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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verifi
reviziei in cadrul editiei procedurii documentate:

carea §i aprobarea editiei sau, dupi caz, a

Elemente privind
Nr. | responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnitura
crt. | operatiunea
1 2 3 4
L1 Elaborat Créaciun Daniela Membru CEAC 02.09.2019
. . . Coordonator V)3 -
1.2 Verificat Dinu Ionit3 Laura CEAC 02'09729%;‘;; »
I~se bR
13. Avizat Matei Andreea Director 03.09.2019
1.4. Aprobat Matei Andreea Director 04.09.20197 4% =7
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate: e - SALE -
Nr. Editia sau, dupi caz, Componenti Modalitatea reviziei Data la care se
Crt. | revizia in cadrul editiei revizuita aplica prevederile
editiei sau reviziei
1 2 3 4
2.1 | Editial, Revizia 0 Elaborarea editiei Conform standardelor de
initiale evaluare periodici ARACIP
2.2 | Editia II, Revizia 0 Structura
procedurii Cf. Instructiunii MEN nr.
12018
2.3. | Revizia 1

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi edifia sau, dupi caz, revizia din cadrul

editiei procedurii

Nr. Scopul Exemplar Nume si Data Semniitura
crt. Difuzirii nr. Compartiment Functia prenume Primirii
1 2 3 4 5 6 7
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3.1 Aplicare 1 CEAC gl:rr;ls)lr; MM 03.09.2019
3.2, Informare electronic CEAC Coordonator
03.09.2019
3.3. Evidents 1 CEAC Coordonator 63.09.2019
34. Arhivare 1 Secretariat Secretar

4. Scopul procedurii :
Procedura stabileste modul cum sunt tinute sub control

produsele neconforme din cadrul
Scolii Gimnaziale “I.A.Bassarabescu”Ploiesti

5. Ariade cuprindere :

Prezenta proceduri se aplica de toate compartimentele care dezvolts Sau presteazi servicii din
cadrul Scolii Gimnaziale “I.A.Bassarabescu”Ploiesti

6. Documente de referin{a aplicabile activititii procedurale :
6.1. Reglementiri internationale

1. Directiva Parlamentuluj European si a Consilj
persoanelor fizice cu privire la prelucrarea datelor personal
datelor;

2. Regulamentul Consiliului nr. 322/1997/CE

privind statisticile comunitare (Cap. V —
Confidentialitatea datelor);

stiintifice;
4. Regulamentul Consiljuluj nr. 1588/1990/EURAT

OM/CEE privind transmiterea de date
statistice confidentiale Birouluj statistic al comunitagil

Or europene.
6.2. Legislatie primara

a. Ordinul ministruluj finantelor publice nr.
intern, cuprinzind standardele de management/contro] intern la entitdtile publice si pentru

dezvoltarea sistemelor de contro| managerial cu modificrile $i completarile ulterioare,
b. Ordinul ministrului finantelor publice nr, 1389/2006 privind modificarea §i completarea

946/2005 pentry aprobarea Codului controluluj
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managen_lent/comrol intern la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control
managerial,

d. Ordonanta pr., 119/1999 privind controlul intem si controlul financiar preventiv art. 2d,

6.3. Legislatie secundarj
a. Legea Educatiei Nationale (L.E.N)) nr. 172011, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei,
Partea L, nr. 18 din 10.01.2011.

b. Ordinul Ministrului Educatiei, Cercetiirii,

Tineretului i Sportului nr. 375372011 privind
aprobarea unor masuri tranzitorii in sistemu| national de invafimant, publicat in Monitorul Oficial al
Romaéniei, Partea L, nr. 104, din 9.02.201 1.

C. Ordonanta de Urgenti a Guvernuluj nr. 75/2005 privind asigurarea calitafii educatiei, aprobata
cu modificari prin Legea nr. 87/2006.

regulamentului de organizare i functionare a unitail i a iversitar,
completarile si modificirile ulterioare.

h. Ordinul Ministrului Educatiei i Cercetirii nr. 5379/2004 privind Metodologia de organizare

si functionare a serviciilor educationale prin cadre didactice de sprijin/itinerante pentru copiii cu
cerinte educative speciale, scolarizati in invitdmantul de masi.

i. Ordinul Ministrului Educatiei Nationale nr. 3250/1998 privind criteriile de normare a

personalului didactic auxiliar din invafimantu] preuniversitar de stat; Notificarea Ministrului

Educatiei Nationale nr. 4499/ 1999 privind criteriile de normare a personalului nedidactic §i
didactic auxiliar din unititile de in

k. Legea nr. 16/1996 a arhivelor Nationale (cu modificarile ulterioare).

