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

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Udroiu Adina Membru CEAC
12 | Flaborat lonescu Cristina Membru CEAC
1.3 | Elaboral Slarnciu loana Resporisabil CEAC
14 | Elaborat Alexandru Bianca Secretar CEAC
1.5 | Verificat Lupu Simona SCIM
1.6 | Aprobat Moise Alina Director

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr.Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuitd reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5

2.1 Editia I-a

4.11.2024

22 Revizia 0

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

procedurii
" Nr. Scopul difuzarii Ex.| Compartiment Functia Nume si prenume Data

Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8

31 Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Udroiu Adina

3:2 Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC lonescu Cristina

3.3 Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC Alexandru Bianca

3.4 | Verificare Didactic SCIM Lupu Simeona

35 Aprobare Didactic Director Moise Alina
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Scopul acestei proceduri este de a defini atributile si modul de desfasurare online sau hibrid a sedintelor
Consiliului PROFESORALdin cadrul unitatii de invatdmant.

4.2 Da aslgurérl cu privire la existenta documentatiel adecvate deruléril activitatil

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii meteorologice si sanitare ce impiedica
desfasurarea fizica a CP

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

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Prezenta procedura este aplicabila in unitatea de invatamant, in modul de desfasurare a sedintelor

Consiliului PROFESORAL

5.2. Dellmitarea explicitd a actlvitatll procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, 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 furnizoare de date:

Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:

Didactic.
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. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:

- Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind
proleclia persoanelor fizice T ceea ce privesle prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
crculatte a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor).

6.2. Legislatie primara:

Legea Tnvat@mantului preuniversitar nr. 198/2023;
- Ordinul nr. 6072/2023 privind aprobarea unor masuri tranzitorii aplicabile la nivelul sistemului national
de invatamant preuniversitar si superior;
- Ordinul ministrului educatiei nr. 5.726/2024 privind aprobarea Regulamentulul-cadru de organizare sl
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar
- Ordinul nr. 5545/2020 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind desfasurarea activitatilor didactice
prin intermediul tehnologiei si al internetului, precum si pentru prelucrarea datelor cu caracter personal.

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea 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 unitatii:
- Procedura elaborata de Inspectoratul Scolar;

- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Hotaréari ale Consiliului de administratie;

- Circuitul documentelor,

- Alte acte normative.
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. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr.Crt Termenul Definitia i/ sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3 B

711 Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

7.1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o aclivilale care se desfasoara la nivelul entitatii publice

generala) aplicabil/aplicabilé majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

7.13 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr o entitate, fara aplicabllitate la
nivelul intregii entitati publice;

7.1.4 Document Act prin care se adevereste, se constaté sau se preconizeaza un fapt, se conferd
un drepl, se recunoasle o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
altda marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.8 Elaborare Procesul de creare si stabilire a unor instructiuni si pasi detaliati, care ghideaza
desfasurarea corecta a activitatilor intr-o organizatie sau intr-un anumit context.

76 Aprobare Confirmarea scrisd, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatje;

7 W 4 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea

desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

722 P.O. Procedura operationala

723 |E Eluborare

7.24 Vv Verificare

1.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

727 CA Consiliul de Administratie
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:
Consiliul profesoral este format din totalitatea cadrelor didactice de conducere, de predare si de instruire practica dintr-
o unitate de Tnvdtimant. Presedintele consiliului profesoral este directorul.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documenlele ulllizale in elaborarea prezenlel procedurl sunl cele enumetale la pcl. 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 aplicabild, se face prin programul informatic la care
au acces salarialii entitalii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Retea internet;

- Imprimanta;

- Copiator;

- Telefoane, fax-uri;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.
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8.4. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.5. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Consiliul profesoral

Consiliul profesoral este format din totalitatea cadrelor didactice de conducere, de predare si de
instruire practica dintr-o unitate de invaiamant. Presedintele consiliului profesoral este directorul.

Consilliul profesoral se ntrunegle lunar sau de cale oll esle nevole, la propunerea dhreclorulul sau la
solicitarea a minimum 1/3 din numarul personalului didactic de predare si instruire practica.

