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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA EDITIEI
SAU DUPA CAZ, A REVIZIEI iIN CADRUL EDITTEI PROCEDURII OPERATIONALE

Elemente privind
responsabilii/ Numele si Functia Data Semnétura
operatiunea prenumele
1 2 3 4 RPN
1.1. Elaborat Nistor Tonela Responsabil CEAC |20.01.2024 |¢ }1!"1
12. Verificat Marian Mihaela Secretar CEAC 15.02.2024
1.3 Aprobat Riaceanu Serban Director 17.02.2024 it

2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDUR
OPERATIONALE

Editia/ revizia in | Componenta revizuita Modalitatea Data de la care se aplica
cadrul editiei reviziei prevederile editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. Editia | 12.10.1013
2.2 Revizia 1 1,3 Inlocuire 25.10.2022
2.3 Revizia 2 1,3,6,8,10 Tnloc[lire, 20.01.2024
actualizare

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ,
REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

Scopul Exem- Comparti . Nume si Data
: = Functia . ... | Semnitura
difuzirii | plar nr.: ment prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
a1 Informare/ 1 CEAC Secretar . . AT
* : Marian Mihaela 25.01.2024
Aplicare CEAC A
3.2. | Informare/ 2 CEAC Membru | pirvan Adriana | 25.01.2024 . S
Aplicare CEAC C Sk S |
3.3. | Aprobare 3 Manageme | Director | Raceanu Serban | 25.01.2024 :
nt : Vv
3.4. | Verificare 4 CEAC | Responsabil | Nictor Tonela 25.01.2024 :
CEAC O &
3.5. Arhivare 5 CEAC Secretar . . AT,
25.01.2024 i
CEAC Marian Mihaela o
i



Editia 2
PROCEDURA OPERATIONALA NI O S o 3
pl"i"iﬂd Revizia 1
MODUL DE LUCRU AL COMISIE] | V™" de exemplare:5
DE EVALUARE SI ASIGURARE A | Pagind2din13
CAL[TRT" Exemplarul nr.1
PO_02

4. SCOP

Procedura de lucru stabileste metodologia de lucru a Comisiei de Evaluare si Asigurare a
Calitatii precum si a responsabilitatilor privind elaborarea si aplicarea documentelor specifice calitatii

de la Colegiul National Anastasescu. Rosiori de Vede.

5. DOMENIUL DE APLICARE

Prezenta procedura se aplica membrilor CEAC din scoala.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. Reglementiri internationale
- nu este cazul

6.2. Legislafie primari:

= Legea invataméintului preuniversitar nr.198/2023;

- Legeanr.87/13.04.2006 privind asigurarea calititii in educatie;

- ORDIN privind aprobarea Regulamentului - cadru de organizare sifunctionare a
unititilor de invitfiméant preuniversitar - OME 4183/2022;

- HG 993/18.11.2020 privind aprobarea Metodologiei de evaluare institutionali in
vederea autorizirii, acreditirii §i evaluirii periodice a organizatiilor furnizoare de
educatie;

- HG 994/18.11.2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare
provizorie §i a standardelor de acreditare si de evaluare externi periodici in
invitimantul preuniversitar.

6.3. Legislatie secundari:
- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;
= INSTRUCTIUNE nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatdmant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al
entitatilor publice;
- Ghidul comisiei pentru evaluarea si asigurarea calitatii in unititile de invatdmant preuniversitar
conceput si distribuit de ARACIP fiecdrei unitati scolare.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale unititii
- Regulamentul de organizare si functionare
- Decizii ale Managerului unititii scolare;
- Circuitul documentelor;
- Ordine si metodologii emise de Ministerul Educatiei
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7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA
OPERATIONALA
7.1. Definitii ale termenilor
Nr. : '
ot Termemz_l
1 Proce_d i metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizirii
operationala e s :
activitatii, cu privire la aspectul procesual.
2 Editie a unei proceduri | Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri operationale,
; operationale aprobata si difuzata.
_— . | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa
Revizia in cadrul unei d . = s
3. editii caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii
’ operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.
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
4, Document 2 B 6 : : :
inscriptie sau alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau
din trecut.
Confirmarea scrisd, semnatura si datarea acesteia, a autoritifii desemnate
5. Aprobare - . : 5 :
de a fi de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.
Confirmare prin examinare s§i furnizare de dovezi obiective de catre
6. Verificare autoritatea desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisficute cerintele
specificate,

