguratda de cdtre responsabilul comisiei
metodice.

V.6. Analiza efectuata de management
Analiza sistemului de management al calitatii include:
-analiza programata semestrial si anual a sistemului instructiv-educativ;
-chestionarea elevilor referitor la gradul de satisface a cerintelor lor referitoarea la procesul
instructiv-educativ;
-criterii de evaluare;
-rezultate ale evaluarii;
—raportul de autoevaluare;
-actiuni de urmarire referitoare la absolventi;
-plan de imbunatatire;
Se pastreaza analizele si procesele verbale ale sedintelor de analiza.



CAPITOLUL VI
Managementul resurselor

VI.1. Generalitati

Scoala Gimnaziala Nr. 29 ,,Mihai Viteazul” furnizeaza servicii educationale si stabileste reguli
pentru identificarea resurselor necesare in desfasurarea procesului de predare/invatare. Pentru
functionarea corecta a sistemului de management al calitatii este necesara:
estabilirea elementelor de intrare ca informatii pentru detectarea necesitatilor de resurse (numar de
elevi optiunile acestora, numarul de profesori, specializarile acestora);
erealizarea planificarilor resurselor pe termen mediu (semestrial, anual) si lung (multianual);
eurmarirea criteriilor de evaluare reale;

VI.2. Resurse umane

Personalul didactic angajat, trebuie sa se adapteze cerintelor stiintifice si tehnologice pe plan
national si international, sa transmita propriile cunostinte elevilor, intr-o forma adecvata varstei si
interesului acestora, sa evalueze corect realizarile elevilor, in conformitate cu standardele prevazute
de lege.

VI.2.1. Competenta, constientizare si instruire
Scoala Gimnaziald Nr. 29 ,,Mihai Viteazul” incurajeaza implicarea si dezvoltarea personalului prin:
efurnizarea instruirii permanente—cursuri CCD, specializari (cursuri postuniversitare, master)
edefinirea responsabilitatilor personalului prin fisa postului
estabilirea obiectivelor individuale in cadrul scolii
estabilirea obiectivelor individuale in cadrul comisiilor metodice
ecrearea conditiilor care sa incurajeze inovatia
easigurarea lucrului in echipa
erecunoasterea si recompensarea activitatilor extrascolare
Personalul didactic va tine seama de satisfacerea cerintelor si necesitatilor asteptarilor elevilor si
a altor parti implicate, precum (parinti, agenti economici) in indeplinirea sarcinilor de serviciu.
Realizarea obiectivelor propuse in cadrul procesului de invatare/predare va lua in considerare:
eexperienta personalului;
ecunostintele implicite si explicite;
eabilitatile de leadership si de management;
eabilitati de comunicare;
ecunoasterea descoperirilor tehnologice din domeniul studiat;
ecultura si comportamentul social;
e Ccreativitatea si inovatia;

Inregistrarile corespunzitoare cu privire la studii, instruire, experientd si calificirile necesare ale
personalului,vor fi pastrate conform Procedurii inregistrarilor. Conducerea de la toate nivelurile
ierarhice este responsabild pentru implementarea si mentinerea procedurilor documentate
referitoare la identificarea si asigurarea competentelor necesare.

VI.3 Mediul de lucru
Mediul de lucru este o combinatie de factori umani si fizici care are o influenta pozitiva asupra
motivarii, satisfactiei elevilor si performantei acestora. Spatiile de lucru destinate elevilor permit:



ofolosirea metodelor creative de lucru si cresterea implicarii elevilor in activitatile scolare si
extrascolare;

erespectarea regulilor si indrumarilor referitoare la securitate;

folosirea echipamentului de protectie a muncii;

ofolosirea unui mobilier ergonomic cu posibilitati de amplasare flexibila;

e conditii optime de mediu;

e conditii optime de igieng;

