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

editiei procedurii documentate

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

1 2 3 4 5 6
1.1 [ Elaborat lleana loana Membru CEAC 14.11.2022

1.2 | Elaborat Stancu Aurelia Membru CEAC 14.11.2022

1.3 | Verificat Manole Alina Responsabil CEAC 16.11.2022

1.4 | Aprobat Mares Silvia Director 18.11.2022

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5

2.1 Editia I-a 25.02.2022
2.2 Revizia 0

2.3 Revizia 1 14.04.2022
2.4 Revizia 2 05.08.2022
2.5 Revizia 3 18.11.2022

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

procedurii

Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data

Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Informare / Aplicare CEAC Membru CEAC lleana loana 18.11.2022

3.2 | Informare / Aplicare CEAC Membru CEAC Stancu Aurelia 18.11.2022

3.3 | Informare / Aplicare CEAC Secretar CEAC Radu Marioara 18.11.2022

3.4 | Aprobare Director Director Mares Silvia 18.11.2022

3.5 | Verificare CEAC Responsabil CEAC Manole Alina 18.11.2022
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3.6 [ Arhivare CEAC Secretar CEAC Radu Marioara
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate in instituirea unei
proceduri metodologice pentru elaborarea si aplicarea documentelor specifice evaluarii si asigurarii
calitatii in cadrul unitatii.

Scop:

- dezvoltarea capacitatii organizatiei furnizoare de educatie de a satisface asteptdrile beneficiarilor prin
raportarea la standardele de calitate si prin activitati de autoevaluare;

- dezvoltarea unei culturi a autoevaluarii;

- promovarea politicii si implementarea strategiei de Tmbunatatire a calitatii invatamantului, prevazute de
legislatia n vigoare.

- asigura protectia beneficiarilor directi si indirecti de programe de studiu de nivelul Tnvatdmantului
preuniversitar prin producerea si diseminarea de informatii sistematice, coerente si credibile, public
accesibile despre calitatea educatiei in unitate;

- contribuie la dezvoltarea unei culturi institutionale a calitatii in invatamant;

- raspunde cerintelor ARACIP propuse Ministerului Educatiei, prin promovarea unor politici si strategii de
permanenta ameliorare a calitatii invatdmantului.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

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

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura acopera toate procesele care se deruleaza in unitate.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are Tn cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
CEAC.
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. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea Educatiei Nationale 1 /2011 cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea O.UG nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei;

- Hotararea nr. 993/2020 privind aprobarea Metodologiei de evaluare institutionala in vederea autorizarii,
acreditarii si evaluarii periodice a organizatiilor furnizoare de educatie;

- Hotararea nr. 155/2022 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al Agentiei
Romane de Asigurare a Calitatii in Tnvatamantul Preuniversitar;

- Ordin 5337/11.10.2006 privind aprobarea Codului de eticd profesionala al expertilor in evaluare si
acreditare ai Agentiei Romane de Asigurare a Calitatii in Tnvatamantul Preuniversitar;

- Ordin 5338/11.10.2006 privind aprobarea Metodologiei privind criteriile de selectie si de formare a
expertilor inscrisi in Registrul ARACIP al expertilor in evaluare si acreditare;

- Ordinul nr. 6106/2020 privind aprobarea Regulamentului de inspectie a unitatilor de invatdamant
preuniversitar;

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de Tnvatamant preuniversitar(ROFUIP).

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative;

- Ordine si metodologii emise de Ministerul Educatiei.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

7.1.1 Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

7.1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul Tntregii entitati publice;

7.1.4 Document Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisa, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea

desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 pP.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 " Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii este o comisie cu caracter permanent in unitate. Ea se
ocupad de realizarea evaluarii interne a unitdtii, pe baza standardelor de functionare si a celor de calitate,
propune o strategie de imbunatatire a calitatii in unitatea de Tnvatamant si implementeaza sistemul de
management al calitatii.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:

- Conducatorul unitatii;

- Comisia CEAC;

- Compartimentele prevazute In organigrama.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de cdtre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

1. Analiza si revizuirea procedurii se realizeaza anual de catre C.E.A.C.

2. Elaborarea si analiza operativa a documentelor C.E.A.C se face de catre membrii C.E.A.C si de catre
grupuri de lucru formate din 2-3 membri.

3. Sedintele ordinare ale C.E.A.C se desfasoara, de regula, la doua luni. Pot fi convocate si sedinte
extraordinare.

4. Sedintele C.E.A.C se desfasoard - in perioada de elaborare a documentelor C.E.A.C si a raportului
anual- cu o frecventa mare (saptamanal).

