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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
1.1 | Elaborat Leahu Malina Membru CEAC 11.09.2023
1.2 | Elaborat Bida Adriana-Maria Membru CEAC 11.09.2023
1.3 | Verificat Odangiu Gabriela Responsabil CEAC 13.09.2023
1.4 | Aprobat Borcea Elena Director

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

. wog
Nr.Crt Editia sau, dupa caz, reviziain Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prévédbrile”
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 3 4 5
2.1 Editia I-a 15.09.2023
22 Revizia 0

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi 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 s 8

3.1 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Leahu Malina 15.09.2023 d)h

3.2 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Bida Adriana-Maria 15.09.2023

3.3 | Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC Prajanu Maria-Roberta 15.09.2025¢p f.q

QK A A2\

3.4 | Aprobare Didactic Director Borcea Elena

3.5 | Verificare Didactic Responsabil CEAC Odangiu Gabriela

3.6 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Prajanu Maria-Roberta
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Procedura reglementeaza activitatea Comisiei pentru evaluarea si asigurarea calitatii, comisie cu caracter
permanent constituita la nivelul unitatii de invatamant.

4.2. D3 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 Tn actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri

O
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se aplica de catre Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate Tn 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 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 referinta

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 invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea invatamantului 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 | 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 prevéazut 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 sl / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 2

AR 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/aplicablla majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

713 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la nivelul

lucru) unula sau mal multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii entitati publice;

7.1.4 Document Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaz3 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 scrisé, 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 citre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisficute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 pP.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operationald

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 Vv Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.2.7 CEAC Comisia pentru evaluarea sl asigurarea calitatii
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati: Gt
Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii este o comisie cu carac_tef Permanentlcons.tltuﬁa' a _r;lvedu
unitatii de Invatamant. Comisia este responsabild de coordonarea aplicarii Prvoceidurllo.r si activitatilor de
evaluare si asigurare a calitatii si indeplineste atributiile stabilite in Legea invatdamantului preuniversitar nr.
198/2023. o
Evaluarea calitatii educatiei in invatdmantul preuniversitar constd in examinarea multlcrlterlala a masurii in
care unitatea de fnvatamant si programele acesteia indeplinesc standardele defalltate. o
Evaluarea internad a calitatii in nvatdmantul preuniversitar are loc atunci _cand eva|uarea_ calitatii este
efectuatd de nsasi unitatea de fnvatdmant. Atunci cand evaluarea calitatii este efectuata de ARACIIP,
aceasta ia forma evaluarii externe. o
Tmbunatatirea calitatii educatiei presupune evaluare, analiza si actiune corectiva continua (jm partea
unitdtii, bazata pe selectarea si adoptarea celor mai potrivite proceduri, precum si pe alegerea si aplicarea
standardelor de calitate. . _
Tn evaluarea calitétii educatiei, sunt respectate obligatoriu valorile si principiile prevazute la art. 2 §|§ din
Legea nvatdmantului preuniversitar nr. 198/2023. Scopul evaluarii calitatii educatiei este de a masura

nivelul calitativ al serviciului furnizat Tn raport cu nevoile beneficiarilor si cu standardele nationale n
vigoare.

\Y)

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 in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabil3, 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 reglementeaz3 activitatea procedurats, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale: @

- Computer;

- Imprimanta;

- 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 procedurats

Oper L vin _ se vor derula de citre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura
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8.4.2, Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Misiunea CEAC este de a efectua evaluarea interna a calitatii educatiei oferite de unitatea de
Tnvatamant, cu scopul de:

a) a cuantifica capacitatea unitatii de invatamant, in calitate de organizatie furnizoare de educatie de a
satisface asteptdrile beneficiarilor si standardele de calitate, prin activitati de evaluare si acreditare;

b) a imbunatati permanent calitatea serviciilor educationale;

€) a contribui la dezvoltarea unei culturi institutionale a calitatii in invatamantul preuniversitar;

d) a asigura protectia beneficiarilor directi si indirect! de programe de studiu de nivelul invatamantului
preuniversitar prin producerea si diseminarea de informatii sistematice, coerente si credibile, public
accesibile despre calitatea educatiei in unitatea de invatamant.

Asigurarea calitatii educatiei exprimd capacitatea unitatii de fnvatamant 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 capacitdtii instituionale, precum si de elaborare, planificare si
implementare a programelor de studii.

Calitatea educatiei reprezinta ansamblul de caracteristici ale unui program de studii si ale furnizorului
acestuia, prin care sunt indeplinite standardele de calitate, precum si asteptérile beneficiarilor.

