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3. LISTA DE DIFUZARE

: _ .
| atwtari | e Somemt | Functia | Numesiprenume | B | semnatur
3.1 | Arhivare 1 CSCIM Secretar
CSCIM |
3.2 | Evidenta 2 | Secretariat | Secretar sef Elena GHERASIM )
| 3.3 | Aplicare 3 | CEAC | Toate - ) -
r3.4 | Informare | 4 | Toate [ Toate - I N - |
4. SCOPUL

Scopul prezentei proceduri este de:
- a stabili modul de organizare si functionare a Comisiei pentru evaluarea si asigurarea calitatji
CEAC;
- a da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii;
- de a asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
- de a sprijini auditul si/ sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei.

5. DOMENIUL DE APLICARE

Regulamentul se aplicd in cadrul Liceului Tehnologic “Victor Mihdilescu-Craiu” Belcesti, jud.
Iasi, pentru organizarea si functionarea Comisiei pentru evaluarea si asigurarea calitatii CEAC.
Prezentul regulament este un regulament de organizare si functionare care se aplica in
activitatea Comisiei pentru evaluarea si asigurarea calitatii CEAC.
5.1. Date de intrare
= cerintele legale (legi, hotdrari de guvern, ordine ale ministrilor, decizii ale
Directorului etc) si cerinte reglementate (standarde, normative aplicabile);
= procesele care se desfagoara in cadrul Liceului Tehnologic “Victor Mihdilescu-Craiu”
Belcegti, jud. Iasi;
= competenta personalului implicat in desfdasurarea activitatilor;
= resurse financiare alocate.

5.2. Date de iesire
= Comisie functionala.

5.3. Indicator de performanta:

Numar de sedinte sustinute;

Numadr de analize de sistem efectuate;
Numadr de rapoarte elaborate si prezentate.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Legea educatiei nationale nr.1/2011 (cu modificérile si completarile ulterioare);
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6.2. Legea nr. 87/ 2006 pentru aprobarea O.U.G. nr. 75/ 2005 privind asigurarea calitatii
educatiei (cu modificarile si completarile ulterioare)

H.G. nr. 1534/ 2008 privind aprobarea Standardelor de referintd si a indicatorilor de
performanta pentru evaluarea si asigurarea calitatii in invatamantul preuniversitar

OMEN nr. 4614/ 2014 pentru aprobarea Metodologiei — cadru de organizare si functionare a
Consiliului de Administratie din unitdtile de invatamant preuniversitar

OMEN nr. 4925/ 2005 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a
unitatilor de invatdmant preuniversitar (cu modificdrile si completérile ulterioare)

Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului
intern/ managerial, cuprinzand standardele de control intern/ managerial la entitdtile publice
si pentru dezvoltarea sistemelor de control intern/ managerial (republicat).

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.
6.9.

SR EN ISO 9001:2008

SR EN ISO 19011:2011

SR ISO IWA 2:2009

6.10. Regulamentul Intern al «Denumire_articulat».

7. DEFINITII SI ABREVIERI

Nr.
C'tl

Termenul

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul |

| Control intern

| Ansamblul politicilor §i procedurilor concepute si implementate de |

| unei asigurdri rezonabile pentru: atingerea obiectivelor entitatii publice

cdtre managementul si personalul entitatji publice, in vederea furnizarii

intr-un mod economic, eficient si eficace; respectarea regulilor externe
si a politicilor si regulilor managementului; protejarea bunurilor gi a
informatjilor; prevenirea si depistarea fraudelor si greselilor; calitatea
documentelor de contabilitate §i producerea in timp util d einformat;i
de incredere, referitoare la segmentul financiar si de management..

