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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dup3 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 3
1.1 | Elaborat Leahu Malina Membru CEAC 11.09.2023 “"AM
al A
1.2 | Elaborat Bida Adriana-Maria Membru CEAC 11.09.2023 C&L :
1.3 | Verificat Odanglu Gabriela Responsabil CEAC 13.09.2023 AnE
Al
1.4 | Aprobat Borcea Elena Director 15.09.2 VRS ‘J* \,?,73
Z4 ‘:’;5
; 2=
- WA &6,
€

2, Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

Nr.Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevedarite~]
cadrul editiei revizuita reviziej editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia l-a 15.09.2023
2.2 Revizia 0

3. Lista cuprinzénd 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 3
3.1 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Leahu Malina 15.09.2023 %\
(/A
3.2 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Bida Adriana-Maria 15.09.2023 ! : 5
3.3 | Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC Prajanu Maria-Roberta 15.09.2023
V.
3.4 | Aprobare Didactic Director Borcea Elena 15.09.202f A
: n
~ s 2
3.5 | Verificare Didactic Responsabil CEAC Odangiu Gabriela 15‘09.202\1, R Sﬁo/h
':' g r.“’v ‘r
. \
\&’ PONTY %0
3.6 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Prajanu Maria-Roberta uv \='O
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4, Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, com
Procedura reglementeaza activitatea de organizare si
si de constituire si functionare a CEAC.

partimentele si persoanele implicate
desfasurare a modului de alegere a membrilor CEAC

4.2. D& asigurdri 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 n actiuni de auditare si/sau control, iar pe

director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri

®)

4/14

Scanat cu CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

LICEUL TEORETIC
«PONTUS EUXINUS"

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: I-a

CONSTITUIREA COMISIEI CEAC

Revizia O

Cod: P.O. 04

Exemplar nr. 1

5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se aplica in unitatea de Tnvatamant in scopul asigurarii calitatii educatiei.

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

de unitate:

Activitatea este relevanta ca importantg, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care

aceasta activitate 7l are In 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 Tn procesul activitatii:

Didactic.
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6. Documente de referint3

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:
- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor

de nvatdmant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nvatamantului preuniversitar nr. 198/2023.

6.3. Legislatie secundara:

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

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitar3 la nivelul unitatilor de Tnvatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018;

- Ghidul Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii in unitatile de invdtamant preuniversitar conceput
si distribuit de ARACIP fiecarei unitati scolare.

N
6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitétii:

- 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.

9)

6/14

Scanat cu CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

LICEUL TEORETIC
«PONTUS EUXINUS"

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: I-a

CONSTITUIREA COMISIEI CEAC

Revizia 0

Cod: P.O. 04

Exemplar nr. 1

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 Procedurd 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;

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

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

7.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfisoara la nivelul

lucru) unula sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fira aplicabilitate la
nivelul intregli entitati publice;

7.4 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
altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisd, semnatura 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;

7.1.7 Editie a unei proceduri operationale Forma initialéd sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzats;

7.1.8 Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alte asemenea, dupa caz, a
uneia sau mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Termenul abreviat

Nr.Crt Abrevierea
1 2 3
7.2.1 P.S. Procedura de sistem
7.2.2 P.O. Procedura operationala
7.23 E Elaborare
7.24 \% Verificare
7.25 Ap. Aplicare
7.2.6 Ah, Arhivare
7.2.7 C.EA.C. Comisia pentru evaluarea sl asigurarea calitatli
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Sistemul national de management si asigurare a calitatii reprezinta totalitatea structurilor institutionale,
normelor, procedurilor si activitatilor concrete de proiectare, implementare, evaluare si revizuire
/imbunatatire a calitatii la nivelul sistemului de invatdmant, al subsistemelor si al unitatii de Tnvatamant.

Asigurarea calitatii educatiei exprima capacitatea unei organizatii furnizoare de a oferi programe de
educatie in conformitate cu standardele de calitate prevazute la nivel de sistem si este realizatd printr-un
ansamblu de actiuni de dezvoltare a capacitatii institutionale, precum si de elaborare, planificare si
implementare a programelor de studii.

Calitatea educatiei este ansamblul de caracteristici ale unui program de studii si ale furnizorului acestuia,

prin care sunt indeplinite standardele de calitate, precum si asteptarile beneficiarilor.

Controlul calitatii educatiei Tn unitatea de fnvatdamant preuniversitar semnifica activitati si tehnici cu
caracter operational, aplicate sistematic de o autoritate de inspectie desemnatd pentru a verifica N
respectarea standardelor prestabilite.

8.2. Documente utilizate:

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

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in 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; AN
- Imprimanta; O
- 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 unit&tii.

8.4. Modul de lucru:

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

Calitatea educatiei reprezinta o prioritate permanenta pentru orice unitate de invatamant, precum si
pentru angajatii acesteia. Asigurarea calitatii educatiei este centrata preponderent pe rezultate.

Pentru asigurarea interna a calitatii educatiei, la nivelul unitatii de fnvatamant, se constituie, prin decizie
a directorului, Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii, in baza hotararii consiliului profesoral.
Membrii comisiei si responsabilul acesteia se aleg din randul personalului didactic de predare titular,
prin vot secret, de cdtre consiliul profesoral. Responsabilul comisiei nu poate ocupa functia de director
sau director adjunct.

