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

' Nr. | Elemente privind
Crt. responsabilii / Numele §i prenumele Functia Data Semniitura
. operatiunea
1.1. | Elaborat . , .
abord PROF- PINCOVIL A | ReCroe mY | 15 2919 iﬁ
1.2. | Verificat Prof. Zamtfir Aurora | Responsabil =
cEaC |/f ﬂ,uﬁ[@/
o~ 1.3. | Aprobat Prof, Zamfir Aurora Director / 6 I / ¥

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupi caz, Componenti Modalitatea a-Care se '
Crt. revizia in cadrul ‘revizuita reviziei aplicd prevederile
edifiei sau reviziei editiei

| 2.1, | Edifial = -
| 2.2. | Revizial

[ 2.3. | Revizia 2

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din
cadrul editiei procedurii

Nr. Scopul Exemplar Nume si Data Semnitura
crt. | Difuzirii nr. Compartiment Functia prenume primirii

Fi

3.1, | Aplicare 1 CEAC Membri Prof. Tufan | i
comisie Claudia

Prof. Stoica

Carmen

Prof. Parnia | f’a}i}‘b

Roxana

| Prof. Ghemes M

Raluca l
|

Prof. Borcea
Hermina | [ |
3.2. | Coordonare, 2 CEAC Responsabil | Prof. Zamfir | ‘
control |
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CEAC | Aurora
3.3, Aprobare 3 Conducere | Director Prof. Zamfir
| | Aurora

4. Scopul procedurii’
4.1, Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoancle implicate;

4.2. D3 asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitafii;
4.3. Asigur3 continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
4.4. Sprijina anditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control,

iar pe director, in luarea deciziei;
4.5. Procedura vizeazi modul in care se stabileste componenta Comisiei pentru evaluare
si asigurare a calititii, in conformitate cu reglementirile in vigoare ale unitafii de invatamant.

5. Domeniul de aplicare

5.1. Prezenta procedurd se aplicd tuturor cadrelor didactice din cadrul Seolii
gimnaziale ,Mihai Viteazul” Pucioasa.

6. Documente de referinti

6.1. Legislatie primari:
- Legea nr.1/2011, legea Educatici Nationale, cu modificdrile si completarile

5 ulterioare;
- Lege nr. 87 /2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 75/2005

privind asigurarea calititii educafiei, cu modificérile si completirile ulterioare;
- Ordonanta de urgentd nr. 75 /2005 privind asigurarea calititii educatiei, cu
modificdrile si completirile ulterioare.

6.2. Legislatie secundara:

- OMECTS Ordin nr. 6.143/2011 privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuald a
activitatii personalului didactic si didactic auxiliar, cu modificirile si completarile

ulterioare;
- Hotirare nr. 1534/2008 privind aprobarea Standardelor de referinta si a indicatorilor

.....

cu modificérile si completdrile ulterioare;
- Ordin nr. 5.079 din 31 august 2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de

organizare §i functionare a unitatilor de invétamént preuniversitar;
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- Ordin nr. 3.027 din 8 ianuarie 2018 pentru modificarea si completarea
Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitafilor de invétamant
preuniversitar, aprobat prin Ordinul ministrului educatiei nationale §i cercetirit

stiintifice nr. 5.079/2016;

- Ordin nr. 5337 /2006 privind aprobarea Codului de eticd profesionald al expertilor in
evaluare si acreditare ai Agentiei Romane de Asigurare a Calitdii in invatamantul
Preuniversitar, cu modificdrile si completirile ulterioare.

6.3. Alte documente, inclusiv documente interne ale entitéti:
Regulamentul de organizare si functionare;

Regulamentul Intern;
Fige de post;
Alte documente.

7. Definitii i abrevieri ale termenilor utilizati

7.1. Definitii:

Nr.
Crt.

Termenul

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

1.

Proceduri

Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pagilor ce

trebuie urmati, a metodelor de Iucru stabilite si a regulilor
de aplicat in vederea realizarii activititii, cu privire la
aspectul procesual.

PO (Proceduri operationala) = procedura care descrie o
activitate sau un proces care se desfagoara la nivelul unui
singur compartiment din cadrul institutiei;

Postul

Grupare de sarcini individuale, indeplinite de cdtre un
singur om in perioada normatd de muncé, in scopul
realizirii unui anumit obiectiv individual dedus din
obiectivul compartimentului In care functioneazi postul
respectiv.

Beneficiarii directi ai
educatiei si formarii
rofesionale

Sunt anteprescolarii, pregcolarii, elevii si studentii, precum |
si persoanele adulte cuprinse intr-o forma de educatie i
formare profesionald

Invatamantul

Este un serviciu public organizat in conditiile unui regim
juridic de drept public in scopul educirii gi formarii
profesionale a tinerei generalii.