Competenta

Capacitatea de a lua decizii, in limite definite, pentru realizarea |
activitatilor specifice postului

Responsabilitate

i_ Obligatia de a indeplini sarcinile si a se inscrie in limitele ariei de
| competentd

| Raportare

Obligatia de a informa asupra indeplinirii sarcinilor

Audit

Proces sistematic, independent si documentat in scopul obtinerii de
dovezi de audit si de evaluare a lor, pentru a determina méasura in care
sunt indeplinite criteriile de audit

Audit public intern

Activitatea functional independenta si obiectiva, care da asigurdri si
consiliere conducerii pentru buna administrare a veniturilor i |
cheltuielilor publice, perfectionand activitatile entitdtii publice; ajuta
entitatea publicd sa isi indeplineascd obiectivele printr-o abordare
sistematica si metodica, care evalueaza si imbundtdteste eficienta si
eficacitatea sistemului de conducere bazat pe gestiunea riscului, a |
controlului si a proceselor de administrare

Calitatea educatiei

Ansamblul de caracteristici ale unui program de studiu si ale |
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furnizorului acestuia, prin care sunt indeplinite agteptarile beneficiarilor
precum si standardele de calitate.
) ) Activitatile de autoevaluare, standardele, normele, masurile,
g | Asigurare intemd | procedurile stabilite de organizatia furnizoare de educatje in vederea
a calitatii obtjnerii, mentinerii gi imbun&tatirii calitatii programelor de studiu.
Proces sistematic, independent si documentat, realizat de catre insdsi |
organizatia furnizoare de educatie, in mod periodic (de reguld) si
Evaluare interng a | oricand este necesar, prin proceduri proprii, in scopul obtinerii
9 calitatii dovezilor privind calitatea educatiei gi al analizei cu obiectivitate a
acestor dovezi pentru a determina mdsura in care sunt indeplinite
standardele si indicatorii de performanta privind calitatea educatiei.
Abrevierea Termenul abreviat ]
A Aprobare o
Ah Arhivare B i ]
Ap Aplicare
CA | Consiliul de Administratie B
CEAC | Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii ]
CSCIM ' Comisia pentru monitorizarea, coordonarea i indrumarea metodologicd a
dezvoltarii sistemului de control intern/ managerial - _
D Decide - - _‘
E | Elaborare o ) |
Ev Evidentd _ o -
Ex | Executd . .
IS] | Inspectorat gcolar judetean -
ROF ' Regulamentul de Organizare §i Functionare S
' RI Regulamentul Intern - o o ]
RP Responsabil de proces ]
SCT Secretariat
SS Secretar gef |
\ | Verificare B |

8. DESCRIEREA ACTIVITATII

Art.1. - (1) In cadrul Liceului Tehnologic “Victor Mihilescu-Craiu” Belcesti, jud. Iasi
functioneaza Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii, denumita in continuare CEAC.
(2) CEAC are in componenta sa:

a)
b)
c)

d)

1-3 reprezentanti ai corpului profesoral, alesi prin vot secret de consiliul profesoral;
un reprezentant al sindicatului reprezentantiv, desemnat de acesta;

un reprezentant al parintilor, in cazul invdtdmantului prescolar, primar, gimnazial sau
liceal;

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

un reprezentant al Consiliului local;
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f) un reprezentant al minoritatilor nationale, dupa caz, provenind din corpul profesoral,
reprezentantii parintilor sai ai elevilor.

(3) Conducerea operativda a comisiei este asiguratd de Directorul Liceului Tehnologic “Victor
Mihailescu-Craiu” Belcesti, jud. Iasi sau de un coordonator desemnat de acesta.

(4) Membrii CEAC nu pot indeplini functii de conducere in Liceul Tehnologic “Victor Mihdilescu-
Craiu” Belcegsti, jud. Iasi, cu exceptia persoanei care asigura conducerea operativa.

(5) Unul din membrii comisiei va indeplini functia de secretar de comisie care va fi desemnat de
coordonator. Secretarul comisiei are printre atributii si redactarea proceselor-verbale ale sedintelor
CEAC.

Art.2. Pot fi membri CEAC persoanele care indeplinesc urmatoarele conditji:
a) pentru reprezentantul pdrintilor: sa fie parintele unui elev al Liceului Tehnologic “Victor
Mihdilescu-Craiu” Belcesti, jud. Iasi;
b) pentru reprezentantul elevilor: sa nu fie in an scolar terminal, media anului precedent de
studiu sa fie cel putin 9,00 iar media la purtare in toti anii precedenti sa fie 10;
) pentru reprezentantul sindicatului: sa aibd minim 5 ani de vechime in invatdamant si minim
gradul didactic definitiv;
d) pentru cadrele didactice: sa fie titulare ale Liceului Tehnologic “Victor Mihdilescu-Craiu” Belcesti,
jud. Iasi, sa aibd minim 5 ani de vechime in invatdamant si minim gradul didactic definitiv.