5. Initiativa de convocare o are, in mod obisnuit presedintele C.E.A.C dar poate apartine si la 1/3 din
membrii C.E.A.C. Demersul privind convocarea sedintei devine operativ dupa stabilirea tematicii si a
datei.
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6. Data si tematica sedintei se anunta prin convocator cu cel putin 3 zile Thainte de desfasurarea
acesteia. Calea de comunicare este e-mail.

7. Sedintele C.E.A.C sunt legitime doar daca cel putin 3/5 din membrii C.E.A.C sunt prezenti, respectiv
participa la vot (direct sau prin e-mail).

8. Sedintele sunt conduse de catre coordonatorul C.E.A.C.

9. Discutiile Tn cadrul sedintelor sunt libere, nici un participant nu are dreptul de a Intrerupe sau de a
ingradi luarile de cuvant.

10. Continutul luarilor de cuvant se consemneaza in registrul cu procese verbale ale C.E.A.C. Secretarul
C.E.A.C. scrie procesele verbale. Procesele verbale sunt semnate de toti participantii.

11. C.E.A.C. ia decizii in chestiuni de competenta ei si stabileste - in cadrul sedintelor - persoanele
responsabile de aplicarea deciziilor. Daca exista divergente de pareri, deciziile se supun la vot. Pentru
adoptarea unei decizii este necesara majoritatea simpla a membrilor prezenti. Membrii C.E.A.C. pot sa-si
transmita votul si prin e-mail. Daca cel putin 1/3 din membrii prezenti solicita procedura de vot secret,
atunci deciziile se vor adopta cu vot secret.

12. Deciziile C.E.A.C. care privesc starea sau managementul unitatii scolare vor fi Tnaintate de catre
coordonatorul C.E.A.C. spre validare Consiliului de Administratie.

13. Membrii C.E.A.C. informeaza conducerea scolii si aplica deciziile luate in cadrul acesteia.

14. Toate documentele se afla in dosarul CEAC si Tn documentele echipei manageriale.

Atributiile pe care le exercita Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii sunt:

- Elaboreaza si coordoneaza aplicarea procedurilor si activitatilor de evaluare si asigurare a calitatii,
aprobate de conducerea organizatiei furnizoare de educatie, conform domeniilor si criteriilor:

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

B. Eficacitatea educationala, care consta in mobilizarea de resurse cu scopul de a obtine rezultatele
asteptate ale Tnvatdrii, concretizata prin urmatoarele criterii: continutul programelor de studiu;
rezultatele invatarii; activitatea metodics;

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 CDL-CDS si a activitatilor desfasurate; proceduri obiective si transparente de evaluare a
rezultatelor Tnvatarii; proceduri de evaluare periodicd a calitatii corpului profesoral: accesibilitatea
resurselor adecvate invatarii; comunicare actualizata sistematic referitoare la asigurarea internd 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 calitatii educatiei,
conform legii.

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

- Elaboreaza propuneri de imbunatatire a calitatii educatiei;

- Coopereaza cu agentia romana specializata pentru asigurarea calitatii.

Tn functie de activitatile derulate, in cadrul CEAC se pot constitui si alte echipe de lucru speciale.
Atributiile cadru ale fiecarui membru al comisiei vor fi delegate de coordonatorul comisiei.

Comisia se intruneste in sedinta ordinara, lunar conform unui grafic, respectiv in sedinta extraordinara,
ori de cate ori este cazul, la cererea responsabilul CEAC sau a doua treimi din numarul membrilor sdi.
Sedintele ordinare ale CEAC- sunt statutar constituite Tn cazul intrunirii a cel putin doua treimi din totalul
membrilor.

Tn indeplinirea atributiilor sale, CEAC adopta hotarari prin votul a doua treimi din numarul membrilor s&i
prezenti.

Obiective strategice:
- Elaborarea conceptuala a CEAC in sensul definirii structurii ei organizatorice si functionale, precum si a
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modului de integrare a ei in managementul strategic al unitatii;

- Elaborarea strategiei de implementare a CEAC in unitate si supunerea ei dezbaterii Consiliului
Profesoral astfel Incat sa fie satisfacute standardele ARACIP cu referire la cele trei domenii: Capacitate
Institutionala, Eficienta Educationala, Managementul Calitatii:

- Coordonarea elaborarii documentelor CEAC in concordanta cu cerintele ARACIP si necesitatile proprii;

- Stabilirea obiectivelor, activitatilor si rezultatelor ce se doresc a fi obtinute prin implementarea CEAC;

- Evaluarea procesului de implementare a calitatii in universitate si propunerea de solutii corective.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Are responsabilitatea actualizarii si implementarii politicii si obiectivelor referitoare la calitate, a
mentinerii conformitatii sistemului de management al calitatii cu standardele de referinta.