CAPITOLUL VII
REALIZAREA PRODUSULUI

VII.1. Planificarea realizarii produsului

Managementul sistemului educational are rolul de a identifica procesele necesare pentru
pregdtirea corectd, sistematica si eficienta, pentru satisfacerea cerintelor elevului, parintilor,
agentilor economici, comunitatii locale. Procesele educationale sunt enumerate in capitolului 4
(harta proceselor). Pentru a obtine si imbunatdti permanent rezultatele, in raport cu cerintele
elevilor si ale altor parti interesate, conducerea unitatii a identificat si a organizat o harta a
proceselor. Pentru administrarea proceselor s-a definit un plan operational care include:
ecerintele elementelor de intrare si iesire (specificatii, resurse)
eactivitati din cadrul proceselor
everificarea si validarea proceselor
eidentificarea, evaluarea si reducerea riscului
eactiuni corective i preventive
eoportunitdti si actiuni pentru imbunatatirea proceselor
econtrolul modificarilor proceselor

Elementele de intrare intr-un proces au rolul de a furniza o baza pentru formularea cerintelor,
folosite mai apoi, in verificarea si validarea elementelor de iesire; astfel competenta personalului
didactic, nedidactic si auxiliar, documentatia si echipamentele aferente procesului instructiv-
educativ, sanatatea, securitatea si mediul de lucru constituie elemente de intrare.

Planificarea efectiva utilizeaza printre alte documente: planurile managerial ale catedrelor, orare
pentru activitati didactice, programele scolare, planuri de invatdmant.

In functie de necesitatile si asteptarile elevilor, datele de iesire sunt verificate, evaluate si sunt
identificate actiunile corective, actiunile preventive, actiuni de imbunatatire a eficientei si eficacitatii
procesului educational. Analiza atenta a procesului va da informatii suficiente pentru:
ecvitarea redundantei
eidentificarea si prevenirea neconformitatilor
eadecvarea elementelor de intrare si iesire la modificarile proiectarii
epotentialul pentru imbundtatire

Imbun&tatirea procesului presupune de multe ori modificarea procesului cu urmatoarele
amendamente:
-reevaluarea politicilor si/sau obiectivelor de calitate;
-redistribuirea echipamentelor in functie de necesitati;
-aprobarea unor optionale noi;
-infiintarea unor clase cu profil intensiv;



VII.2. Procese referitoare la relatia cu elevul

Scoala se obliga sa furnizeze un serviciu de calitate. Rolul profesorilor este de a informa elevii
asupra oportunitatilor oferite de scoala:
-conditji fizice: spatiu, echipamente, confort;
-material didactic: manuale, carti(achizitionate de catre biblioteca scolii), planse, machete,
software;
-activitati instructiv-educative teoretice realizate de catre profesori cu o buna pregatire profesionala
si psiho-pedagogica;
-pregatire pentru formarea continua a adultilor, perfectionare.

VII.3. Proiectare si dezvoltare
VII.3.1. Planificarea proiectarii si dezvoltarii

Managementul organizeaza proiectarea si dezvoltarea educatiei in beneficiul celor care invata, al
elevilor. Nu se neglijeaza nici ceilalti factori beneficiari ai educatiei copiilor: parintii, care de altfel,
trebui sa contribuie la sistemul educational, agentii economici, care beneficiaza in mod direct de
rezultatele invatdrii absolventilor si dezvolta propria activitate si comunitatea locald prin activitdtile
tehnice, sociale, culturale. In planificarea activitatilor de invatare se ia in considerare ca trecerea la
treapta superioara (absolvirea in clasa urmatoare) sa fie nivelul de iesire din treapta actuald
(promovare) sau din nivelul de competenta actual(absolvirea examenelor de competenta). Pentru
un invatamant de calitate sunt realizate proceduri prin care se asigura materiale didactice adecvate.

Rezultatele invatarii si eficacitatea scolii se determina prin evaluari.

Cerintele de performanta potentiale sau reale sunt analizate si se face un raport de analiza al
necesitatilor procesului de proiectare a instructiei; sunt descriese rezultatele evaluadrii necesitatilor si
sunt stabilite obiective pentru proiectare.

Raportul contine:

-totalitatea mijloacelor si metodelor de invdtare incluse in programul de instruire;

-analiza comparativa (pe semestru, pe an, pe ciclu scolar)a rezultatelor obtinute;

-plan de recuperare a cunostintelor si abilitatilor neinsusite (ore de pregatire suplimentara,
consultatii), prin utilizarea materialelor auxiliare.

-proiecte de combatere a abandonului scolar in colaborare cu familia, politia de proximitate, ONG-
uri;

-proiecte de combatere a violentei in scoald care perturbd procesul de instruire, in colaborare cu
familia, politia de proximitate, ONG-uri;

-documente prin care se dovedeste respectarea regulilor de sandtate si securitate in munca, de
prevenire si stingere a incendiilor, etc.