Art. 3. Procedura de alegere a cadrelor didactice este urmdtoarea:
a) directorul face apel catre cadrele didactice din scoald de a face parte din CEAC, comunicand
conditiile pe care trebuie sa le indeplineascd, prin afisare la loc vizibil, in termen de cel mult 2
saptamani de la inceperea anului scolar;
b) cadrele didactice interesate depun o scrisoare de intentie insotita de un curriculum vitae, in
termen de 7 zile de la afisarea conditiilor;
¢) in cel mult 7 zile de la incheierea depunerii candidaturilor se va intruni consiliul profesoral;
d) dacd nu sunt cel putin 3 candidaturi, atunci membrii consiliului profesoral pot face propuneri in
cadrul sedintei, cu obligatia ca persoanele propuse sd indeplineasca conditiile prevazute la art. 3,
sa fie prezente la sedintd si sa accepte propunerea;
e) consiliul profesoral va alege prin vot secret reprezentantii séi;
f) directorul emite decizii de numire.

Art.4. Procedura de desemnare a reprezentantului sindicatului este urmatoarea:
a) directorul solicitd in scris organizatiei sindicale desemnarea reprezentantului sau, precizand
conditjile prevazute la art. 3;
b) organizatia sindicald desemneazd reprezentantul sdu conform prevederilor statutare i comunica
in scris conducerii Liceului Tehnologic “Victor Mihdilescu-Craiu” Belcesti, jud. Iasi numele acestuia
in termen de cel mult 15 zile de la solicitare.

Art. 5. Procedura de alegere a reprezentantului parintilor este urmdtoarea:
a) directorul convoaca Comitetul de Parinti/ Asociatia de Parinti in termen de 30 de zile de la
inceperea anului scolar;
b) Comitetul de Parinti/Asociatia de Parinti isi desemneaza reprezentantul sdu;
c) in baza procesului-verbal al sedintei, presedintele Comitetului de Parinti/ Asociatiei de Parinti
comunicd in scris numele reprezentantului in termen de 3 zile, aldturi de documentele care atesta
indeplinirea conditiilor prevdzute la art.3.

Art. 6. Procedura de alegere a reprezentantului elevilor:
a) directorul convoaca Consiliul Consultativ al Elevilor in termen de 30 de zile de la inceperea

anului scolar;
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b) membrii acestuia fac propuneri sau se autopropun;

¢) Consiliul Consultativ al Elevilor alege reprezentantul sdu prin vot secret cu majoritate simpld a
voturilor corect exprimate;

d) se va incheia un proces-verbal al sedintei care va fi semnat de cel putin 3 membri ai Consiliului
Consultativ al Elevilor, dintre care unul este presedintele acestuia;

e) in baza acestui proces-verbal directorul emite decizia de numire, dupa verificarea indeplinirii
conditiilor prevazute la art.3.

Art.7. — (1) Sedintele CEAC au loc periodic, trimestrial sau cand este cazul, la cererea
coordonatorului sau a doud treimi din numarul membrilor sai. Sedintele comisiei sunt statutar
constituite in cazul intrunirii a cel putin doud treimi din totalul membrilor sdi.

(2) Sedintele sunt conduse de cdtre coordonatorul CEAC.

(3) La solicitarea CEAC, la sedintele sale sau in subcomisiile constituite pot participa §i alti
reprezentanti din cadrul compartimentelor Liceului Tehnologic “Victor Mihdilescu-Craiu” Belcesti,
jud. Iasi sau din afard, a caror contributie este necesara in vederea realizarii atributiilor CEAC si a
celorlalte cerinte din prezentul Regulament.

(4) Solicitdrile Comisiei, adresate conducdtorilor si/sau subordonatilor acestora, in contextul
prevederilor de la alin (3), reprezinta sarcini de serviciu.

