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Nr

Procedura adoptata in sedinta C.E.A.C. din data
Aprobata in CA al LTV din data

PROCEDURA OPERATIONALA
DE LUCRU A CEAC

P.O.33-2

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

Elemente
privind Numele si
responsabilii/ p Functia Data Semnitura
. prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
Responsabil
1.1. Elaborat Vasiloiu Elena-Corina elaborare Nov. 2017
proceduri
- - Responsabil
1.2. Verificat Popa Cristina-Aurora CEAC 08.11.2017
1.3 Aprobat Vasiloiu Elena-Corina Director 08.11.2017
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se
Componenta revizuita Modalitatea aplica
reviziei prevederile
editiei sau
reviziei editiei

Editia/ revizia
in cadrul editiei

1 2 3 4
2.1. Editia 1 X X
2.2. Revizia l
2.3 Revizia 2

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

Compar .
?COpVUI.. Exemplar timent Functia Nume i [_)at_a .. | Semnatura
difuzarii nr. prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
Informare/A Responsabil Prof. Popa
plicare ! CEAC CEAC Cristina-Aurora
Prof.Stancu
nformar/A |y ceac | SRR Vigtoria
P Madalena
. . Prof. Vasiloiu
Informare 1 Director Director Elena-Corina
. . Prof. Vasiloiu
Aprobare 2 Director Director Elena-Corina
. g Responsabil Prof. Popa
Evidenta 1 CEAC CEAC Cristina-Aurora
Secretar Prof.Stancu
Arhivare 1 CEAC Victoria
CEAC <
Maidalena

4. Scopul procedurii operationale

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate in
instituirea unei proceduri metodologice pentru elaborarea si aplicarea documentelor specifice
calitatii in cadrul LICEULUI TEHNOLOGIC VITOMIRESTI”.
Scop:
e acuantifica capacitatea organizatiei furnizoare de educatie si de a satisface asteptarile
beneficiarilor si standardele de calitate, prin activitati de evaluare si acreditare;
e a asigura protectia beneficiarilor directi si indirecti de programe de studiu de nivelul
invatamantului preuniversitar prin producerea si diseminarea de informatii sistematice,
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coerente si credibile, public accesibile despre -calitatea educatiei in LICEUL
TEHNOLOGIC VITOMIRESTI,

e acontribui la dezvoltarea unei culturi institutionale a calitatii Tn invatdmant;

e a raspunde cerintelor ARACIP propuse Ministerului Educatiei Nationale, prin
promovarea unor politici §i strategii de permanentd ameliorare a calitatii
invatamantului.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

4.3. Asigura continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului, prin
faptul ca, procedurarea activitatii permite aplicarea acesteia de catre orice alt salariat care il
inlocuieste pe cel in functie la data elabordrii prezentei.

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei;

4.5. Stabileste sarcini a circuitului documentelor necesare acestei activitati;
5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se referd procedura operationald;
Procedura acopera toate procesele care se deruleaza in Liceul Tehnologic Vitomiresti.
5.2. Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publica;
- Operatiunea se desfasoara in cadrul activitdti de management cu colaborarea tuturor
comisiilor din cadrul Liceului Tehnologic Vitomiresti;
5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de
activitatea procedurata,
a. Aceastd activitate depinde de activitatea compartimentelor:

- Personal didactic;

- Conducere;,

- Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii;
b. De aceasta activitate depind in cadrul operatiunilor efectuate compartimentele:

- Personal didactic;
Conducere;
Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii;

6. Documente de referinta
6.1. Reglementiri internationale: Nu e cazul

6.2. Legislatie primara

Legea Educatiei Nationale 1 /2011cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr.128 privind Statutul personalului didactic;

Legea 441/2001;

HG nr.258/2000 privind evaluarea performantelor individuale;

HG 1477/2003 privind criteriile minime obligatorii de acreditare si evaluare;
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e HG88/2005 privind nomenclatorul de specializari;
e Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea O.UG nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii

educatiei;

e H.G. nr. 125/2005 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a
ARACIP cu modificarile ulterioare;

e Ordin 5337/11.10.2006;

e Ordin 5338/11.10.2006;

e Ordin 4889/09.08..2006 privind generalizarea instrumentelor de asigurarea calitatii in
educatie si formare profesionala la nivelul retelei invatamantului profesional si tehnic;

6.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice.