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

| P.O. Procedura operationala

2. E Elaborare

3. \Y% Verificare

4. A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

78

8. DESCRIEREA PROCEDURII

8.1. Generalitdati:
Comisia pentru evaluarea si asigurarea calititii este o comisie cu caracter permanent in unitate.
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Ea se ocupa de realizarea evaluirii interne pe baza standardelor de functionare si a celor de
calitate, propune o strategie de imbunitatire a calitiitii in unitatea de inva{imant si implementeaza sistemul
de management al calitatii.
8.2. Modul de lucru:
8.2.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitdtii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de cétre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedur.
8.2.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitdtii:
1. Lista membrilor C.E.A.C se prezinta in Anexa | .
2. Elaborarea si analiza operativd a documentelor C.E.A.C se face de citre membrii C.E.A.C si de citre
grupuri de lucru formate din 2-3 membri .
3. Sedintele ordinare ale C.E.A.C se desfisoara, de reguld, la o luni. Pot fi convocate sisedinte
extraordinare.
4. Sedingele C.E.A.C se desfisoard — in perioada de elaborare a documentelor C.E.A.C si a raportului
anual de evaluare internd— cu o frecventd mare (saptdmanal)
5. Initiativa de convocare o are, in mod obisnuit responsabilului C.E.A.C dar poate apartinesi la 1/3 din
membrii C.E.A.C . Demersul privind convocarea sedintei devine operativ dupa stabilirea tematicii si a datei.
6. Data si tematica sedintei se anuntd prin convocator cu cel putin 3 zile inainte de desfasurarea
acesteia. Calea de comunicare este e-mail sau whatsapp.
7.Sedintele C.E.A.C sunt legitime doar dacd cel putin 3/5 din membrii C.E.A.C sunt prezenti,
respectiv participd la vot (direct sau prin e-mail, sesiune video googleMeet sau Zoom).
8. Sedintele sunt conduse de cétre coordonatorul C.E.A.C.
9. Discutiile in cadrul sedintelor sunt libere, nici un participant nu are dreptul de a intrerupe sau
de a ingradi luarile de cuvant.
10. Continutul ludrilor de cuvént se consemneazi in registrul cu procese verbale ale C.E.A.C. Secretarul
C.E.A.C. scrie procesele verbale. Procesele verbale sunt semnate de totiparticipantii.
I1. C.E.A.C. ia decizii in chestiuni de competenta ei gistabileste — in cadrul sedintelor — persoanele
responsabile de aplicarea deciziilor. Daca exista divergente de pareri, deciziile se supun la vot. Pentru
adoptarea unei decizii este necesard majoritatea simpld a membrilor prezen{i. Membrii C.E.A.C. pot
sd-gi transmitd votul §i prin e-mail, sesiune video. Dacd cel putin 1/3 din membrii prezenti solicitd
procedura de vot secret, atunci deciziile se vor adopta cu vot secret. Acestea sunt emise sub forma de
hotéréri C.E.A.C., conform Anexei 2.
12. Deciziile C.E.A.C. care privesc starea sau managementul unitifiiscolare vor fi inaintate decitre
responsabilul C.E.A.C. spre validare Consiliului de Administratie.
13. Membrii C.E.A.C. informeaza conducerea scoliisi aplicd deciziile luate in cadrul acesteia .
I4. Toate documentele se afld in dosarul CEAC si in documentele echipei manageriale.

