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

a reviziei in cadrul editiei procedurii:

Nr. Elemente privind
Crt. responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnitura
operatiunea
1.1. Elaborat Tufan Cornelia Membru 23.01.2024
Revizuit Culman Nicoleta 12.11.2025
1.2. Verificat Ghemes Raluca Membru 13.11.2025
CEAC
1.3. Avizat Prof. Pincovici Alina- Director 17.11.2025
Ivona adjunct
1.4, Aprobat Prof. Zamfir Aurora Director
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea Data la care se
Crt. revizia in cadrul revizuita reviziei aplica prevederile
editiei sau reviziei editiei
2.1. | Editia I
2.2. | Revizial 3 actualizare 23.01.2024
2.3. | Revizia 2 3 actualizare 12.11.2025
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii
Nr. Scopul Exemplar Nume si Data Semniitura
crt. Difuzarii nr. Compartiment Functia prenume primirii
3.1. Aplicare 1 CEAC Membri Prof. Tufan
comisie Cornelia
Prof. Ghemes
Raluca
Prof. Culman
Nicoleta
Prof. Parnia
Roxana
Prof. Saghin
Claudia
Rep.CL
Gologan
Giulia
3.2. Coordonare, 2 CEAC Responsabil | Prof. Zamfir
control CEAC Aurora
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Aprobare 3 Conducere Director Prof. Zamfir
Aurora

4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;

4.2. Da 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 in actiuni de auditare si/sau control, iar pe director,
n luarea deciziei;

4.5. Procedura vizeaza modul in care se stabileste componenta Comisiei pentru evaluare si asigurare
a calitatii, in conformitate cu reglementarile in vigoare ale unitatii de invatamant.

5.Domeniul de aplicare
Prezenta procedurd se aplica tuturor cadrelor didactice din cadrul Scolii gimnaziale ,,Mihai
Viteazul” Pucioasa.

6. Documente de referinta
6.1. Legislatie primara
- Legea Invatamantului Preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completirile ulterioare
- Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unititilor de invatimant

preuniversitar/ROFUIP, aprobat prin ordinul de ministru nr. 5.726/06.08.2024, cu modificarile
si completarile ulterioare
6.2. Legislatie secundara:
-Hotarare nr. 993 din 18 noiembrie 2020 privind aprobarea Metodologiei de evaluare
institutionala n vederea autorizarii, acreditarii si evaluarii periodice a organizatiilor furnizoare
de educatie;
-Hotararea nr. 994/2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare
provizorie si a standardelor de acreditare si de evaluare externd periodica in invatamantul
preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;
-Hotararea nr. 631 din 11 mai 2022 pentru modificarea anexei la Hotararea Guvernului nr.
994/2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare provizorie si a
standardelor de acreditare si de evaluare externa periodicd in invatamantul preuniversitar
-OMECTS Ordinnr. 6.143/2011 privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuala a activitatii
personalului didactic si didactic auxiliar, cu modificarile si completarile ulterioare;
6.3.Alte documente, inclusiv documente interne ale entitatii

- Regulamentul de organizare si functionare;

- Regulamentul Intern;

- Fise de post;

- Alte documente.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati



https://idrept.ro/00216054.htm
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7.1.Definitii:

Nr. Termenul
Crt.

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

1. Procedura

Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual.

PO (Procedura operationald) = procedura care descrie o
activitate sau un proces care se desfasoara la nivelul unui singur
compartiment din cadrul institutiei;

2. Postul

Grupare de sarcini individuale, Indeplinite de catre un singur
om in perioada normata de munca, in scopul realizarii unui
anumit obiectiv individual dedus din obiectivul
compartimentului in care functioneaza postul respectiv.

3. Beneficiarii directi ai educatiei
si formarii profesionale

Sunt anteprescolarii, prescolarii, elevii si studentii, precum si
persoanele adulte cuprinse intr-o forma de educatie si formare
profesionala

4, Invatamantul

Este un serviciu public organizat in conditiile unui regim juridic
de drept public in scopul educarii si formarii profesionale a
tinerei generatii.

5. Sistemul national de
invatamant

Este constituit din ansamblul unitatilor si institutiilor de
invatamant de stat particulare si confesionale acreditate, de
diferite tipuri, niveluri si forme de organizare a activitatii de
educare si formare profesionala.

6. Educatia

Este ansamblul proceselor de punere in aplicare a programelor
si activitatilor de invatare si formare de competente academice
sau profesionale. Educatia include atat activitatile de invatare in
context formal, cat si in context nonformal sau informal.

7. Controlul calitatii educatiei in
unitatile de invatamant
preuniversitar

Semnifica activitati si tehnici cu caracter operational, aplicate
sistematic de o autoritate de inspectie desemnata pentru a
verifica respectarea standardelor prestabilite.

8. Document Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un
fapt, se confera un drept, se recunoaste o obligatie. Text scris
sau tipdrit, inscriptie sau altd marturie servind la cunoasterea
unui fapt real actual sau din trecut.

9. Tnregistrare Fixarea pe un suport a, imaginilor, a datelor in vederea pastrarii

lor un timp nedeterminat i a redarii lor ulterioare.