Proiectarea activitatii de invatarea se realizeaza tinand seama de urmatoarele:

-baza materiala a scolii (sali de clasa, cabinete, laboratoare, dotate cu echipamente moderne
corespunzatoare);

-licente software;

-cercetarea capacitatii de invatare a elevilor prin testari ale psihologuluiscolii si/sauactivitati specifice
ale dirigintilor;

-competenta personalului didactic;

-conditiile corespunzdtoare pentru studiu conform normelor in vigoare (spatiu, aerisire, luming,
caldura, securitate);



-nivelul de pregatire al elevilor determinat prin testele initiale.
Rezultatele invatarii verifica prin:
-abilitatile si cunostintele dobandite, masurate prin mediile elevilor;
-performante, masurate prin obtinerea certificatelor de competenta, a certificatelor de absolvire, a
premiilor obtinute in activitdti extrascolare(concursuri, olimpiade);
-numarul de elevi integrati intr-o forma de invatamant superioara nivelului absolvit.

VII.3.2. Analiza proiectarii si dezvoltarii

Analiza proiectdrii si dezvoltarii poate fi efectuatd in una sau mai multe etape. Participantii din
activitdtile relevante trebuie sd analizeze rezultatele proiectarii si dezvoltdrii in raport cu cerintele
comunitatii locale:

-numarul de clase pe nivel;
-numar de elevi dintr-o clasa;
-media de absolvire;

Toate opiniile, propunerile, dezbaterile vor fi consemnate in procese verbale si depozitate
conform procedurilor inregistrarilor. Raportul de analiza este realizat de o echipd de persoane;
participa responsabilii de proiectare, responsabilii comisiilor metodice, reprezentantii elevilor,
reprezentantii parintilor, reprezentantii comunitatilor locale. Responsabilitatea aprecierii adecvarii
proiectului de a indeplini cerintele, apartine echipei de lucru.

Procesul de dezvoltare poate contine cate un proces specific pentru fiecare catedra in parte, in
functie de specificul acesteia, sau, un proces generic pentru toata scoala. Aceste procese includ
succesiunea etapelor procesului de dezvoltare, personalul implicat, procesele de analiza si criteriile
asociate.

VII.3.3. Verificarea proiectarii si dezvoltarii

Verificarea proiectdrii este efectuatd in una sau mai multe etape, conform planului de proiectare
si dezvoltare. Activitatea de verificare este efectuata de un profesor desemnat, care nu a participat
la validarea proiectarii si dezvoltarii. Elementele de iesire ale proiectarii si dezvoltarii trebuie sa
indeplineasca specificatiile elementelor de intrare ale proiectdrii si dezvoltdrii: abandon scolar
minim, promovabilitate maxima, insertie foarte bunad, deteriordri minime ale echipamentelor si
dotarilor scolare.

VII.3.4. Verificarea proiectarii si dezvoltarii

Acest proces este efectuat pentru a se asigura ca sunt indeplinite caracteristicile planificate ale
proiectelor realizate.  Dinamica societatii determina o schimbare rapida a tehnologiilor, a
echipamentelor si chiar a conceptului de instruire. Elevii acestor vremuri au necesitati diferite, chiar
si de la o serie la alta (introducerea mijloacelor de comunicare, utilizarea computerului,
transmiterea unui cantitati importante de informatie prin mass-media), motiv pentru care revizuirea
curriculelor, inlocuirea echipamentelor depadsite din punct de vedere moral, evaluarea prin metode
alternative se impune. Aceste modificari trebuie identificate din timp, la inceputul unui ciclu scolar,
documentate, autorizate si comunicate. Orice revizuire va trebui inregistratd conform procedurilor
inregistrarilor.