Personalul didactic de conducere, de predare si instruire practica are dreptul sa participe la toate

sedintele
consiliilor profesorale din unitatile de invatamant unde isi desfasoara activitatea si are obligatia de a
participa la sedintele consiliului profesoral din unitatea de invatamant unde declara, n scris, la inceputul
fiecarui an scolar, ca are norma de baza. Absenia nemotivata de la sedintele consiliului profesoral din
unitatea de invatamant unde are norma de baza se considera abatere disciplinara.

Cvorumul necesar pentru intrunirea in sedinta a consiliului profesoral este de 2/3 din numarul total al
membrilor, cadre didactice de conducere, de predare si instruire practica, cu horma de baza in unitatea
de invatamant.

Hotararile se adopta prin vot deschis sau secret, cu cel putin jumatate plus unu din numarul total al
membrilor consiliului profesoral cu norma de baza in unitate Modalitatea de vot se stabileste la inceputul
sedintei, In functie de subiectele aprobate in ordinea de zi, cu respectarea cadrului legislativ aferent.

Directorul unitatii de invatamant numeste, prin decizie, atat componenta consiliului profesoral, cat si
secretarul acestuia, ales de consiliul profesoral. Secretarul are atributia de a redacta lizibil si inteligibil
procesele-verbale ale sedintelor consiliului profesoral.

La sedintele consiliului profesoral, directorul poate invita, in functie de tematica dezbatuta, personalul
didactic auxiliar si/sau personalul nedidactic din unitatea de invatamant, reprezentanti desemnati ai
parintilor, ai consiliului elevilor, ai autoritatilor administratiel publice locale si1 ai operatorilor economici i
ai altor partenerl educationali. La sgedintele consliliulul profesoral pot participa gl reprezentantll
organizatiilor sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate invatamant preuniversitar care au
membri In unitate.

In procesele-verbale ale sedintelor consiliului profesoral, secretarul acestuia consemneaza:

a) prezenta membrilor consiliului profesoral la sedinte;

b) prezentarea ordinii de zi a sedintelor de catre presedintele consiliului profesoral, respectiv
aprobarea ordinii de zi de catre membirii consiliului profesoral;

¢) rezullatul volului privind aprobarea/iespingerea celor propuse, prin indicarea numarului de voluri

spentru”, numarului de voturi ,impotriva“ si a numarului de abtineri;

d) interventiile pe care le au membrii consiliului profesoral si invitatii Tn timpul sedintei respective.

Numele si semnaturile olografe ale participantilor la sedinte sunt consemnate la sfarsitul procesului-
verbal al fiecarei sedinte; presedintele consiliului profesoral semneaza, dupa membri, pentru certificarea
celor consemnate in procesele-verbale.

Procesele-verbale se scriu in registrul de procese-verbale al consiliului profesoral. Registrul de
procese-verbale se numeroteaza pe fiecare pagina si se inregistreaza. Pe ultima pagina, directorul
unitatii de Tnvatamant semneaza pentru certificarea numarului paginilor registrului si aplica stampila
unitatii de Tnvatamant.

Registrul de procese-verbale al consiliului profesoral este insoiit de un dosar care contine anexele
proceselor- verbale (rapoarte, programe, informari, tabele, liste, solicitari, memorii, sesizari etc.),
numerotate si indosariate pentru fiecare sedinta. Registrul si dosarul se pastreaza intr-un fiset securizat,
ale carui chei se gasesc la secretarul si la directorul unitatii de invatamant.
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In situatii obiective, cum ar fi calamitati, intemperii, epidemii, pandemii, alte situatii exceptionale,
sedintele consiliului profesoral se pot desfasura online, prin mijloace electronice de comunicare, in
sistem de videoconferinia, conform prezenlei proceduri.