7.2.  Abrevieri:
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Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. PO Procedura Operationald

2. E. Elaborare

3. V. Verificare

4, A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. C. Comisia de evaluare si asigurare a calitatii (CEAC)
8. SMC Sistemul de management al calitatii

9. CA Consiliul de Administratie

10. | CP Consiliul Profesoral

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati

La nivelul unitatii de invatamant se infiinteaza Comisia pentru evaluarea §i asigurarea

calitatii. Componenta Comisiei pentru evaluarea si asigurarea calitatii este urmatoarea:

8.2. Resurse necesare
8.2.1. Resurse materiale

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;

e) un reprezentant al consiliului local.

e incapere, cu birou si scaune;

e un calculator cu imprimant;

e hartie xerox;

e un telefon pentru legaturi operative cu alte compartimente;

e 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

e Conform bugetului Scolii pe anul in curs.
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8.3. Modul de lucru:
Comisia pentru Evaluarea si asigurarea calitétii este formanta din 3-9 membrii si este

compusa din reprezentanti ai corpului profesoral cu experientd si reputatie, reprezentanti ai
parintilor si reprezentanti ai Consiliului Local. Directorul unitétii de Invatamant nu poate fi
membru in CEAC, cu exceptia persoanei care asigurd conducerea ei operativa.

Odata cu inceperea noului an scolar, coordonatorul CEAC comunica etapa de
reactualizare a componentei CEAC cadrelor didactice din Scoala, reprezentantului Consiliului
consultativ al elevilor, presedintelui Consiliului consultativ al parintilor si directorului unitatii
de Invatamant.

Coordonatorul CEAC, in colaborare cu conducerea Consiliului de Administratie,
comunica procedura de alegere a noilor membrii CEAC Consiliului Profesoral, cu cel putin 10
zile Tnainte de sedinta de alegere a acestora si afiseazd conditiile pe care trebuie sa le
indeplineasca acestia.

Candidaturile se pot depune in nume individual, cu scrisoare de intentie, insotite de un
curriculum vitae, cu cel putin o zi inaintea sedintei de alegere a membrilor CEAC, sau se pot
propune, din partea Consiliului Profesoral, acestea fiind 1insotite de argumentarile
propunatorului.

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

Membrii comisiei nu pot indeplini functii de conducere in institutia de invatamant, cu
exceptia persoanei care asigura conducerea operativa a acesteia.

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

Desemnarea, reprezentantului sindicatului, al Comitetului de parinti si al Consiliului
Local.

a) directorul solicita in scris organizatiei sindicale, Comitetului de parinti si Consiliului
local desemnarea reprezentantului sau;

b) organizatia sindicald, Comitetul de parinti si Consiliul local isi desemneaza
reprezentantii conform prevederilor statutare si comunica in scris conducerii unitatii 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
aceasta calitate, din orice motiv, comisia se completeaza pana la expirarea mandatului acesteia,
n termen de cel mult 30 zile, cu respectarea prevederilor legale.

Un membru al CEAC isi pierde calitatea In urmatoarele conditii:
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a) la finalul mandatului;

b) la cererea expresa a acestuia, fara a fi necesara motivarea cererii;

c) ca urmare a decesului;

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

e) in urma retragerii votului de Iincredere acordat de catre forurile care 1-au
ales/desemnat;

f) ca urmare a pierderii calitdtii de membru in Comitetul de parinti sau de membru 1n
Consiliul Consultativ al elevilor;

g) prin revocare de catre directorul unitdtii la solicitarea coordonatorului CEAC, in baza
unui raport motivat si acceptat de autoritatea care 1-a ales/desemnat pentru urmatoarele motive:

- absenta nejustificatd de la doud sedinte consecutive sau de la trei sedinte intr-un an
calendaristic;

- daca se afld in imposibilitatea de a-si Indeplini atributiile, din diverse motive, pe o
perioada mai mare de 60 zile;

- neindeplinirea in bune conditii a atributiilor ce-i revin in cadrul comisiei;

- incalcarea codului de etica profesionala in evaluare;

- savarsirea oricaror fapte de naturd sa atragd raspunderea disciplinard sau penala, cu
repercursiuni asupra prestigiului Scolii.

Membrii CEAC au intruniri lunare 1n sedinte ordinare si extraordinare, dar si ori de cate
ori considera cd este necesar presedintele comisiei sau o treime din membrii acesteia si este
legal constituitd in prezenta a cel putin 2/3 din numarul membrilor sai. Comisia poate fi
convocata si la solicitarea a 2/3 din membrii consiliului reprezentativ al parintilor. Hotararile
comisiel se iau prin vot, cu jumatate plus unu din numarul membrilor prezenti.

Membrii CEAC isi desfasoara activitatea conform atributiilor din fisa postului, avand
urmatoarele responsabilitati:

b) revizuiesc si optimizeaza politicile si procedurile elaborate;

c) elaboreaza fise si instrumente de autoevaluare;

d) reactualizeaza baza de date referitoare la asigurarea interna a calitatii;

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

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

g) colecteaza dovezi pentru intocmirea raportului de autoevaluare

9. Responsabilitati

Nr. Compartimentul (postul)
crt. Director CP CEAC CA
Actiunea (operatiunea)
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1. Procedura de selectie a membrilor CEAC \Y E Ap
2. Alegerea  cadrelor  didactice  din
componenta CEAC \Y Ap.
3. Organizarea intalnirilor lunare \Y Ap
4. Implementarea prezentei proceduri Ap Ap.
10. Anexe
Nr. Denumirea | Elaborator | Aproba Nr. de Difuzare Arhivare
anexi/ anexei/ exemplare
cod formularului
formular loc perioada
Coperta | =--m-mmmmmmmmm | ommeeeee- i Arhiva Cf.
nomenclator
arhivistic
11. Cuprins
Nr
‘;Z“r:ti? Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
proced
urii
1 Coperta 1
2 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, 2/9
a reviziei in cadrul editiei procedurii
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2/9
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din 29
cadrul editiei procedurii
4 Scopul procedurii 2/8
5 Domeniul de aplicare 2/9
6 Documente de referinta 2/9
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