VII.4. Aprovizionarea

Procesele de aprovizionare vor avea urmatoarele activitati:
-identificarea in timp util, eficace si precisa a necesitatilor si specificatiilor achizitiilor se realizeaza
prin referate documentate, argumentate si inregistrate conform procedurilor inregistrarilor;
-evaluarea costului achizitiei in functie de performanta, pret si livrare se realizeaza prin licitare;
-inlocuirea in garantie a produselor neconforme;
-cereri logistice;
-livrarea produsului insotita de documentatia tehnica in limba romana;
-instalarea produsului insotitd de manualul de utilizare;

VII.5. Productie si furnizare de servicii
VII.5.1. Controlul productiei si furnizarii de servicii

Managementul in cooperare cu personalul didactic trebuie sa identifice:
-standardele de pregadtire profesionala certificate in scoala;
-metodele general acceptate;
-conformitdtile cu obiectivele invatarii Scolii Gimnaziale Nr. 29 ,,Mihai Viteazul asigura controlul
urmatoarelor procese:
a)selectarea si inscrierea elevilor in functie de medii si optiuni
b)selectarea programelor scolare adecvate
c)elaborarea cataloagelor scolare
d)intocmirea incadrarilor
e)furnizarea ghidurilor practice, materialelor auxiliare, si a fiselor de lucru
f)realizarea parteneriatelor
g)elaborarea CDS$-urilor
h)stabilirea criteriilor de evaluare
i)alocarea spatiilor pentru cabinete, laboratoare
j)furnizarea de servicii medicale la cabinetul medical scolar si cu asistenta medicului scolar
k)furnizarea de servicii de consiliere cu asistenta psihologului
Ifurnizarea de servicii de paza si protectie prin supraveghere video permanenta si personal calificat
m)programarea consultatiilor pentru pregatire suplimentarea a elevilor cu deficiente de insusire (din
motive medicale, sociale, culturale), pentru pregatirea concursurilor scolare (concursuri
profesionale,olimpiade) sau a examenelor (examene de evaluare nationald)

Anual, Targul de ofertd educationald, realizat de ISJ, are misiunea de a informa elevii cu privire
la oportunitdtile pe care le au elevii in alegerea scolii pe care doresc sa o urmeze. Reclamele,
brosurile, pliantele, calendarele, discutiile cu elevii scolii si cadrele didactice transmit ce calificari pot
fi obtinute, ce discipline si module va studia, care sunt resursele materiale si umane, ce
performante scolare si extrascolare (culturale, sportive) s-au obtinut, care a fost procentul de
integrare al absolventilor la liceu.

Admiterea in etapa superioara de scolarizare se face conform reglementarilor in vigoare, in
functie mediile obtinute in ciclul scolar anterior si optiunile elevilor. Testdrile initiale dau o
informatijei importanta asupra necesitatilor elevilor, a neclaritatilor existente la momentul inceperii
cursului, a cerintelor acestora si ale familiei.

Cantitatea mare de informatii necesita realizarea unor baze de date care sa cuprinda:

-inregistrari ale cursurilor elevilor consemnate in condica de prezenta



-realizarea orarului scolii, respectand normativele de munca in vigoare

-lista manualelor de studiu cu denumire, autori, editura, editie,conform reglementarilor in vigoare,
aflate in custodia comisiilor metodice, conform procedurilor inregistrarilor

-materiale si echipamente didactice aflate in custodia administratie scolii, conform inventarelor
-portofoliul performantelor scolare concretizate in diplome, cupe, obtinute la concursurile scolare

VII1.5.2. Validarea proceselor de productie si furnizare de servicii

Validarea proceselor de invatare trebuie sa includa:
-validarea rezultatelor proiectarii;
—avizarea planificarilor calendaristice, avizarea CDS-urilor;
-perfectionarea personalului didactic;
-frecventa inregistrarii notelor;
-revalidare proceselor;
Monitorizarea trebuie realizatd lunar sau anul dupa caz, de cdtre persoane desemnate in planul
de proiectare.

VII.5.3. Proprietatea elevului
Proprietatea furnizata de elev la momentul inscrierii trebuie sa includa:
-documente: certificate de nastere, act de identitate, diplome ale nivelurilor scolare anterioare,
cerere de inscriere;
-certificate medicale;
Proprietatea furnizata de elev pe durata furnizarii serviciului trebuie sa includa:
-documente copii: certificate de nastere, act de identitate, diplome ale nivelurilor scolare anterioare
-cerere de inscriere;
-certificate medicale;
-fise psihopedagogice;
-portofoliul personal pentru educatie permanenta;
-lucrari scrise de la examene si teste;
-lucrari finale: proiecte, portofolii, machete;
-cereri si documente care confirma modificdri in inregistrarile initiale;
-echipamente detinute in proprietatea elevului: manuale, culegeri de exercitii, studii de caz, carti
aflate in custodia bibliotecii;
-facilitati pentru cursuri furnizate in locatii: dispozitive tehnice, aparate de masura si control,
computere, software, videoproiectoare.