I. Legea 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cucaracter personal
si libera circulatie a acestor date (cu modificarile si completarile ulterioare),

telor cu caracter personal §i protectia vietii private in

o. Legea nr. 102/2005 privind infiinfarea, organizarea si functionarea Autorititii Nationale de
Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu caracter Personal (cu modificarile §i completirile ulterioare).

p. Decizia ANSPDCP nr. 90/2006 privind cazurile in care nu este necesara notificarea prelucririi
unor date cu caracter personal.

q. Decizia ANSPDCP nr. 91/2006 privind cazurile i

fi care nu este permisa notificarea simplificata a
prelucririi datelor cu caracter personal.
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r. Decizia ANSPDCP nr. 95/2008
Legea nr. 677/2001 pentru protec
si libera circulatie a acestor date.

privind stabilirea formularului tipizat al notificrilorprevazute de
fia persoanelor cu privire la prelucrareadatelor cu caracter personal

6.4 Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice

* Regulamentul de Organizare si Functionare a Scolii Gimnaziale “I.A.Bassarabescu
aprobat in gedinta Consiliului Profesoral din data
din data

"Ploiegti
............. in sedinta Consiliului de Administratie
........................ $i inregistrat in Registrul de documente interne al unitatii cu nr

.......................

7. Definitii i abrevieri ale termenilor utilizati
Definitii:

Conformitate inde
Neconformitate-
Corectie Actiune

plinirea unei cerinte.
nesatisfacerea cerinfelor specificate

de eliminare a unei neconformitifi detecta
NOTA I-0 corec

tie poate fi efectuata impreuni cu o actiune corectiva.
NOTA 2 - O corecti

» pentru a-1 face conform cy cerintele.
(ex. reeditare, refacere etc.)
Acfiune corectivi

Actiune de eliminare a cauzei unei neconformitati detectate sau a altei
NOTA 1 -Pot exista mai multe cauze pentru o neconformitate,

NOTA 2 - Actiunea corectiva este intreprinsi pentru a preveni reaparitia in timp ce actiunea
preventivd este intreprinsa pentru a preveni aparitia.

NOTA 3 - Exista o distinctie intre corectie si actiune corectiva.

Identificare Stabilirea pe baza insusirilor caracteristice specifice unuj produs/serviciu si
posibilitatea de diferentiere intre acestea si alte produse/servicii similare.

situatii nedorite.

Prescurtiri

NC- Neconformitate

NRCD- Nota de receptie si constatare de diferente
AC- Actiuni corrective

SMC Sistem de management al calitatii

RMC Reprezentantul conducerii cu
RA Responsabil de activitate
RNC Raport de neconformitate
IL Instructiune de lucru

managementul calititii

\
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" a neconformitatilor depend de faza procesului
IN care acestea sunt identificate.

de a informa conducerea( de regul

a seful direct, responsabilul activititij i
directorii) in scopul inregistrir

{il iImplicate, membrii CEAC,
i anomaliei/incidentuluj.

8.4. Examinarea si prelucrarea FI

SELOR DE NECONFORMITATE
Destinatarul unej FISE DE NECONFORMITATE:

-raspunde emitentului FISEI DE NECONFORMITATE indicAndu-i
actiunile efectuate.

8.5. Examinarea fiselor de neconformitate si a fiselor de actiuni corective de ciitre CEAC.
in cadrul sedintelor sale periodice CEAC:

-examineazi toate FISELE DE NECONFORMITATE prezentate de membrii sai;
- cauta solutii pentru problemele im

plicate sau pentry actiunile corrective deja realizate dar
ineficiente;

8.6. Aplicarea actiunilor corective
Managerul are misiunea de a aplica acfiunea corectiva:

- ia toate masurile pentru ca aplicarea si se faci in termenele previzute;
- réspunde emitentului FISEI DE NECONFORMITATE.

5
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8.7, Urmiirireaapliciirii actiunilor corective

Emitentul FISEI DE NECONFORMITATE are urmdtoarele re
- se asigurd de eficienfa actiunii corective propuse;

- decide inchiderea FISEI DE ACTIUNE CORECTIVA;

- inapoiazi FISA DE ACTIUNE CORECTIVA ¢
nesatisficatoare, indicand motivul acestei decizii
CEAC tine evidenta situaiei FISEL
ACTIUNE CORECTIV A

sponsabilitati:

mitentului siu, in cazul unei solutii

OR DE NECONFORMITATE si a FISELOR DE

8.8. Analiza §i tratarea neconformititilor;

Analiza i stabjlireq deciziei de tratare a neconformitatilor const
functiile

atate se face, dupi caz, de ciitre
Competente .Pentr,

u neconformitatile care implicA modifi

ciri majore in structura organizatiei sau
atunci cand solutia de remediere implicy

investitii semnificative, decizia de tratare este stabilitd in urma unei reuniunj g membrilor de
Specialitate

dinCL,

are au condus |a aparitia
tratare a aceste;

a,
neconformitayjj poate fi;
" Aacceptarea ca atare,

= corectarea neconformit

~ respingerea gi/say neac
contractate ete.)