Consiliul profesoral are unmaloarele atribulii.

a) analizeazd, dezbate sl valldeazd raportul privind calltatea Invatamantulul din unltatea de
invatamant, care se face public;

b) alege, prin vot secret, reprezentantii personalului didactic in consiliul de administratie;

¢) desbale, avizeasd si propune consiliului de adininistialie, spre apiobare, planul de dezvollale
institutionala al unitatii de invatamant;

d) dezbate si aproba rapoartele de activitate anuale, precum si eventuale completari sau modificari
ale acestora;

e) aproba raportul privind situatia scolara anuala prezentata de fiecare invatator/institutor/profesor
pentru invatamant primar/profesor-diriginte, precum si situatia scolara dupa incheierea sesiunilor de
amanarri, diferente si corigente;

f) valideaza/aproba, dupa caz, sanctiunile disciplinare aplicate elevilor care savarsesc abateri,
potrivit prevederilor statutului elevului, prezentului regulament si ale regulamentului de organizare si
functionare a unitatii de invatamant;

g) propune acordarea recompenselor pentru elevi si pentru personalul didactic din unitatea de
invatamant, conform reglementarilor in vigoare;

h) valideaza notele la purtare mai mici de 7, respectiv mai mici de 8, in cazul unitatilor de invatamant
cu profil pedagogic, teologic si militar, precum si calificativele la purtare mai mici de ,bine”, pentru elevii
din Tnvatamantul primar;

i) avizeaza oferta de curriculum la decizia scolii pentru anul scolar urmator si o propune spre
aprobare consiliului de administratie; prin exceptie, in unitatiile de Tnvatamant preuniversitar cu
personalitate juridica care scolarizeaza elevi in invatamant profesional si tehnic cu o pondere majoritara
a invalamantului dual, consiliul profesoral avizeaza curriculumul In dezvoltare locala (CDL) si il propune
spre aprobare directorului;

j) avizeaza proiectul planului de scolarizare;k) valideaza, la inceputul anului scolar, fisele de
autoevaluare ale personalulul didactic gl didaclic auxillar din unitalea de Tnvalamant, in baza carora
se stabileste calificativul

anual;

1) propune consiliului de administratie programele de formare continua si dezvoltare profesionala ale
cadrelor didactice;

m) dezbate si avizeaza regulamentul de organizare si functionare a unitatii de invatamant;

n) dezbale, la sollcllarea minlslerulul, a nspecloratulul scolar sau din proprie niflaliva, prolecle de
acte normative si/sau administrative cu caracter normativ, care reglementeaza activitatea la nivelul
sistemului nationalde invatamant, formuleaza propuneri de modificare sau de completare a acestora;

o) dezbate probleme legate de continutul sau organizarea procesului educational din unitatea de
invatamant si propune consiliului de administratie masuri de optimizare a acestuia;

p) alege, prin vot secret, cadrele didactice membre ale comisiei pentru evaluarea si asigurarea
calitatii, in conditjile legii;

q) indeplineste, in limitele legii, alte atributii stabilite de consiliul de administratie, precum si orice
alteatributii potrivit legislatiei in vigoare si contractelor colective de munca aplicabile;

r) propune eliberarea din functie a directorului unitatii de invatamant,
conform legii.

Documentele consiliului profesoral sunt:

a) tematica si graficul sedintelor consiliului profesoral,

b) convocatoarele consiliului profesoral/dovezi ale convocarii prin mijloace electronice;

¢) registrul de procese-verbale al consiliului profesoral, insotit de dosarul cu anexele proceselor-
verbale.
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Modul de lucru:

e Pas 1: Stabilirea datei si orei sedintei. Directorul institutiei este responsabil pentru planificare iar secretarul CP
este responsabil pentru anuntarea sedintei.
¢« [Pas 2:Sedinta se poate desfasura fizic, online sau hibrid.

De regula, sedinlele consiliului profesoral se vor organiza in formal fizic, formatul hibrid (o parte a
participantilor prezenti fizic si cealalta parte conectata virtual) se va realiza doar in cazul in care vor exista
solicilari nsolile de juslilicari obieclive Tnainlale direclorului unilatii de invalamant ( ex. Ore la camin in
intervalul stabilit pentru CP) pentru participare in online.