Art.8. a) Durata mandatului CEAC este de 3 (trei) ani. In cazul in care un membru isi
pierde aceastd calitate, din orice motiv, comisia se completeazd pand la expirarea mandatului
acesteia, in termen de cel mult 30 zile, cu respectarea prevederilor art. 3-7. Directorul va emite

decizia de modificare.

Art.9. Un membru al CEAC isi pierde calitatea in urmatoarele conditii:
a) la cererea expresa a acestuia;
b) ca urmare a ivirii unei situatii de incompatibilitate cu calitatea de membru CEAC;
¢) ca urmare a pierderii calitatii de membru in Comitetul de parinti/ membru in Consiliul Consultativ
al elevilor;
d) prin revocare de cdtre directorul Liceului Tehnologic “Victor Mihdilescu-Craiu” Belcesti, jud. Iasi,
la solicitarea coordonatorului CEAC, in baza unui raport motivat gi acceptat de autoritatea care |-a
ales/ desemnat pentru urmatoarele
motive:
- absenta nejustificatd de la doua sedinte consecutive sau de la trei sedinte intr-un an
calendaristic;
- neindeplinirea in bune conditii a atributjiilor ce-i revin in cadrul comisiei;
- incdlcarea codului de etica profesionala in evaluare;
- sdvarsirea oricdror fapte de naturd sad atraga raspunderea disciplinara sau penald, cu
repercusiuni asupra prestigiului Liceului Tehnologic “Victor Mihailescu-Craiu” Belcesti, jud.
Iasi.
Art.10. Directorul poate revoca coordonatorul CEAC pentru oricare din motivele prezentate
la art.10.

Art.11. (1) CEAC are urmatoarele atributjii:

a) coordoneazd aplicarea procedurilor si activitatilor de evaluare i asigurare a calitatii aprobate de
conducerea organizatiei furnizoare de educatie, conform criteriilor:

A. Capacitatea institutionald, care rezultd din organizarea internd si infrastructura disponibild,
definitd prin urmatoarele criterii: structurile institutionale, administrative si manageriale,
baza materiald, resursele umane.
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b)

c)

B. Eficacitatea educationald, care constd in mobilizarea de resurse cu scopul de a obtine
rezultatele asteptate ale invatarii, concretizatd prin urmdtoarele criterii: continutul
programelor de studiu, rezultatele invdtdrii, activitatea metodicd, activitatea financiara a
organizatiei.

C. Managementul calitatji, care se concretizeaza prin urmatoarele criterii: strategii i proceduri

pentru asigurarea calitatii (proceduri privind initierea, monitorizarea si revizuirea periodica a
programelor aplicate si a activitatilor desfésurate), proceduri obiective si transparente de
evaluare a rezultatelor invatarii, proceduri de evaluare periodicd a calitdtii corpului
profesoral, accesibilitatea resurselor adecvate invatarii, baza de date actualizatd sistematic
referitoare la asigurarea interna a calitatii, transparenta informatiilor de interes public cu
privire la programele de studii i, dupa caz, certificatele, diplomele si calificarile oferite,
functionalitatea structurilor de asigurare a calitétii educatiei, confom legii.

elaboreazd anual un raport de evaluare internd privind calitatea educatiei in organizatia
respectivd. Raportul este adus la cunostinta tuturor beneficiarilor prin afisare sau publicare;

formuleaza propuneri de imbunatdtire a calitatii educatjei.

(2) Alte atributii pe care le poate indeplini CEAC:

a)

b)
c)

d)
e)

a)
b)

g)

Coopereaza cu ARACIP, cu alte agentii si organisme abilitate sau institutii din tard sau
straindtate, cu alti furnizori de educatie care au in domeniul lor de activitate specializari
similare sau inrudite.

Pe baza strategiei de imbundtatire a calitatii, comisia isi stabilegte propriul plan de activitati
care va sta la baza indeplinirii misiunii sale.

Evalueazd gradul de indeplinire a standardelor de autorizare, a standardelor de acreditare §i
evaluare periodica precum si a standardelor de referinta pe baza indicatorilor de performanta.
Coordoneazd elaborarea de proceduri privind evaluarea si asigurarea calitatji.