atii in scopul satisfacerij

cerintelor,
CCplarea la plat

& (in cazul documentelor predate, produselor/serviciilor

A constataty suny aduse |

a cunogtinta RA implicat care semneazy
luare la cunogtinga |Ia pct. E;
+ RA implicat stabileste cay itagi J iti i A
se P §te cauzele neconformitagilor care au conduys |5 aparitia acesteia, completindy-
Pct. D din RNC,

4. Se Stabileste decizi

‘ . ia) si/sau, du A caz, actiun
corective/preventive tenti, 1crmemp Hinlle
de aplicarea acestora, completindy-se j i

il'si persoanele res :
g "S¢ In acest sens pey, din RNC, ponsabile
5. RNC sunt transmise citre RMC care difuzeazy cje
copiilor

0 copie la fiecare
transmise se face prin completaren pet. G,

RA implicat, Evidenta
6. RNC in original sunt Pistrate de citre RMC i dosare de¢ evide
drul

& ntd si sunt analizate Periodic in
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| ]

i I din RNC, in original, cu date referitoare la mody| de verificare,
i

Notatii in tabel: A- Aprobi; C- Contribuie; D- Decide asupra efectuirii actiunii; R-Raspunde de
efectuarea actiunii; V-Verifica

Etape Compartimente im licate
Sefi comisie Toti salariatii CEAC Analiza

metodics efectuati de
conducere

1. Identificarea si | C R

inregistrarea

anomaliilor si/sau

incidentelor

2. Tratarea R

temporari

a unei disfunctii ]

: 3. Completarea D R

.', unei FISE DE NC

4.Examinarea/ R

prelucrarea

, FISELOR

ﬁ DE NC

Pa——

5. Examinarea V+D C+D
FISELOR DE

NC/AC
6.Aplicarea R+V

actiunilor
corective si
verificarea
eficacitatii

7. Urmairirea V+D+C
aplicarii

actiunilor
corective
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10. Analiza procedurii.
Analiza si

parcursul implement
Durata de pastrare a inregistrérilor este cea care rezulti di

Formular evidentii modificiri

revizuirea procedurii se face anual. Arhivarea tuturor documentelor elaborate/completate pe
drii procedurii se realizeazi de citre persoana responsabili cu arhiva umté;_u. ~
n prevederile legislative specifice arhivarii.

Editia | Data Revizia | Data Nr. Descriere modificare Semnitura —’ A
crt. editiei reviziei pag. conducitorului i
departamentului
1.
2. | ]
Formular analizi proceduri
Nr. | Compartiment Nume i Inlocuitor de Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. prenume drept sau
conducitor delegat Semnitura [ Data Observatii Semnitura | Data
compartiment
\'—\_ |
)
L\J\J\__g\\
11 Lista de difuzare a procedurii
Nr. | Denumirea Elaborator Aprobat Nr.de Difuzare Arhivare Alte
anexa anexei exemplare loc erioada
0 1 2 3 4 5 6 7 8
3 — 1 ]
3 S

12 Anexe/formulare

Toate inregistrarile care fac obiectul p
de neconformitate si actiuni corective.

rezentei proceduri se inscriy in Registrul de evident3 Fisei
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Anexa |- FISA DE NECONFORMITATE

Anexa 2- FISA DE VERIFICARE A EFICIENTEI ACTIUNILOR CORECTIVE
13 Cuprins

Numirul

componentei
in cadrul
procedurii

Denumirea componentei din cadrul procedurii

Pagina

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobareaeditiei sau,
dupd caz, a reviziei in cadrul

editieiprocedurii
Situatia editiilor si a reviziilor in ca

drul editiilor procedurii
Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz,
revizia din cadrul edifiei procedurii

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referin{a

Definitii §i abrevieri ale termenilor utilizati

Descrierea procedurii

Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

Formular evidenta modificari

Formular analizi procedura

’ - W —
|l R FLZa * *

N TN bl b >
:—AP. . . . . ]

Lista de difuzare a procedurii
Anexe/Formulare
Cuprins

ANEXA 1

FISA DE NECONFORMITATE

FISA DE NECONFORMITATE
Nr......... (411, O
1. Persoana care a identificat neconformitatea:
2. Descrierea neconform itatii:
9
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3Cauza neconformitétii:
Semnitura
4. Actiuni corective
Sefde catedra.....uuuunneeeeeeeeeeeeeeeeoo Data...................
.................... »,
" corecﬁ.v.; ac cepme ............................................................................................
Semnitura
ANEXA 2
FISA DE VERIFICARE A EFICIENTEI ACTIUNILOR
CORECTIVE
VERIFICAREA EFICIENTEI ACTIUNILOR CORECTIVE
Data........covereennn.
Persoana desemnata............oovoooooooereeeo Semnitura................... )
COneuzitn o SR . 11y

...................................................
................................................
..............................
...................
.......................................................
...................................................................
..........................

........................................................................................................
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