- PAS;
- ROI;

- hotarari interne (CA, Consiliul profesoral, director, CEAC);
- Decizia de numire a CEAC;

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
Termenul ; S
Crt.
Prezentarea in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor
1. Procedura de lucru stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii
atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilititilor
9 PS (Procedura | Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la
' de sistem ) nivelul tuturor compartimentelor din cadrul unitatii
3. Compartiment | Directie generala / directie / serviciu / birou
4 Conduciatorul | Director / responsabil comisie
" | compartimentului
5 PO (Procedura | Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfagoara la
' Operationald ) | nivelul unuia sau mai multor compartimente din cadrul unitétii
Editie a unei Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
6. proceduri operationale, aprobata si difuzata
operationale
A Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau, dupa caz, a uneia
Revizia 1n cadrul ’ . . o .
7. e sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii
unei editii : .. genl
’ operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.
. Se refera la programele si activitdtile de formare academica sau
8. Educatia . o L
’ profesionald initiala si continua.
Organizatia Este o institutie de Tnvatdmant, o organizatie nonguvernamentala sau
9. furnizoare de 0 societate comerciala, care, potrivit statutului, desfasoara activitati
educatie sau programe legal autorizate de formare initiala sau continua.
10 Programele de | Concretizeaza oferta educationalda a unei organizatii furnizoare de
’ studii educatie.
11. Beneficiarii Sunt elevii, precum si persoanele adulte cuprinse intr-o forma de
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directi ai educatie.

educatiei

Beneficiarii Sunt angajatorii, angajatii, familiile beneficiarilor directi, intr-un sens
12. indirecti ai larg, intreaga societate.
educatiei
Cuprinde in mod progresiv si corelat gradele, diplomele sau
) certificatele de studiu care atestd nivelurile distincte de calificare,
13. Cadru'l na}lgnal exprimate in termenii rezultatelor in invatare. Cadrul national al
al calificarilor oo o "
calificarilor este comparabil si compatibil cu cel european
corespunzator.
14, ARACIP Repre_zinté_ Agentia Romand de Asigurare a Calitatii In invatdmantul
preuniversitar.
Calitatea Este_ ansam_blul de c_aracter_istici ale unui program de studiu si qle
15. . furnizorului acestuia, prin care sunt satisfacute asteptarile
educatiei . ) )
beneficiarilor, precum si standardele de calitate.
Constd in examinarea multicriteriald a masurii in care o organizatie
furnizoare de educatie si programul acesteia indeplinesc standardele
16 Evaluarea si standardele de referintd. Atunci cand evaluarea calitatii este
" | calitatii educatiei | efectuatd de insdsi organizatia furnizoare de educatie,aceasta ia
forma evaluarii interne. Atunci cand evaluarea calitatii este efectuata
de o agentie nationald specializata, aceasta ia forma evaludrii externe.
Este realizatd printr-un ansamblu de actiuni de dezvoltare a
capacitatii institutionale de elaborare, planificare si implementare de
programe de studiu, prin care se formeaza increderea beneficiarilor
17 Asigurarea ca organizatia furnizoare de educatie satisface standardele de calitate.
" | calitatii educatiei | Asigurarea calitatii exprima capacitatea unei organizatii furnizoare
de a oferi programe de educatie, in conformitate cu standardele
anuntate. Ea este astfel promovata incéat sa conduca la imbunatatirea
continua a calitatii educatiei
Controlul calitatii | Presupune activitati si tehnici cu caracter operational, aplicate
educatiei In sistematic de o autoritate de inspectie desemnata pentru a verifica
institutiile de respectarea standardelor prestabilite.
18. invatamant
profesional,
liceal si
postliceal
Presupune evaluare, analiza si actiune corectiva continud din partea
19 Imbunititirea | organizatiei furnizoare de educatie, bazatd pe selectarea si adoptarea
" | calitatii educatiei | celor mai potrivite proceduri, precum si pe alegerea si aplicarea celor
mai relevante standarde de referinta
20. Criteriul Se referé la un a}spect fundameqtal de organizare si functionare a unei
organizatii furnizoare de educatie
Reprezinta descrierea cerintelor formulate in termen de reguli sau
21. Standardul rezultate, care definesc nivelul minim obligatoriu de realizare a unei
activitati in educatie
29 Standardul de | Reprezinta descrierea cerintelor care denfiesc un nivel optimal de

referinta

realizare a unei activititi de catre o organizatie furnizoare de
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educatie, pe baza bunelor practici existente la nivel national,
european sau mondial