9.2. Coordonatorul CEAC

- Stabilirea sarcinilor membrilor comisiei;

- Elaborarea graficului anual de efectuare a monitorizarilor si a evaluarii;

- Realizarea de informari privind monitorizarea, consilierea si indrumarea personalului unitatii;

- Informarea conducerii unitatii, Inspectoratului Scolar, Ministerul Educatiei, ARACIP privind monitorizarile
efectuate la nivelul unitatii de Tnvatamant preuniversitar, pe baza standardelor, standardelor de referinta,
precum si a standardelor proprii, specifice unitatii de invatamant preuniversitar respective si propune
masuri de ameliorare;

- Elaborarea sintezelor anuale ale rapoartelor de autoevaluare ale unitatii de invatamant preuniversitar si
ale activitatilor desfasurate prin inspectie scolara si de evaluare institutionala de catre Inspectoratul Scolar,
pe care le Thainteaza atat directorului unitatii, Consiliului de Administratie, consiliului profesoral;

- Aproba evaluarea anuala a performantelor profesionale ale personalului din cadrul comisiei;

- Indeplinirea oricérei alte atributii stabilite in sarcina sa de catre Inspectoratul Scolar, ARACIP, Ministerul
Educatiei.

Coordonatorul C.E.A.C. este responsabil pentru implementarea si mentinerea prezentei proceduri. De
asemenea asigura conducerea executiva a comisiei.

9.3. Membrii CEAC

- Elaborarea de politici si proceduri pentru fiecare domeniu al activitatii unitatii, revizuirea si optimizarea de
politici si proceduri;

- Elaborarea de fise si instrumente de autoevaluare;

- Reactualizarea bazei de date referitoare la asigurarea interna a calitatii;

- Elaborarea de Rapoarte de Neconformitate si Note de Constatare si propune masuri corective si
preventive;

- Participarea la intocmirea documentelor de proiectare la nivelul comisiei;

- Colectarea de dovezi pentru Tntocmirea raportului de autoevaluare.

9.4. Secretarul C.E.A.C

- Transmiterea mesajelor catre membrii C.E.A.C;

- Efectuarea inregistrarilor aferente C.E.A.C;

- Intocmirea proceselor verbale ale sedintelor C.E.A.C;

- Documentarea si alte activitati pe care i le stabileste Coordonatorul C.E.A.C. cu privire la documentele
C.EA.C.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr. Crt Editia Data editiei | Revizia Data Nr. Semnatura conducatorului
reviziei pag. Descrier departamentului
ea modif
icarii
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 25.02.2022 -
10.2 l-a 1 14.04.2022 -
10.3 I-a 2 05.08.2022 -
10.4 l-a 3 18.11.2022 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. CEAC Manole Alina 18.11.2022
2. Director Mares Silvia 18.11.2022
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba | Numar de exemplare | Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 Chestionar de analiza a activitatii comisiei CE A C - - 1 -
13.2 Chestionar de autoevaluare privind gradul de - - -
implementare a sistemului calitatii
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate . ... ... ...
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii .. .............. ...l
3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii .. ...
4. Scopul procedurii .................................................................
5.Domeniul de aplicare ... ....... ...
6. Documentedereferinta . ..... ... ...
7. Definitii si abrevieri . ... ...
8. Descrierea procedurii .. ...
9.Responsabilitati ... ... ...
10. Formular de evidenta a modificarilor . ........... .. ... ...
11. Formular de analiza aprocedurii ... ... ... ... .
12. Lista de difuzarea procedurii .. ... ... ... ..

3. AN X O - o o e

14/14



http://www.tcpdf.org

	1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea și aprobarea ediției sau, după caz, a reviziei în cadrul ediției procedurii documentate
	2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii
	3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul ediţiei
procedurii
	4. Scopul procedurii
	5. Domeniul de aplicare
	6. Documente de referință
	7. Definiții și abrevieri
	8. Descrierea procedurii
	9. Responsabilități
	10. Formular de evidenţă a modificărilor
	11. Formular de analiză a procedurii
	12. Lista de difuzare a procedurii
	13. Anexe
	Cuprins