Sedintele consiliului profesoral se pot desfagura exclusiv online doar in cazuri speciale cum ar fi
calamitati, intemperii, epidemii, pandemii, alte situatii exceptionale, prin mijloace electronice de
comunicare, in sistem de videoconferinta prin platforma de comunicare interna Google Classroom (Meet)

e Pas 3: Transmiterea convocarii oficiale prin e-mail de catre secretarul CP Convocarea trebuie sa includa:
o Data si ora sedintei
o Ordinea de zi
o Instructiuni tehnice de conectare (link de acces, ID-ul sedintei, parola)

Pas 4: Participantii online sunt consemnati nominal in procesul verbal, acestia avand obligatia de a semna procesul
verbal in termen de 5 zile lucratoare de |la data sedintei sau cel mult pana la urmatoarea sedinta.

8.6.2. Protejarea si pastrarea datelor cu caracter personal
Unitatea de invatamant, in calitate de operator de date cu caracter personal, are obligatia de a institui o
serie de masuri tehnice si organizatorice privind protejarea si pastrarea datelor cu caracter personal care
sa vizeze:
a) securitatea in mediul online;
b) asigurarea confidentialitatii datelor;

d) impiedicarea modificarii datelor cu caracter personal,

c) preintdmpinarea riscului pierderii de date;
)
e) interzicerea accesului neautorizat la datele cu caracter personal.

8.6.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezullalele aclivitalll vor (I valotllicale de loale compatlimenlele din unilale.

9. Responsabilitati
Directorul institiutiei:
--Aproba procedura
--Asigura implementarea si mentinerea procedurii

Coordonatorul (responsabilul/presedintele) CEAC
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri
- Monitorizeaza activitatea CEAC
Comisia CEAC
- Elaboreaza, monitorizeaza aplicarea si revizuirea periodica a procedurii
- comunica prevederile procedurii conform responsabilitatilor specifice din cadrul comisiei
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr.Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
101 5.11.2024
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducétor inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnétura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observati
1 Didactic Stanciu loana
2 Didactic Moise Alina
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1. Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 Anexa 1 - Diagrama de proces - - 1 -
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Cuprins

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

cadrul editiel proceduril dOCUMEBNTATE ... .oei ittt ettt et s et e e e e e e e e e e e eeeeeeaeaeeseaaneneaaaaeaannas 2
2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editilor ProCEAUNI ........cceiiiiiiiiiiieeceeece e 2
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza edilia sau, dupé cae, revizia din cadrul ediliei procedurii.2

T — 4
TR oY 1Yo Yo V0TI [cRo o] To%s (o NN USROS 5
6. DoCUMENte: A6 TEIeTINB s somums e o e e T T T T e 6
7. DEFINITH ST ADIEVIEII ... e e et e e e s e e e et e e e e st e eh e e eas et e s e e eae e s e e s et e e neenneenee s 7
8. DESCIIEIEA PIrOCEAUIT «.vveeeeeeeteeeiese e et et eteete et ees et e eae e e s e eseeeeeseess e s e eseeeseneess e s e esseasesseessemseessesees s e s e nnseneeneesseneese e 8
Lo Lo 1 o] | L | 14
10. Formular de evidentd @ MOGIfICANIION ............ccoooiiiiiieeioiccececee ettt 15
M Eotitlar de SHElIZE @ DIOCEAUTL. ... cemecnmscsssmsnmmossissssnss o iism R s R s 15
12, llista de difuZare) a PrOCETE . swmssmsmsmmsmmsrssammsmimnss s SR S s A S R RS 15
B3 AMEXE ..ttt ettt ettt a ettt h e a e ne R ARt Ae e e R R e R e st n e e st et e b e st h e st ne st ees 15

12716




	Image 1
	Image 2
	Image 3
	Image 4
	Image 5
	Image 6
	Image 7
	Image 8
	Image 9
	Image 10
	Image 11
	Image 12