. Reprezintd un instrument de masurare a gradului de realizare a unei
Indicatorul de

23. 9 activitati desfasurate de o organizatie furnizoare de educatie prin
performanta . .
raportare la standarde, respectiv la standarde de referinta

o4, Calificarea Este rezultatul invatarii obtinut prin parcurgerea si finalizarea unui

program de studii profesionale..

7.2. Abrevieri ale termenilor

glrrt Abrevierea Termenul abreviat
1. P.O. Procedura operationala
2. E Elaborare
3. V Verificare
4, A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
8. F Formular
9. C.EA.C. Comisia pentru evaluare si asigurare a calitatii

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati

1. Analiza si revizuirea procedurii se realizeaza de catre C.E.A.C. ori de cate ori se fac
schimbari;

2. Elaborarea si analiza operativd a documentelor C.E.A.C se face de catre membrii C.E.A.C
si de catre grupuri de lucru formate din 2-3 membri;

3. Sedintele ordinare ale C.E.A.C se desfasoara, de regula, la doud luni. Pot fi convocate si
sedinte extraordinare;

4. Sedintele C.E.A.C se desfasoara — in perioada de elaborare a documentelor C.E.A.C si a
raportului anual- cu o frecventa mare (saptaimanal);

5. Initiativa de convocare o are, in mod obisnuit responsabilul C.E.A.C dar poate apartine si la
1/3 din membrii C.E.A.C. Demersul privind convocarea sedintei devine operativ dupa
stabilirea tematicii si a datei (Anexa 1).

6. Data si tematica sedintei se anunta prin convocator (Anexa 2) cu cel putin 3 zile inainte de
desfasurarea acesteia. Calea de comunicare este e-mail.

7.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);

8. Sedintele sunt conduse de catre responsabilul C.E.A.C.;

9. Discutiile 1n cadrul sedintelor sunt libere, nici un participant nu are dreptul de a Intrerupe
sau de a Ingradi luarile de cuvant;

10. Continutul luarilor de cuvant se consemneaza in registrul cu procese verbale ale C.E.A.C.
Secretarul C.E.A.C. scrie procesele verbale. Procesele verbale sunt semnate de toti
participantii — Anexa 3;
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11. 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 simpld a membrilor
prezengi. Membrii C.E.A.C. pot sd-si transmita votul si prin e-mail. Daca cel putin 1/3 din
membrii prezenti solicitd procedura de vot secret, atunci deciziile se vor adopta cu vot secret;
12. Deciziile C.E.A.C. (Hotararile CEAC) care privesc starea sau managementul unitatii
scolare vor fi inaintate de catre coordonatorul C.E.A.C. spre validare Consiliului de
Administratie;

13. Membrii C.E.A.C. informeazd conducerea scolii si aplicd deciziile luate in cadrul
acesteia;

14. Toate documentele se afla in dosarul CEAC si in documentele echipei manageriale;

8.2. Atributiile pe care le exercita Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii
sunt:

a) elaboreaza si coordoneaza aplicarea procedurilor si activitatilor de evaluare si
asigurare a calitatii, aprobate de conducerea organizatiei furnizoare de educatie, conform
domeniilor si criteriilor:

A. Capacitatea institutionald, care rezulta din organizarea internd si infrastructura
disponibild, definitd prin urmatoarele criterii: structurile institutionale, administrative si
manageriale; baza materiala: resursele umane.