IdentificA modele de bund practicd din domeniul evaludrii §i asigurdrii calitdtii in vederea
imbunatatirii activitatii Liceului Tehnologic “Victor Mihailescu-Craiu” Belcesti, jud. lasi si a
propriei activitati.

In activitatea sa va utiliza ghidurile si manualele de evaluare internd a activitdtii emise de
ARACIP si va tine cont de propunerile venite din partea 1SJ, MEN sau ARACIP cu privire la
asigurarea si imbunatdtirea calitatii educatiei furnizate de Liceul Tehnologic “Victor Mihdilescu-
Craiu” Belcesti, jud. lasi.

Art. 12, (1) Coordonatorul CEAC are urmatoarele atributji:

asigura conducerea operativd a comisiei;

reprezintd comisia in raporturile cu conducerea Liceului Tehnologic “Victor Mihdilescu-Craiu
Belcesti, jud. Iasi, IS], MEN, ARACIP, cu celelalte autoritdti publice, cu persoanele fizice sau
juridice din tard sau strdinatate, cu orice institutie, organism etc. interesat in domeniul evaludrii
si asigurarii calitatii, cu respectarea prevederilor legale in acest sens;

numeste secretarul comisiei;

stabilegte atributiile membrilor comisiei de comun acord cu acestia;

intocmegte figele cu atributiile fiecdrui membru al comisiei si le inainteaza Consiliului de
administratie spre aprobare. Pentru membrii care sunt salariati ai Liceului Tehnologic “Victor
Mihailescu-Craiu” Belcesti, jud. Iasi, fisele cu atributii vor deveni anexe la contractul individual
de munca.

in indeplinirea atributiilor sale, coordonatorul emite hotdrari, note de sarcini, semneaza
documentele, adresele, comunicarile care urmaresc indeplinirea sarcinilor;

elaboreaza graficul anual de efectuare a monitorizdrilor si evaludrilor in Liceul Tehnologic
“Victor Mihadilescu-Craiu” Belcesti, jud. Iasi;

"
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h)

J)

realizeaza informdri privind rezultatele monitorizarii efectuate, consilierii si indrumarii, pe baza
standardelor, standardelor de referintd, precum si a standardelor proprii, insotite de eventuale
propuneri de masuri ameliorative.

elaboreaza sinteze anuale ale rapoartelor de autoevaluare ale Liceului Tehnologic “Victor
Mihdilescu-Craiu” Belcesti, jud. Iasi si ale activitdtilor de evaluare externa realizate de ISJ) si
ARACIP, pe care le inainteaza directorului Liceului Tehnologic “Victor Mihdilescu-Craiu” Belcesti,
jud. Iasi si Consiliului de administratie.

dupa aprobarea/ validarea tuturor documentelor intocmite de comisie de cdtre Consiliul de
Administratie, le va aduce la cunostinta tuturor beneficiarilor prin afisare, publicare pe site-ul
Liceului Tehnologic “Victor Mihdilescu-Craiu” Belcesti, jud. Iasi sau utilizand alte mijloace.

Art. 13, (1) Printre atributiile care pot fi avute in vedere la intocmirea figelor de atributii ale

membrilor comisiei enumeram:

participa la implementarea strategiei de imbunatatire a calitdtii de la nivelul Liceului Tehnologic

coordoneaza elaborarea si/ sau elaboreazd, daca este necesar, proceduri de evaluare §i

participd la colectarea dovezilor necesare demonstrarii indeplinirii indicatorilor de performanta
participa la elaborarea graficelor anuale de efectuare a monitorizarilor si a evaluarilor in Liceul

participa la intocmirea raportului anual de evaluare internd precum si la elaborarea planurilor
de actiune si de imbundtatire a calitatji activitatii din Liceul Tehnologic “Victor Mihailescu-Craiu”

a)
“Victor Mihailescu-Craiu” Belcesti, jud. Iasi;
b)
asigurare a calitatji;
¢) elaboreaza instrumente de evaluare necesare desfasurdrii activitdtii comisiei;
d) aplicd proceduri si instrumente de evaluare;
e)
pe baza descriptorilor;
f)
Tehnologic “Victor Mihailescu-Craiu” Belcesti, jud. Iasi;
a)
Belcesti, jud. Iasi;
h) aplica legislatia in vigoare din domeniul evaluarii si asigurarii calitatii;
i) participa la publicarea rezultatelor evaluarii calitatii din unitate precum si la actiunile de
diseminare pe tema calitatii;
j) participa la sedintele Comitetului de Parinti, Consiliului Consultativ al Elevilor.