Atributiile pe care le exercitid Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitdtii sunt:
- Elaboreazi i coordoneaza aplicarea procedurilor siactivititilor de evaluare si asigurare a calitatii

A. Capacitatea institufionald, care rezultd din organizarea internd si infrastructura disponibila, definiti
prin urmétoarele criterii: structurile institufionale, administrative §i manageriale; baza materiali: resursele
umane.
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B. Eficacitatea educationala, care consta in mobilizarea de resurse cu scopul de a obine rezultatele
asteptate ale invétdrii, concretizata prin urmitoarele criterii: continutul programelor de studiu; rezultatele
invatarii; activitatea metodica;

C. Managementul calitdtii, care se concretizeaza prin urmatoarele criterii: strategii si proceduri pentru
asigurarea calitatii: proceduri privind initierea, monitorizarea i revizuirea periodica a programelor aplicate
CDSsi a activitagilordesfasurate; proceduri obiective si transparente de evaluare a rezultatelor invatarii;
proceduri de evaluare periodica a calitétii corpului profesoral: accesibilitatea resurselor adecvate invatarii;
comunicare actualizatd sistematic referitoare la asigurarea internd a calititii; transparentainformatiilor de
interes public cu privire la programele de studii i, dupa caz, certificatele, diplomele si calificarile oferite:
functionalitatea structurilor de asigurare a calititiieducatiei, conform legii. - Elaboreazi, anual, un raport
de evaluare interna privind calitatea educatiei in organizatia respectiva. Raportul este adus la cunostinta
tuturor beneficiarilor prin afigare sau publicare si este pus la dispozitia evaluatorului extern:

- Elaboreazi propuneri de imbunitatire a calititiieducatiei;

- Coopereaza cu agentia romand specializatd pentru asigurarea calititii.

In functie de activitagile derulate, in cadrul CEAC se pot constitui si alte echipe de lucru speciale.

Obiective strategice:

- Elaborarea conceptuald a CEAC in sensul definirii structurii ei organizatorice sifunctionale, precum
si @ modului de integrare a ei in managementul strategic al unitatii;

- Elaborarea strategiei de implementare a CEAC si supunerea ei dezbaterii Consiliului
Profesoral astfel incat sa fie satisficute standardele ARACIP cu referire la cele trei domenii: Capacitate
[nstitutionald, EficientdEducationala, Managementul Calitatii:

- Coordonarea elaboririi documentelor CEAC in concordanti cu cerintele ARACIP sinecesititile
proprii;

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

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

9. RESPONSABILITATI

9.1. Conducdtorul unitatii

- Are responsabilitatea actualizarii gi implementarii politicii si obiectivelor referitoare la calitate, a
mentineriiconformitatii sistemului de management al calititii cu standardele de referinta.

9.2. Responsabilul CEAC

- Stabilirea sarcinilor membrilor comisiei;

- Elaborarea graficului anual de efectuare a monitorizirilor si a evaluarii:

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

- Informarea conducerii unitéii, Inspectoratului Scolar, MEC, ARACIP privind monitorizirile
efectuate la nivelul unitatii de invatdmant preuniversitar, pe baza standardelor, standardelor de
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referinta, precum si a standardelor proprii, specifice unitatii de invatimant preuniversitar respective si
propune masuri de ameliorare;

- Elaborarea sintezelor anuale ale rapoartelor de autoevaluare ale unititii de invatamant preuniversitar
si ale activitatilordesfasurate prin inspectiescolarisi de evaluare institutionald de cétre Inspectoratul
Scolar, pe care le inainteaza atat directorului unitatii, Consiliului de Administratie, consiliului
profesoral;

- Aprobd evaluarea anuala a performantelor profesionale ale personalului din cadrul comisiei:

- Indeplinirea oricirei alte atributii stabilite in sarcina sa de citre Inspectoratul Scolar, ARACIP,
Ministerul Educatiei. Coordonatorul C.E.A.C. este responsabil pentru implementarea simentinerea
prezentei proceduri. De asemenea asigurd conducerea executivi a comisiei.

9.3. Membri CEAC

- Elaborarea de politici §i proceduri pentru fiecare domeniu al activititii unitatii, revizuirea si
optimizarea de politici si proceduri;

- Elaborarea de fisesi instrumente de autoevaluare;

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

- Participarea la intocmirea documentelor de proiectare la nivelul comisiei:

- Colectarea de dovezi pentru intocmirea raportului de autoevaluare.

9.4. Secretarul C.E.A.C

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

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

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

- Documentarea gi alte activitii pe care i le stabileste Coordonatorul C.E.A.C. cu privire la
documentele

CEAC.