B. Eficacitatea educationala, care constd in mobilizarea de resurse cu scopul de a
obtine rezultatele asteptate ale invatarii, concretizatd prin urmatoarele criterii:continutul
programelor de studiu; rezultatele Invatarii; activitatea metodica;

C. Managementul calitatii, care se concretizeaza prin urmatoarele criterii:

- strategii si proceduri pentru asigurarea calitatii: proceduri privind initierea,
monitorizarea §i revizuirea periodicd a programelor aplicate CDL-CDS si a activitatilor
desfasurate; proceduri obiective si transparente de evaluare a rezultatelor invatarii;

- proceduri de evaluare periodica a calitatii corpului profesoral: accesibilitatea resurselor
adecvate invatarii;

- comunicare actualizatd sistematic referitoare la asigurarea internd a calitatii;
transparenta informatiilor de interes public cu privire la programele de studii si, dupa caz,
certificatele, diplomele si calificarile oferite; functionalitatea structurilor de asigurare a
calitatii educatiei, conform legii;

b) elaboreaza, anual, un raport de evaluare interna privind calitatea educatiei (RAEI) in
organizatia respectiva. Raportul este adus la cunostinta tuturor beneficiarilor prin afisare sau
publicare si este pus la dispozifia evaluatorului extern;

c) elaboreaza propuneri de imbunatatire a calitatii educatiei;

d) coopereaza cu agentia romana specializata pentru asigurarea calitatii

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

Atributiile cadru ale fiecarui membru al comisiei vor fi delegate de coordonatorul
comisiei.

Comisia se intruneste in sedintd ordinara, lunar conform unui grafic, respectiv in sedinta
extraordinard, ori de cate ori este cazul, la cererea responsabilului CEAC sau a doua treimi din
numarul membrilor sdi. Sedintele ordinare ale CEAC- sunt statutar constituite in cazul
intrunirii a cel pufin doua treimi din totalul membrilor.
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In indeplinirea atributiilor sale, CEAC adopta hotaréri prin votul a doud treimi din

numarul membrilor sai prezenti.

8.3. Obiective strategice

9.

Elaborarea conceptuald a CEAC 1n sensul definirii structurii ei organizatorice §i
functionale, precum si a modului de integrare a ei in managementul strategic al
Liceului Tehnologic Vitomiresti;

Elaborarea strategiei de implementare a CEAC in unitate si supunerea ei dezbaterii
Consiliului Profesoral astfel incat sa fie satisfacute standardele ARACIP cu referire la
cele trei domenii: Capacitate Institutionald, Eficientda Educationald, Managementul
Calitatii ;

Coordonarea elaborarii documentelor CEAC in concordanta cu cerintele ARACIP si
necesitatile proprii;

Stabilirea obiectivelor, activitatilor si rezultatelor ce se doresc a fi obtinute prin
implementarea CEAC;

Evaluarea procesului de implementare a calitafii Tn universitate si propunerea de
solutii corective;

Responsabilitati

CEAC are misiunea de a coordona aplicarea, implementarea si mentinerea calitatii la
Liceul Tehnologic Vitomiresti, precum si adaptarea continud la cerintele Invatdmantului
preuniversitar romanesc .

Atributiile CEAC sunt in conformitate cu art.12 din legea 87/2006:

Elaboreazd si coordoneazd aplicarea procedurilor si activitdtilor de evaluare si
asigurare a calitatii, aprobate de conducerea organizatiei furnizoare de educatie,
conform domeniilor si criteriilor prevazute la art. 10 (capacitate institutionala,
eficacitate educationald si managementul calitatii);

Elaboreaza anual un raport de evaluare internd privind calitatea educatiei (RAEI) in
organizatia respectivd. Raportul este adus la cunostintd tuturor beneficiarilor prin
afisare sau publicare;

Formuleaza propuneri de Tmbunatétire a calitatii educatiei.

Coordonatorul CEAC asigura conducerea executiva a comisiei.
Coordonatorul CEAC raspunde de :

a)
b)

c)
d)

stabilirea sarcinilor membrilor comisiei;

elaborarea graficului anual de efectuare a monitorizarilor si a evaludrii ;

realizarea de informari privind monitorizarea, consilierea si indrumarea personalului
unitatii ;

informarea conducerii unitatii, ISJ, MEN, ARACIP privind monitorizarile efectuate la
nivelul unitatii de invatdmant preuniversitar, pe baza standardelor, standardelor de
referintd, precum si a standardelor proprii, specifice unitatii de invatamant
preuniversitar respective si propune masuri de ameliorare;

elaborarea sintezelor anuale ale rapoartelor de autoevaluare ale unitatii de invatamant
preuniversitar i ale activitatilor desfagurate prin inspectie scolard si de evaluare
institutionala de catre ISJ, pe care le Tnainteaza atat directorului unitatii, Consiliului de
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Administratie, consiliului profesoral, aproba evaluarea anuala a performantelor
profesionale ale personalului din cadrul comisiei, propunand modificarile legale;
f) 1indeplinirea oricdrei alte atributii stabilite in sarcina sa de catre ISJ, ARACIP, si MEN.
Coordonatorul C.E.A.C. este responsabil pentru implementarea si mentinerea prezenteli
proceduri.