(2) Atributiile precizate la alineatul precedent nu au caracter limitativ, ele urmand a fi adaptate si
completate in conformitate cu obiectivele avute in vedere si cu specificul activitatilor concrete
derulate de comisie.

9. RESPONSABILITATI
. Elaboreaza Ve_r ifica/ Aproba Aplica
Functia regulamentul avizeazd regulamentul | regulamentul

L regulamentul |

Coordonatorul CEAC | X _ ' X
Secretarul CEAC [ i - X X |
Membrii CEAC 1 X X 1
Directorul ! ) X | X |
Conducatorii
| compartimetelor ‘ ) X _‘
| Personalul didactic,

didactic auxiliar si X
administrativ. 1 ] B ‘ - ‘




Cod REG.04

. o [
Mihallescu-Craiu~ Beloegt ud REGULAMENTUL a1 Revid
Lasi $HJUC- 1 e organizare si functionare a Comisiei | Editia 1 | Revizia 0
) s i pentru evaluarea si asigurarea calitatii Pagina 9/ 9
Comisia pentru evaluarea si CEAC
Exemplar nr......c......

asigurarea calitatii CEAC

10. INREGISTRARI
10.1. Procesele-verbale ale intrunirilor CEAC
10.2. Rapoartele CEAC
10.3. Strategia de evaluare si asigurare a calitatii

10.4. RAEI
10.5. Procedurile de sistem si operationale, instructiunile de lucru, regulamentele, codurile



: B i - . Editia: a lll-a
@ e o e PROCEDURA OPERATIONALA Revisia, )
Metodologia de lucru a comisiei de evaluare si asigurare a
Liceul Tehnologic ,, Victor calitati Exemplar nr.: 1
Mihdilescu Craiu" Belcesti Cod: PO-CEAC-01
Procedura Operationala privind
Metodologia de lucru a comisiei de evaluare si asigurare a calitatii
COD: PO-CEAC-01
Editia: a II1-a, Revizia: 0, Data: 09.09.2019,
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
Elemente
Nr. privind : .
Crt responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnalura
operaliunea
1 2 3 4 5 r 6
1__.1 Elaborat Popovici Estera Responsabil CEAC 09.09.2019 :
1.2 Aprobat Baziluc Catalin lonut Director 09.09.2019

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Editia sau,
Nr. dupa caz,

Componenta revizuita Modalitatea reviziei vederile

Crt  revizia in A e
editiei sau

cadrul editiei reviziei

editiei

1 2 3 4 5
2.1 Editial X X 12.09.2016
- Legislatie primara

2.2 Editia a Il-a Modificari legislative (conform Ordinului 200/2016) 22.01.2018

- Legislatie secundara

Conform Ordinului nr. 600/2018, in vigoare de la 07.05,2018,
se aduc modificari in ceea ce priveste definirea termenilor,

- Legislatie primara structura din cadrul procedurii documentate prin
2.3 Editiaalll-a introducerea/modificarea a 3 formulare, prevazute ca si 09.09.2019
- Legislatie secundara componente structurale minimale, respectiv Formular de

evidenta a modificarilor, Formular de analiza a procedurii,
Formular de distribuire difuzare.

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

,"\
Nr. Scopul Ex : . Dat .;’,:;’fg 5 '
: ) i i S .
Crt difuzarii nr. Compartiment Functia Nume si prenume primfrit /- ___élnpﬁh_tra
1 2 3 4 5 6 AR
. \
3.1 Apllcare. Director Baziluc Catalin lonut 01.1 (J.EFN'E} )
Informare NG 3
39 Aphcare, Comisie Resp_ons.:?xbll Comisie Popovici Estera 01.10.2019 (,ja
Informare Monitorizare Monitorizare
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4. Scopul procedurii
4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Prin prezenta procedura se stabilesc modalitatile de lucru a comisiei de evaluare si asigurare a calitatii
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
manager, in luarea deciziei

4.5 Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare
5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refera la activitatea comisiei de evaluare si asigurare a calitatii.