VII.5.4. Pastrarea documentatiei si bazei materiale in scoala

Unitatea are obligatia de a pastra pe perioada determinata:
-documente fizice: standarde de pregatire profesionala, curricule, planificari calendaristice, CDS-uri,
orar, catalog;
-materiale electronice: software, note de curs, fise de lucru, prezentari electronice, CD-uri, DVD-uri
-furnituri: substante chimice, materii prime si materiale, cu verificarea termenelor de valabilitate;
-echipamente conforme, care respecta normele de sanatate si securitate in munca, nefiind uzate
fizic sau moral;



VII.5.5. Controlul dispozitivelor de monitorizare si masurare

Monitorizarea si masurarea se efectueaza pe toata durata scolarizarii si include:
-profile de performanta ale elevilor
-evaludri ale inregistrarilor personalului
-observatii care mentioneaza daca personalul didactic urmareste planificarile calendaristice si
examinarile finale
Daca actiunile de urmarire identifica instructii omise sau incorecte, conducerea va lua masuri de
corectare, sau, in caz extrem inlocuirea cadrului didactic.

_ CAPITOLULVIII
MASURARE, ANALIZA SI IMBUNATATIRE

VIII.1. Generalitati
Scoala Gimnaziala Nr. 29 ,,Mihai Viteazul” stabileste procesul pentru colectarea informatiilor,
inclusiv identificarea surselor de informatii. Datele trebuie sa vizeze procesul de predare-invatare si
se regasesc subforma de:
-grafice de control
-fise de observare
-reclamat;i
-chestionare si sondaje
-metode de predare
-masuri organizational-administrative
-cheltuieli
-abandon scolar
-performante scolare, cultural-artistice, sportive
Procesul de masurare a proceselor de educatie cuprinde trei etape:
-stabilirea masurilor de valoare pentru monitorizare;
-respectarea si efectuarea masurilor calitative si/sau cantitative;
-convertirea informatiilor in cunostinte;

VIII.2. Monitorizare si masurare
Madsurarea si monitorizarea performantei educatiei cuprinde:
-supravegherea satisfactiei elevilor si a partilor interesate (parinti, comunitate)
-audituri interne
-masuri financiare
-autoevaluare

VIII.2.1.Auditul intern

Auditul intern este realizat in cadrul scolii cu scopul de a evalua produsul educational, acreditarea
si certificarea, depistarea esecurilor in procesul de invatare-predare, eficacitatea metodelor de
predare, procese educationale si performanta sistemului managerial al calitatii.

Aspectele care se evalueaza sunt:
-verificarea ca procedurile pentru realizarea obiectivelor educationale au fost implementate;
-verificarea ca cerintele sistemului de management al calitdtii au fost indeplinite.

La elaborarea planurilor de audit intern pot fi luate in considerare urmatoarele date de intrare:



-oportunitati pentru imbunatatirea continua

-utilizarea tehnologiei informatiei

-analiza datelor privind costurile calitat;ii

-utilizarea eficace si eficienta a resurselor

-adecvarea si exactitatea masurarii performantei

-activitati de imbunatatire

-relatia cu terte parti (parinti, reprezentantii comunitatii locale)

VIII.2.2.Monitorizarea si masurarea proceselor
Scoala Gimnaziala Nr. 29 ,,Mihai Viteazul” trebuie sa madsoare si sa monitorizeze procesele
utilizate pentru a conduce si furniza produse educationale. Masurarea trebuie efectuata la intervale
de timp adecvate. Procesele care trebuie monitorizate sunt:
-administrarea inmatricularilor;
-administrarea evaluarilor;
-managementul inregistrarilor;
-programe educationale;
-eficacitatea si eficienta personalului didactic, nedidactic si auxiliar;
-alocarea si reducere costurilor;

VIII.2.3.Monitorizarea si masurarea produselor

Unitatea trebuie sd mdsoare si s& monitorizeze rezultatele produsului educational in scopul
mentinerii proceselor educationale stabilite. Procesele de evaluare includ teste, examene, portofolii,
proiecte, machete, pentru masurarea progresului in indeplinirea cerintelor curriculare. Rezultatele
procesului de evaluare se vor inregistra conform procedurii inregistrarilor si vor fi folosite la
determinarea progresului scolar si a planului deimbunatatire a produsului educational.