10. ANEXE, INREGISTRARI SI ARHIVARI

Anexa 1 — Proces verbal sedinta CEAC

Anexa 2 — Hotarare CEAC

Anexa 3 - Chestionar de analiza a activitatii comisiei C E A C

Anexa 4 - Chestionar de autoevaluare privind gradul de implementare a sistemului calitatii
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Anexa 1
PROCES VERBAL
Incheiat astazi ............... in cadrul sedintei de lucru a Comisiei de Evaluare si Asigurare a Calititii
Ordinea de zi:

1.
i
3.

Discutii:

Drept pentru care s-a incheiat prezentul proces verbal
Responsabil CEAC :
Membri CEAC:

Anexa 2

HOTARARE nr.
Din

Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii, intruniti in sedinta din data de

in conformitate cu

- Ordinul MENCS nr. 5447/2020 privind aprobarea Regulamentului - cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invitimant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare,
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In temeiul
- Deciziei pentru numirea Comisiei de Evaluare si Asigurare a Calitatii nr.

Hotéragte, cu unanimitate de voturi:

Responsabil C.E.A.C.

Contrasemneaza,
Membri CEAC

Anexa 3

CHESTIONAR
de analiza a activitatii Comisiei pentru Evaluare si Asigurare a Calitatii

I. Avetiinformatii privind activitatea Comisiei?

DA NU
2. Cunoasteti cine este coordonatorul acestei Comisii?
DA NU
3. Cunoasteti care sunt membrii acestei Comisii?
DA NU
4. Ati primit sarcini concrete (atiinteles intotdeauna ce aveti de ficut)?
DA NU
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Punctajele care se vor acorda rispunsurilor la intrebirile evaluatoare:

5. Enumeratidificultifile pe care le-ati intimpinat in indeplinirea sarcinilor (cel pufin

3):

6. Documentele pe care le-ati primit au fost clare si concise?

DA NU
7. Enumeratidificultégile pe care le-ati avut in intocmirea documentelor solicitate (cel putin
2%
8. Daci ati solicitat informatii suplimentare, vi s-a rispuns la aceasti solicitare?
DA NU
9. Enumerati cel putin 3 sugestii pentru activitatea Comisiei:
Anexa 4

Chestionar de autoevaluare

privind gradul de implementare a sistemului calitiifii in institutiile educative

0 — nu exista nici o dovada ca sunt satisfacute cerintele;
I — elemente prezente in cateva situafii; documentatie absentd, inadecvatid sau incompleti;
2 — elemente sidocumentatie aproape completd, dar nu satisface toate cerinfele;
3 — documentatia arata satisfacerea tuturor cerintelor.

Punctaj maxim: 120 de puncte.

N Intrebare o 1| 2| 3 Obs.

r.

er

L.

I. | Institutia educativa are o politicd privind calitatea,
care specificd obiectivele calitifii?

2. | Institutia educativa are o politicd privind calitatea,
care specificd angajamentul pentru calitate?

3. | Este politica in privintacalititii relevanta pentru
obiectivele institutiei educative?

4. | Este politica in privintacalitatii relevanta pentru

necesitafile/ agteptarilebeneficiarilor
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directi/indirecti?

Este politica pentru calitate documentata ca parte a
manualului calitatii?

Este politica in privintacalititii publicati in cadrul
institutiei educative?

Este politica pentru calitate cunoscuti siinteleasi
de intregul personal?

Politica pentru calitate face parte din instruirea
personalului nou angajat?

Beneficiarii directi/indirecti cunosc politica in
domeniul calitatii?

10.

Existd un manual al calitatii?

11

Manualul calitatiidefineste structura documentatiei
sistemului calitatii?

Sunt toate procedurile incluse sau se fac referiri la ele
in manualul calitatii?

Este manualul calitatii elaborat incét si arate cum
respectd institutiacerintele importante?

14.

Institugia educativd are definitd o structura de
management care sa precizeze care sunt
managerii cu autoritate pentru calitate?

Institutia educativa are definitd o structura de
management care si precizeze care sunt
managerii cu responsabilitdti pentru calitate?

Structura de management este definita si
documentata ca parte a sistemului calitatii?

Structura de management arati cine este
responsabil pentru identificarea deficientelor
privind calitatea?

18.