5.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il 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 furnizare de date

Toate structurile

5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile

5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

CEAC
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6. Documente de referinta
6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul
6.2. Legislatie primara:

- Legea nr.87/13.04.2006 privind asigurarea calitatii in educatie;

- Standardele de acreditare si evaluare periodica a unitatilor de invatamant preuniversitar - anexa H.G. nr.
21/10.01.2007

- Standarde de referinta si indicatori de performanta pentru evaluarea si asigurarea calitatii in invatamantul
preuniversitar - H.G. nr. 1534/25.11.2008

- Legea educatiei nationale, nr. 1/2011

- Ordin nr. 6143 din 01/11/2011 privind aprobareca Metodologiei de evaluare anuala a activitatii personalului
didactic si didactic auxiliar cu modificarile si completarile ulterioare

- OMEN nr.3240/26.03.2014 pentru modificarea si completarea Metodologiel privind formarea continua a
personalului din invatamantul preuniversitar, aprobata prin Ordinul ministrului educatiei, cercetarii,
tineretului si sportului nr.5561/2011

- Ordinul nr. 5079/2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar cu modificarile si completarile ulterioare

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

- Instructinea 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 entitatii publice:

- Programul de dezvoltare

- Regulamentul de functionare al CEAC

- Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de M.E.C.T.;

- Alte acte normative
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7. Definitii si abrevieri

Nr.
Crt.

10.
11

12.

13.

14.

15.

- Nr.
Crt.

©ENE O AWIN

7.1. Definitii ale termenilor:

Termenul

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

‘Geslionarea documentelor

Editie procedura

Revizie procedura

Comisie metodica

Responsabil comisie metodica

Comisie de lucru cu caracter
permanent sau temporar

Revizia in cadrul unei editii

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului
{compartimentului)

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Abrevierea

PO.

Ap.
Ah.
Ccs
CEAC
EP

Apro bare

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Modul specific de realizare a unei activitiali sau a unui proces, editat pe suport de
hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem

si proceduri operationale;

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul

intregii entitati publice;

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeazd 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

Confirmarea scrisd, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obieclive de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiel de Monitorizare.

Procesul de administrare

a documentelor unei entitati publice, pentru a servi

intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de wviatd, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizil ale respectivel proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

i

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,

~componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%

_din continutul procedurii;

Formd de organizare a activitatii personalului didactic din unitatea scolara,

incadral in
"R.O.FULPE. Consiliul
comisiilor metodice, conform

invatamantul preuniversitar,
profesoral

se constituie conform prevederilor
aproba componenta nominald a catedrelor-
art. 28 e), atributiile lor fiind precizate in art. 36

Responsabilitate desemnatd de directorul unitatii scolare, conform prevederilor
R.O.FU.LP, art.19 h), atributiile acestora fiind precizate in art. 36-37 si cele stabilite

de director, art.19 k)

Comisie de lucru cu caracter permanent sau temporar

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a
uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii, actiuni care au fost

aprobate si difuzate

Autoritate publicd,
autonoma, societate

institutie
la care statul sau o unitate

companie/societate nationald, regie
administrativ-teritoriala este

publica,

_actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /administreaza fonduri
publice gi/sau patrimoniu public

Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

Procedura operationala
Elaborare
Verificare

:Aplicare
Arhivare
Compartiment de specialitate

Termenul ahreviat

Comisia de evaluare si asigurare a calitatii

Entitate Publica;
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8. Descrierere procedurii

8.1. Generalitati:

- Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite si regulile de aplicat in vederea
cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale care reglementeaza activitatea
procedurala.

- Atributiile CEAC, in conformitate cu art.12 din legea 87/2006, cu modificarile si completarile ulterioare, sunt:

- Elaboreaza si cordoneaza aplicarea procedurilor si activitatilor de evaluare si asigurare a calitatii, aprobate de
conducerea organizatiei furnizoare de educatie, conform domeniilor si criteriilor prevazute la art. 10 (capacitate
institutionala , eficacitate educationala si managementul calitatii);

- Elaboreaza anual un raport de evaluare interna privind calitatea educatiei in organizatia respectiva.