VIII.3. Controlul produsului neconform
Produsele neconforme pot include:

-programe educationale

-performantele personalului didactic

-performantele elevului

-materiale suport

-instrumente

-servicii

Daca in procesul instructiv-educativ existda o neconformitate care implica participarea elevilor, se
cauta solutionari, precum:
-instruirea suplimentara a elevilor
-reevaluarea elevilor prin testari succesive, reexamindri
-transferarea elevilor de la un scoald la alta in cazul schimbarii domiciliului.

VIII.4. Controlul produsului neconform

Scoala Gimnaziala Nr. 29 ,,Mihai Viteazul” trebuie sa colecteze date pentru analiza performantei
legate de cerintele sistemului de management al calitatii si proceselor educationale. Datele se
colecteaza de la:
-analiza efectuata de management
-personalul didactic si administrativ



-analiza cerintelor pentru activitatile educative

-programul educational si planificarea proiectarii si dezvoltarii instruirii
-performanta elevilor

-supravegheri ale satisfactiei elevului si a parintilor

-elementele de iesire ale auditurilor

-monitorizarea si masurarea pe toata perioada de desfasurarea a procesului
-proprietati si bunuri ale elevului

-verificarea si validarea metodelor utilizate.

Tehnici statistice se pot aplica oricarui aspect al sistemului de management al calitat;ii.

Dovezile rezultate din analiza statisticd a variabilitatii pentru astfel de madsurari cum sunt
indicatorii de performanta, rate de abandon, inregistrari ale succesului/esecului, satisfactia elevilor,
analiza tendintelor, pot ajuta la asigurarea unui control eficace al procesului, parte a sistemului de
management al calitatii.

VIIL5. imbunititire
Metodele adecvate utilizate pentru a identifica imbunatdtirea potentiald se bazeaza pe metode de
analiza a calitatii.

VIIL.5.1.Actiuni preventive
Actiunile preventive rezulta din analiza cauzei neconformitatilor potentiale si oportunitatilor de
imbundtatire a sistemului de management al calitdtii si proceselor educationale.
Datele de intrare includ:
-informatii care provin din tendinte;
-indicatori de performanta a personalului didactic si administrativ;
-analiza costurilor legate de realizarea obiectivelor calitatii;
-supraveghetori ale satisfactiei elevilor, parintilor;
-elemente de iesire ale auditorilor si analizei efectuate de management;
_ Actiunile preventive trebuie inregistrate pentru a se asigura implementarea acestora.
Invatamintele rezultate din procesul de actiuni preventive trebuie analizate si comunicate intregii
scoli.

CAPITOLUL IX

TIPURI DE PROCEDURI

Proceduri generale care descriu activitatile de pregatire a procesului de predare-invatare-
evaluare.

Proceduri operationale care descriu activitdtile curente ( achizitii, predare-invatare-evaluare,



formare profesionala)

PROCEDURI EXISTENTE LA NIVELUL INSTITUTIEI DE INVATAMANT
I. DIRECTIUNE

PS PROCEDURA DE SISTEM
1.01.Procedura controlului documentelor
1.02. Procedura de elaborare a Planului de Dezvoltare Institutionala

PG PROCEDURI GENERALE

1.01 Procedura de evaluare a personalului didactic, auxiliar si nedidactic

1.02 Procedura privind implicarea parintilor in educatia institutionald

1.03 Procedura de initiere a activitatilor extracurriculare

1.04 Procedura de acordare a calificativelor cadrelor didactice

1.05 Procedura de elaborare CDS

1.06 Procedura pentru amenajarea unei sali de clasa cu sprijinul parintilor

1.07 Procedura de monitorizare a programelor si activitatilor extracurriculare

1.08 Procedura de transmitere a comunicatelor de presa

1.09 Procedura de comunicare cu parintii

1.10 Procedura de realizare, validare si aprobare a ofertei scolare

1.11 Procedura de selectie a cadrelor didactice pentru Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
in educatie

1.12 Procedura de monitorizare a progresului scolar

1.13 Procedura de autoevaluare institutionala prin analiza SWOTT

1.14 Procedura de evaluare a personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic-editia a II-a

1.15 Procedura de selectie a cadrelor didactice pentru Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
in educatie-revizuita