Atributiile Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii sunt:

a) coordoneaza aplicarea procedurilor si activitatilor de evaluare si asigurare a calitatii, aprobate de
conducerea unitatii, conform urmatoarelor domenii:

- Capacitatea institutionalg;

- Eficacitatea institutionals;

- Managementul calitatii.
b) elaboreazd anual un raport de evaluare interna privind calitatea educatiei in unitatea de invatamant.

Raportul este adus la cunostinta tuturor beneficiarilor prin afisare sau publicare;

c) 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.

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

In indeplinirea atributiilor sale, Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii colaboreaza cu ARACIIP,
cu biroul judetean pentru inspectie scolara si asigurare a calitatii, cu consiliul de administratie, cu
structurile asociative ale parintilor, cu consiliul scolar al elevilor si cu consiliul profesoral al unitatii de
fnvatamant.

CEAC se intruneste in sedinta lunar, conform graficului, respectiv in sedinta extraordinara, ori de cate ori
este cazul. In indeplinirea atributiilor sale, CEAC adopt& hotarari prin votul membrilor sai prezenti.
Elaborarea si analiza operativd a documentelor CEAC se face de ctre membrii CEAC si de catre alte
grupuri de lucru. $edintele CEAC se desfasoara in perioada de elaborare a documentelor CEAC si a
raportului anual de evaluare interna. Initiativa de convocare o are, in mod obignuit coordonatorul CEAC
dar poate apartine si membrilor. Demersul privind convocarea sedintei devine operativ dupa stabilirea'
temati;ii si a datei. Data §i tematica sedintei se anunta prin convocator, nainte de desfasurarea
acesteia.
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sedintele sunt conduse de catre coordonatorul CEAC. Discutiile in cadrul §edin§elor sun:c !ibere, nici un
participant nu are dreptul de a intrerupe sau de a ingradi luarile de cuvant. Continutul luarilor de cuvant

Se consemneaza in registrul cu procese verbale ale CEAC. Secretarul CEAC redacteaza procesele verbale.
Procesele verbale sunt semnate de toti participantii.

CEAC hotaraste in chestiuni de competenta ei si stabileste, in cadrul sedintelor, persgangle respAonjc,abiIe
de aplicarea hotararilor. Hotararile CEAC care privesc starea sau managementul unitatii vor fi Tnaintate

de catre coordonatorul CEAC spre validare Consiliului de Administratie. Toate documentele se afla n
dosarul CEAC si in documentele echipei manageriale.

CEAC are obligatia de a informa, lunar sau ori de cate ori este nevoie, Consiliul de Administratie si
conducatorul unitatii asupra procedurilor urmarite si a activitatilor de evaluare efectuate, precum si a
rezultatelor acestora.

CEAC are obligatia sa informeze periodic personalul unitatii si celelalte parti interesate asupra @
procedurilor urmarite si a activitatilor de evaluare efectuate, precum si a rezultatelor acestora.

Activitatea membrilor CEAC poate fi evaluatd de catre Consiliul de Administratie al unitatii,
reprezentantii Inspectoratului Scolar sau A.R.A.C.L.I.P., prin analiza documentelor continute de dosarul
comisiei, prin analiza raportului de evaluare interna a calitatii, prin discutii directe cu membrii comisiei si
alte informatii si aspecte specifice activitatii comisiei.

Activitatea membrilor Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii poate fi remunerata, cu
respectarea legislatiei in vigoare.

Unitatea de invatamant asigura spatiul de lucru si materialele necesare pentru desfasurarea activitatii
CEAC.

Membrii Comisiei pentru evaluarea si asigurarea calitatii isi desfasoara activitatea conform atributiilor
stabilite in prezenta procedurd. Membrii CEAC elaboreazs fise si instrumente de autoevaluare,
reactualizeaza baza de date referitoare la asigurarea interns a calitatii, intocmesc rapoarte si note de

constatare si propun masuri corective si preventive, participa la intocmirea documentelor de proiectare
la nivelul comisiei si colecteaza dovezi pentru intocmirea raportului de autoevaluare.

Procedura de culegerea datelor privind activitatile desfasurate se va face prin:
a) observarea activitatilor desfasurate;

b) analiza documentelor scolare;

) analiza rapoartelor catedrelor/comisiilor/compartimentelor din unitate si a altor documente
reprezentative.

a)

Tn functie de activitatile derulate, in cadrul CEAC se pot constitui subcomisii de lucru. Atributiile fiecarui
membru al comisiei vor fi delegate de coordonatorul comisiei.