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

- Formuleaza propuneri de imbunatatire a calitatii educatiei

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

salariafii entitatii.
8.2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, responsabilul CEAC va difuza procedura conform pct. 3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copilator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

8.3.2. Resurse umane:

- Responsabilul Comisiei de Monitorizare si membrii Comisiei de Monitorizare

- Responsabilul CEAC si membrii comisiei CEAC
- Conducatorii de compartimente/comisii si salariatii entitatii, in scopul aplicarii procedurii

8.3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activilatea procedurata se vor derula de cdtre loate compartimentele implicate,
conform instructiunilor din prezenta procedura.
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8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

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

- In perioada de elaborare a documentelor C.E.A.C si a raportului anual, sedintele C.E.A.C se desfasoara cu o
frecventa mare (de cate ori este necesar)

- Initiativa de convocare o are, in mod obisnuit presedintele C.E.A.C, directorul, dar poate apartine si 1/3 din
membrii C.E.A.C.

- Demersul privind convocarea sedintei devine operativ dupa stabilirea tematicii si a datei.

- Data si tematica sedintei se anunta cu cel putin 3 zile inainte de desfasurarea acesteia.

- 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).

- Sedintele sunt conduse de catre directorul adjunct sau de catre responsabilul C.E.A.C.

- Discutiile in cadrul sedintelor sunt libere.

- Continutul luarilor de cuvant se consemneaza in registrul cu procese verbale ale C.E.A.C

- Secretarul C.E.A.C scrie procesele verbale. Acestea sunt semnate de toti participantii - anexa 2.

- 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.

- Deciziile C.E.A.C care privesc starea sau managementul institutiei vor fi inaintate de catre coordonatorul
C.E.A.C spre validare Consiliului de Administratie

- C.E.A.C elaboreaza planuri operationale, rapoarte si planuri de imbunatatire pe care le inainteaza Consiliului de
Administratie spre aprobare.,

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate compartimentele din Institutie prin elaborarea tuturor
documentelor SCIM in conformitate cu prevederile prezentei proceduri.

9. Responsabilitati

Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii
- Asigura corectitudinea selectiei membrilor CEAC

Cordonatorul (responsabilul/presedintele) CEAC
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Monitorizeaza activitatea CEAC

Membrii CEAC

- elaboreaza, monitorizeaza aplicarea si revizuirea periodica a procedurii

- comunica prevederile procedurii conform responsabilitatilor specifice din cadrul comisiei.

- implementeaza si menlin procedura

- asigura elaborarea, dezbalerea si definitivarea documentelor CEAC, conform sarcinilor repartizate prin
Regulamentul de functionare al C.E.A.C. si prin decizia coordonatorului comisiei

Secretarul CEAC
- 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

Semnatura
Nr. . . . -
. Editia Data Revizia Data | Nr. Descrierea modificarii conducatorului
Crt editiei reviziei pag. .
departamentului
11. Formular de analiza a procedurii
N Nume si prenume
C rl; Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. Data Data Data intrarii in -
ex. Compartiment Nume si prenume primirll retragerii vigoare Semnatura
1 Baziluc Catalin Tonut 01.10.2019 01.10.2019
2 Comisie Monitorizare Popovici Estera 01.10.2019 01.10.2019

13. Anexe

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarul CEAC.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual.

Anexe:
- Lista membrilor C.E.A.C. si a atributiilor acestora;

Nr.

crt Denumirea anexei Elaborator
Chestionar de analiza a activitatii
1 Comisiei pentru Evaluare si Asigurare a CEAC

Calitatii

Numar de

Arhivare
exemplare

Aproba

CEAC
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Cuprins

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

2.Situalia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1
3.Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editieiprocedurii 2
4.Scopul procedurii 2
5.Domeniul de aplicare 2
6.Documente de referinta 3
7.Definitii si abrevieri 4
8.Descrierere activitatii sau procesului 3
9.Responsabilitati 6
10.Formular de evidenta a modificarilor 7
11.Formular de analiza a procedurii 7
12.Lista de difuzare a procedurii 7
13.Anexe 7
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