1.16 Procedura de selectie a cadrelor didactice pentru Consiliul de Administratie

1.17. Procedura privind accesul in incinta scolii a elevilor, parintilor si a altor persoane

PL PROCEDURI DE LUCRU

1.01 Procedura de actionare in caz de incendiu

1.02 Procedura in caz de calamitdti naturale, inundatii, cutremure;

1.03 Procedura privind inscrierea elevilor in clasa I

1.04 Procedura de donatie a mijloacelor auxiliare

1.05 Procedura cu privire la condica de pregatire suplimentara a elevilor
1.06 Procedura privind organizarea unui targ pentru strangere fonduri umanitare
1.07 Procedura de intocmire a orarului

1.08 Procedura de pregatire a elevilor pentru concursuri scolare

1.09 Procedura de alegere a responsabilului de comisie metodica

1.10 Procedura de incheiere a situatiei scolare la sfarsitul anului scolar
1.11 Procedura de comunicare a rezultatelor elevilor

1.12 Procedura de inchidere cataloage



1.13 Procedura de inchidere cataloage editia a II-a
1.14 Procedura de intocmire a orarului editia a II-a

PO PROCEDURI OPERATIONALE

1.01 Procedura privind accesul in unitate a elevilor si a personalului

1.02 Procedura privind serviciul pe scoala

1.03 Procedura privind accesul in unitate a persoanelor strdine

1.04 Procedura privind deplasarea elevilor in spatiul scolar

1.05 Procedura privind respectarea timpului alocat orei de curs si a pauzei

1.06 Procedura privind suplinirea personalului didactic

1.07 Procedura privind comportamentul elevilor in timpul programului scolar si extrascolar
1.08 Procedura privind sanctionarea elevilor pentru abateri diciplinare

1.09 Procedura privind contestarea sanctiunilor elevilor pentru abateri disciplinare

1.10 Procedura de observare a predarii-invatarii

1.11 Procedura cu privire la testele initiale

1.12 Procedura de comunicare cu parintii

1.13 Procedura de observare a predarii-invatarii

1.14 Procedura de pregatire a portofoliilor

1.15 Procedura aplicare chestionare

1.16 Procedura privind eficienta utilizarii softurilor si a auxiliarelor curriculare

1.17 Procedura privind integrarea copiilor cu CES

1.18 Procedura de stabilire a comisiilor de sprijin din scoala

1.19 Procedura de supraveghere a salilor de examene cu camere video

1.20 Procedura simulare evaluare nationala

1.21. Procedura privind desfasurarea serviciului pe scoala in ora liberd a profesorilor

1.22. Procedura in cazul imbolnavirii elevilor

1.23. Procedura privind folosirea telefonului mobil

1.24 Procedura privind elaborarea programului ,,Sa stii mai multe, sa fii mai bun-Scoala altfe
1.25 Procedura de alegere a responsabilului de comisie metodicd/arie curriculara-editia a II-a
1.26 Procedura de constituire a comisiilor metodice/ariilor curriculare

I"

II SECRETARIAT
PG PROCEDURI GENERALE

2.01 Procedura de motivare a absentelor elevilor

2.02 Procedura de intocmire a statelor de plata

2.03 Procedura privind arhivarea si inregistrarea documentelor
III CABINET MEDICAL

PO PROCEDURI OPERATIONALE

3.01 Procedura de acordarea primului ajutor in caz de accidente
3.02 Procedura privind educatia pentru sanatate

3.03 Procedura privind asigurarea serviciilor medicale de urgenta

IV CABINET DE CONSILIERE PSIHOLOGICA
PG PROCEDURI GENERALE



4.01 Procedura- stiluri de invatare
4.02 Procedura privind consilierea elevilor de catre psihologul scolii

V BIBLIOTECA
PG PROCEDURI GENERALE

5.01 Procedura privind achizitionarea manualelor si cartilor la biblioteca scolii