Obiective CEAC:

Obiectivul major in domeniul calitatii | constituie conceperea si implementarea unui sistem de
management al calitatii eficient, bazat pe o structura organizatorics $i a documentatiei corespunzitoare,
care sa permita monitorizarea - evaluarea, interventia corectiv - preventiva si imbunatatirea continua a
calitatii educatiei.
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Tn vederea implementarii sistemului de asigurare a calitatii in unitatea de invitimant, Comisia
pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii are urmatoarele obiective:

a) elaborarea conceptuald a sistemului de asigurare a calitatii in sensul definirii structurii lui
organizatorice §i functionale, precum si a modului de integrare a acestuia in managementul strategic;

b) implementarea unui sistem de evaluare internd a calitdtii educatiei, in vederea certificarii
conformitatii acestor procese cu standardele nationale, europene si cu cele internationale aplicabile;

C) stabilirea pachetului de masuri necesare pentru implementarea si consolidarea culturii calitatii;

d) definirea cerintelor de calitate;

e) diseminarea informatiilor cu privire la cultura calitatii;

f) initierea analizelor si evaluarilor pe baza criterlilor si indicatorilor de calitate recomandati;
- g) asigurarea monitorizdrii feed-back-ului din partea elevilor;

h) asigurarea monitorizarii feed-back-ului din partea angajatilor;

i) analiza rezistentelor obiective si subiective care pot fi generate de implementarea Sistemului de
Management al Calitatii si propunerea de solutii privind dep&sirea acestora;

j) evaluarea procesului de implementare a managementului calitatii si propunerea de solutii corective,
daca acestea sunt necesare;

k) asigurarea transparentei necesare in ceea ce priveste modul de utilizare de catre unitate a resurselor
financiare alocate de la buget si a celor proprii, pentru realizarea obiectivelor sale privind serviciile
educationale;

) centrarea pe rezultatele Tnvatarii, rezultate exprimate in termeni de cunostinte, competente
profesionale, valori si atitudini, care se obtin prin parcurgerea unui nivel de invatdmant.

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

- Este direct responsabili de calitatea educatiei furnizate;
- Aproba procedura;

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Coordonatorul CEAC

- Stabilirea sarcinilor membrilor comisiei;

- Elaborarea graficului anual de efectuare a monitorizarilor si a evaluarii;
- Realizarea de informari privind asigurarea interna a calitatii educatiei;

- Indeplinirea oricarei alte atributii stabilite Tn sarcina sa;
- Aplica si mentine procedura;

- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.

9.3. Membrii CEAC
- Aplica si mentin procedura; @
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura;

- 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 documente justificative pentru intocmirea raportului de evaluare interna privind calitatea
educatiei Tn unitatea de fnvatamant.

9.4. Secretarul CEAC

- Transmiterea comunicdrilor catre membrii CEAC;

- Efectuarea inregistrarilor aferente CEAC;

- Redactarea proceselor verbale ale sedintelor CEAC si hotdrarilor adoptate in urma sedintelor;

- Documentarea si alte activitati pe care i le stabileste coordonatorul CEAC cu privire la activitatea comisiei.

®)
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr.Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei 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 Conducétor nlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume . Semnatura Data Observatii
7 on et 4
1. Didactic Odangiu 15.09.2023
Gabriela
2. | Didactic Borcea Elena 15.09.2023
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii n vigoare | Semnéatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr.Crt Denumirea anexei Elaborator | Aproba Numar de Arhivare
exemplare
1 2 3 4 5 6
13.1 Anexa 1 - Chestionar de analiza a activitatii comisiei CEA | - - 1 -
C
13.2 Anexa 2 - Chestionar de autoevaluare privind gradul de - - -
implementare a sistemului cali
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LICEUL TEORETIC PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a
+~PONTUS EUXINUS"
PROCEDURA DE LUCRU A COMISIEI PENTRU Revizia 0
EVALUAREA S| ASIGURAREA CALITATII
Cod: P.O. 06 Exemplar nr. 1
Cuprins

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

cadrul editiei procedurii documentate ..............iiii it e 3

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii  .......... ... ..o o il 3
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ProcedUNil - oo e 3

4. SCOPUI ProcedUNIT -« oottt ittt it e e e e e 4
5.Domeniuldeaplicare . ......... i e 5

6. Documentedereferintd .......... ... 6 o~
7.Definitii siabrevieri ... . e 7 </
8.Descriereaprocedurii = . ... ... e 8
9.Responsabilitati - .......... . e 12

10. Formular de evidenta a modificarilor .............. I I T e e SRR 13

11. Formularde analiza a procedurii  ......... ... .. . e 13

12. Listade difuzareaprocedurii ............. ... 13
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