Conform Art. 234, alin. (5) din Legea Tnvatamantului preuniversitar nr. 198/2023, componenta
Comisiei pentru evaluarea si asigurarea calitatii educatiei in unitatea de invatamant cuprinde:

a) 1-3 reprezentanti ai corpului profesoral, alesi prin vot secret de consiliul profesoral;

b) un reprezentant al sindicatului reprezentativ, desemnat de acesta;

) un reprezentant al parintilor;

d) un reprezentant al elevilor, in cazul invatamantului liceal si postliceal;

e) un reprezentant al consiliului local;

f) un reprezentant al minoritatilor nationale, dupa caz, provenind din corpul profesoral, reprezentantjii
parintilor sau ai elevilor.

Conform Art. 234, alin. 4 din Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, conducerea operativa a
Comisiei pentru evaluarea si asigurarea calitdtii este asiguratd de conducatorul organizatiei sau de un
coordonator desemnat de acesta.

Directorul si Consiliul de administratie ai unitatii de fnvatamant sunt direct responsabili de calitatea
educatiei furnizate.

Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii elaboreaza si coordoneaza aplicarea procedurilor si
activitatilor de evaluare si asigurare a calitatii, analizeaza rapoartele intocmite cu ocazia inspectiilor
generale si tematice si formuleaza propuneri de imbunatatire a calitatii educatiei la nivelul unitatii de
fnvatamant.

Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii colaboreaza cu ARACIIP, cu biroul judetean pentru
inspectie scolara si asigurare a calitdtii, cu consiliul de administratie, cu structurile asociative ale
parintilor, cu consiliul gcolar al elevilor si cu consiliul profesoral al unitatii de invatamant.

Regulamentul de organizare si functionare a comisiei, precum si strategia acesteia sunt elaborate si
aprobate de Consiliul de administratie al unitatii de invatamant, dupa consultarea Consiliului profesoral,
a Consiliului scolar al elevilor si a structurilor asociative ale parintilor.

Procedura de selectie a reprezentantilor cadrelor didactice in Comisia pentru Evaluarea si
Asigurarea Calitatii cuprinde urmatorii pasi:

a) apelul catre cadrele didactice din unitate;

b) afisarea conditiilor pe care trebuie sa le indeplineasca;

) depunerea unei cereri si a unei scrisori de intentie nsotite de un curriculum vitae;

d) analiza cererilor depuse de cadrele didactice, realizarea listei in Consiliul de Administratie si
completarea listei cu propuneri din partea Consiliului de Administratie;

e) prezentarea candidatilor in Consiliul profesoral;

f) argumentarea, de catre candidati, a oportunitatii optiunii lor, precum si a unor propuneri de
imbunatatire a activitatii din unitate pe un anumit domeniu;

g) alegerea de catre Consiliul profesoral, prin vot secret, a reprezentantilor cadrelor didactice;

h) afisarea rezultatelor.
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Membrii CEAC, reprezentanti al corpului profesoral trebuie sa fie:

a. Bine pregatiti profesional, titulari;

b. Cu buna reputatie in unitatea de fnvatamant si in comunitate;

c. Cu rezultate obtinute de catre elevi, prin care a sporit prestigiul unitatii;
d. Adepti ai principiilor calitatii, ai muncii de calitate;

e. Buni organizatori;

f. Persoane nonconflictuale;

g. Tinuta morald impecabil;

h. Atasati de elevi, comunicativi, empatici.

Atributiile Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii sunt:

a) coordoneaza aplicarea procedurilor si activitatilor de evaluare si asigurare a calitdtii, aprobate de
conducerea unitatii, conform urmatoarelor domenii: Capacitatea institutionala, Eficacitatea
institutionalda, Managementul calitatii;

b) elaboreaza anual un raport de evaluare interna privind calitatea educatiei in unitatea de Tnvatamant,
Raportul anual de evaluare internd (RAEI), care se valideazd de catre Consiliul de administratie, la
propunerea coordonatorului comisiei, si se prezinta, spre analizd, Consiliului profesoral. Raportul este
adus la cunostinta tuturor beneficiarilor prin afisare sau publicare;

¢) elaboreaza o strategie care cuprinde cel putin urmatoarele directii: rezultatele invatarii, reducerea
analfabetismului functional, reducerea absenteismului, abandonului scolar si parasirii timpurii a scolii,
precum si promovarea excelentei;

d) formuleaza propuneri de imbunatatire a calitatii educatiei.

@

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitatea de invatamant.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Comisia CEAC
- Aplica si mentine procedura;

- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr.Crt | Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiel reviziel pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8

10.1 15.09.2023 £
11. Formular de analiza a procedurii

Nr. | Compartiment Conducator inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil

Nume si delegat T
prenume Semnatura Data Observatii
1. Didactic Odangiu 15.09.2023
Gabriela d 6

2. | Didactic Borcea Elena 15.09.2023 === ‘
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 - - 1 -
12714
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