Membrii CEAC indeplinesc urmitoarele responsabilititi:
e [FElaborarea de politici si proceduri pentru fiecare domeniu al activitagii LICEULUI
TEHNOLOGIC VITOMIRESTI revizuirea si optimizarea de politici si proceduri;
e claborarea de fise si instrumente de autoevaluare;
e reactualizarea bazei de date referitoare la asigurarea interna a calitatii;
e claborarea de Rapoarte de Neconformitate si Note de Constatare si propune masuri
corective §i preventive;
e participarea la intocmirea documentelor de proiectare la nivelul comisiei;
e colectarea de dovezi pentru intocmirea raportului de autoevaluare;
Membrii  sunt  responsabili  pentru  elaborarea, dezbaterea si  definitivarea
documentelor C.E.A.C. asumate.

Secretarul C.E.A.C. este responsabil pentru:
e Transmiterea mesajelor catre membrii C.E.A.C ;
e Efectuarea inregistrarilor aferente C.E.A.C ;
e Intocmirea proceselor verbale ale sedintelor C.E.A.C ;
e Documentarea si alte activititi pe care i le stabileste Coordonatorul C.E.A.C. cu
privire la documentele C.E.A.C.

Conducerea LICEULUI TEHNOLOGIC VITOMIRESTI are responsabilitatea
actualizarii i implementdrii politicii §i obiectivelor referitoare la calitate, a mentinerii

conformitatii sistemului de management al calitatii cu standardele de referinta.

10. Anexe, inregistrari, arhivari

Nr. Denum|rea Elaborator | Aprobat NI € Difuzare Arhlva_re Alte
anexei exemplare loc | perioada
anexa
1 2 3 4 5 6 7 8
1 Sféﬂzgigr Responsabil | Responsabil 9
" CEAC CEAC CEAC
9 Convocator Secretar | Responsabil 1
sedinta CEAC| CEAC CEAC
3 Proces verbal | Secretar | Responsabil 1
sedinta CEAC| CEAC CEAC
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11. Cuprins

Este necesar ca procedura operationald sa aiba un cuprins pentru a se gasi mai usor
componentele acesteia de catre utilizatori.

Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
operationale
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizagi in procedura
operationala
8. Descrierea procedurii operationale
9. Responsabilitati si rdspunderi in derularea activitatii
10. Anexe, Inregistrari, arhivari
11. Cuprins
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ANEXE
Anexal
GRAFICUL SEDINTELOR

COMISIEI PENTRU EVALUAREA SI ASIGURAREA CALITATII
pe Semestrul |

Anul scolar

Nr.inreg. la CEAC

Nr. Crt. Data Ordinea de zi

gl B~ W N

GRAFICUL SEDINTELOR
COMISIEI PENTRU EVALUAREA SI ASIGURAREA CALITAIII
pe Semestrul al 11-lea

Anul scolar

Nr.inreg. la CEAC

Nr. Crt. Data Ordinea de zi

gl B~ W N P~
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ANEXA 2
CONVOCATOR
Se convoca sedinta CEAC pentru data ora . Loc de
desfasurare:
Ordinea de zi:
Persoane convocate:
Nr.Crt. Nume §i prenume Functia Semndtura
1. Responsabil
2. Membru
3. Membru
4. Membru
5. Conasiliu Local
6. Sindicat
7. Parinte
8. Elev
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Incheiat azi

asigurarea calitatii, avand urmatoarea ordine de zi:

La sedinta participa un numar de

, motivati .

Discutii:

ANEXA 3
Nr. inreg. la CEAC
PROCES-VERBAL
, ora in cadrul sedintei Comisie de evaluare si
membrii din totalul de membrii, absenti

Pentru care am incheiat prezentul proces-verbal.

Membru

Semnatura
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