Structura de management arati cine este
responsabil pentru controlul si péstrarea
sistemului calitatii?

19.

Structura de management aratd cine este
responsabil pentru controlul actiunilor
corective?

20.

Structura de management arati cine este
responsabil pentru eficacitatea actiunilor
corective care au fost luate?

10
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21,

Institutia educativa pune la dispozitie resurse si
personal instruit pentru identificarea cerintelor
privitoare la calitate?

22

Institutia educativa pune la dispozifie resurse si
personal instruit pentru supravegherea
calitatii serviciilor interne?

23.

Existenta acestor resurse poate fi verificati?

24.

Este nominalizat un manager pentru a
reprezenta institutia educativi in toate
problemele referitoare la calitate?

25,

Acesta are desemnat un inlocuitor care si
actioneze in absenta lui?

26.

Aceste persoane au responsabilitatea de a
se asigura ca cerintele ISO 9000 sunt
implementate simentinute?

27,

Procedurile si politicile analizate la intervale
definite de conducere sunt adecvate?

28.

Procedurile si politicile analizate la intervale
definite de conducere sunt eficace?

29.

Rezultatele auditurilor interne sunt analizate
regulat de manageri la intervale de timp
definite si in concordantd cu proceduri
documentate?

30.

Analizele §i deciziile luate sunt inregistrate?

B

Existd proceduri documentate care s
acopere toate clauzele relevante ale
standardului?

32.

Procedurile sunt compatibile cu politica
privind calitatea declarati a institutiei
educative?

33.

Gradul de documentare corespunde cu
metodele, aptitudinile si nivelul de instruire al
institutiei educative?

34.

Documentatia adecvata este disponibild pentru
consultare, in functie de necesitati, de
catre intreg personalul?

35

Documentatia adecvata este disponibili
pentru consultare, in functie de necesititi, de
catre clienti?

36.

Sistemul calitatiidefineste modul in care vor fi
satisfacute ceringele privind calitatea?

11
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37. Sistemul aratd cum vor fi elaborate
procedurile referitoare la calitate?
38. Sistemul aratd cum vor fi implementate
procedurile referitoare la calitate?
39, Exista proceduri documentate pentru analiza
tuturor contractelor institutiei educative?
40. Sunt identificate persoanele responsabile pentru
analiza contractelor?

Analiza si prelucrarea datelor din chestionarul de evaluare privind gradul de
implementare a sistemului calititii

Acest chestionar a fost construit pe un numdr de 40 de intrebdri, grupate in 9 dimensiuni

Nr. Intrebirile vizate Elemente de management vizate
item
1. de la intrebarea nr. 1 pani la 9 Politica institutiei privind calitatea
2. de la intrebarea nr. 10 pana la 13 | Generalititi privind sistemul calititii
3 de la intrebarea nr. 14 pand la 20 | Responsabilitatea si autoritatea

managementului calitagii

4, de la intrebarea nr. 21 pand la 23 | Resurse pentru organizarea sistemului

5. de la intrebarea nr. 24 pand la 26 | Stabilirea reprezentantului

6. de la intrebarea nr. 27 pand la 30 | Elemente privind analiza ce trebuie efectuati
de manageri

s de la intrebarea nr. 31 pénd la 35 | Procedurile sistemului calitiii

8. de la intrebarea nr. 36 pand la 38 | Planificarea calititii

9. de la intrebarea nr. 39 pand la40 | Elemente care vizeazi analiza contractelor




Editia 2

PROCEDURA OPERATIONALA alechslianisi

]Jri\-’i!ld Revizia 1

MODUL DE LUCRU AL COMISIEI

Numar de exemplare: 5

DE EVALUARE SI ASIGURARE A Pagind 13 din 13

CALITATII Exemplarul nr.1
PO_02

11.Cuprins
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 1
2. Situatiaeditiilorsi a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi edifia sau, dupa caz, 1
' revizia din cadrul editiei procedurii
4. Scopul procedurii 2
¥ Domeniul de aplicare 2
6. Documentele de referinta 2
7. Definitii si abrevieri 2
8. Descrierea procedurii 3
9. Responsabilitati 5
13. Formulare, anexe 6
14, Cuprins 13
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