Sistemul national de
invadtimant

Este constituit din ansamblul unititilor si institutiilor de
tnvatamant de stat particulare si confesionale acreditate, de
diferite tipuri, niveluri si forme de organizare a activitatii
de educare si formare profesionala..
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6. | Educatia

Este ansamblul proceselor de punere in aplicare a
programelor si activitdtilor de invitare si formare de
competente academice sau profesionale. Educatia include
att activititile de invitare in context formal, cét si in

context nonformal sau informal.

7. Controlul calitatii
educatiei In unitatile
de invafimant

Semnifica activitdfi §i tehnici cu caracter operational,
aplicate sistematic de o autoritate de inspectie desemnati
pentru a verifica respectarea standardelor prestabilite.

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza
un fapt, se conferd un drept, se recunoagte o obligafie. Text
scris sau tipérit, inscriptie sau alti mérturie servind la

cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut.

preuniversitar
8. Document
9, Inregistrare

Fixarea pe un suport a, imaginilor, a datelor in vederea
péstrérii lor un timp nedeterminat si a redérii lor ulterioare.

7.2.  Abrevieri:

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. |PO Procedura Operajionald
2. |E. Elaborare

3. | V. a Verificare

4. A Aprobare
5. | Ap. Aplicare |
6. | Ah. Arhivare '
7. | C. Comisia de evaluare si asigurare a calitatii

(CEAC) o

8. |SMC | Sistemul de management al calitaii '
9 CA Consiliul de Administrajie
10. | CP Consiliul Profesoral

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalititi

La nivelul unititit de invatimant se Infiinteazd Comisia pentru evaluarea si asigurarea

calitatit.

Componenta Comisiei pentru evaluarea i asigurarea calitdfii n unititile din
invatimantul preuniversitar 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, in cazul invatimantului pregcolar, primar, gimnazial
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sau liceal;
d) un reprezentant al elevilor, in cazul invatimantului profesional, liceal i postliceal;
e) un reprezentant al consiliului local;
f) un reprezentant al minoritétilor nationale, dupa caz, provenind din corpul profesoral,

reprezentantii parintilor sau ai elevilor.

8.2. Resurse necesare
8.2.1.  Resurse materiale
incépere, cu birou si scaune;
un calculator cu imprimanta;
hértie xerox; 7
un telefon pentru legéturi operative cu alte compartimente;
caiete, dosare, pixuri, foi veline de scris, agrafe, perforator, capsator.

8.2.2. Resurse umane
e Membrii CEAC;
e Cadre didactice;
e Membrii Consiliul de Administratie;
e Director,

8.2.3. Resurse financiare
o Conform bugetului Scolii pe anul in curs.

8.3. Modul de lucru:

Comisia pentru Evaluarea si asigurarea calititii este formant3 din 3-9 membrii si este
compusi din reprezentanti ai corpului profesoral cu experientd si reputatie, reprezentanti ai
parintilor si reprezentanti ai Consiliului Local. Directorul unitatii de invifimént nu poate fi
membru In CEAC, cu exceplia persoanei care asigurd conducerea ei operativi.

Odatd cu inceperea noului an gcolar, coordonatorul CEAC comunicad etapa de
reactualizare a componentei CEAC cadrelor didactice din Scoald, reprezentantului Consiliului
consultativ al elevilor, presedintelui Consiliului consultativ al parintilor i directorului unitatii
de invatamant.

CEAC, cordonatorul CEAC, in colaborarea cu conducerea Consiliului de
Administratie, comunicéd procedura de alegere a noilor membrii CEAC Consiliului Profesoral,
cu cel putin 10 zile inainte de sedinta de alegere a acestora si afiseazd conditiile pe care
trebuie si le indeplineascd membrii CEAC.

Candidaturile se pot depune in nume individual, cu scrisoare de intentie, insotite de un
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curriculum vitae, cu cel putin o zi inaintea sedintei de alegere a membrilor CEAC, sau se pot
propune, din partea Consiliului Profesoral, acestea fiind insofite de argumentirile
propunétorului.

Argumentarea de ciitre candidati, a oportunititii optiunii lor, precum §i a unor
propuneri de imbuniititire a activititii din institutie pe un anumit domeniu.

Alegerea membrilor CEAC se face prin vot secret, cu majoritate absolutd, iar
directorul emite deciziile de numire a noilor membri CEAC.

Membrii comisiei nu pot indeplini functii de conducere in institutia de invifimant, cu
exceptia persoanei care asigurd conducerea operativi a acesteia.

Unul din membrii comisiei va indeplini functia de secretar de comisie CEAC, acesta
fiind desemnat de coordonatorul comisiei. Secretarul comisiei are printre atribufii si
redactarea proceselor-verbale ale sedintelor CEAC.

Desemnarea, reprezentantului sindicatului, al Comitetului de périnti gi al Consiliului
Local.

a) directorul ii solicitd in scris organizatiei sindicale, Comitetului de parin{i si
Consiliului local desemnarea reprezentantului siu;

b) organizatia sindicala, Comitetul de parinti si Consiliul local isi desemneaza
reprezentantii conform
prevederilor statutare si comunici In scris conducerii unitifii numele acestora in termen de cel
mult 15 zile de la solicitare;

¢) directorul emite deciziile de numire.

Durata mandatului CEAC este de 4 (patru) ani. In cazul in care un membru isi pierde
aceasti calitate,din orice motiv, comisia se completeazi pind la expirarea mandatului
acesteia, in termen de cel mult 30 zile, cu respecta:reéi prevederilor legale.

Un membru al CEAC isi pierde calitatea in urmétoarele conditii:

a) la finalul mandatului;

b) la cererea expresi a acestuia, fird a fi necesarii motivarea cererii;

¢) ca urmare a decesului;

d) ca urmare a ivirii unei situatii de incompatibilitate cu calitatea de membru CEAC;

¢) in urma retragerii votului de incredere acordat de citre forurile care l-au

ales/desemnat;
f) ca urmare a pierderii calitatii de membru in Comitetul de parinti sau de membru in

Consiliul Consultativ al elevilor;
g) prin revocare de cétre directorul unititii la solicitarea coordonatorului CEAC, in

baza unui raport
motivat si acceptat de autoritatea care 1-a ales/desemnat pentru urmétoarele motive:
- absenta nejustificati de la doud sedinte consecutive sau de la trei sedinte intr-un an
calendaristic;
- daci se afld in imposibilitatea de a-gi Indeplini atributiile, din diverse motive, pe o
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perioadd mai mare de 60 zile;

- nefndeplinirea in bune conditii a atributiilor ce-i revin in cadrul comisiet;

- incéllcarea codului de etic3 profesionald in evaluare;

- savArgirea oricaror fapte de naturd si atragi raspunderea disciplinard sau penald, cu
repercursiuni asupra prestigiului $colii.

Membrii CEAC au intruniri lunare in sedinte ordinare si extraordinare, dar §i oti de
cite ori considerd ci este necesar presedintele comisiei sau o treime din membrii acesteia §i
este legal constituita n prezenta a cel putin 2/3 din numarul membrilor sdi. Comisia poate fi
convocati si la solicitarea a 2/3 din membrii consiliului reprezentativ al périntilor. Hotarérile
comisiei se iau prin vot, cu jumdtate plus unu din numérul membrilor prezenti.

- Membrii CEAC isi desfisoari activitatea conform atributiilor din figa postului, avand

urmitoarele responsabilitati:

a) elaboreazi politici si proceduri pentru fiecare domeniu al activitatii institutiei;

b) revizuesc si optimizeaza politicile si procedurile elaborate;

¢) elaboreaza fige si instrumente de autoevaluare;

d) redctualizeaza baza de date referitoare la asigurarea internd a calitaii;

¢) intocmesc Rapoarte de Neconformitate si Note de Constatare si propun masuri
corective si preventive;

f) participi la intocmirea documentelor de proiectare la nivelul comisiei;

g) colecteazd dovezi pentru intocmirea raportului de autoevaluare.

9. Responsabilitati

““Nr. Compartimentul (postul)
crt. ,
Director CP CEAC CA
Actiunea (operatiunea)
1. Procedura de selectie a membrilor CEAC
\% E Ap
2. Alegerea  cadrelor  didactice  din
componenta CEAC v Ap. |
3. Organizarea Intélnirilor lunare A% Ap
4. | Implementarea prezentei proceduri Ap ' Ap.
I
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|. 10. Anexe
|
NT. Denumirea | Elaborator | Aprobi Nr. de Difuzare | Arhivare
anexi/ anexei/ exemplare
cod formularului
formular | loc pericadd
‘ Coperta | (R Arhiva B
nomenclator
- arhivistic
11. Cuprins
Numirul |
componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in cadrul
‘ procedurii
0 | Coperta 0
1 | Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 1/8
| dupi caz, a reviziei in cadrul edijiei procedurii
2 Situajia edijiilor si a reviziilor in cadrul edifiilor Irroceduru 1/8
3 Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, 1/8
| | revizia din cadrul edifiei procedurii )
L 4 Scopul procedurii B 1/8
5 Domeniul de aplicare 2/8
& 6 | Documente de referinja 2/8
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati N 2/8
8 Descrierea procedurii 4/8
9 Responsabilitifi 7/8
10 Anexe B 8/8
11 | Cuprins 8/8




