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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 si prenumele Functia Data Semnitura
operatiunea
1.1. Elaborat o e S , :
Peor WgsTaseSw & | TRETR P op i
1.2 Verificat Prof. Zamfir Aurora Responsabil CEAC /5 Wy P /
1.3. Aprobat Prof. Zamfir Aurora Director /é (7 /
> Vs "Zﬂ/ o
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr. Editia sau, dupi caz, Componenta Modalitatea We
Crt. revizia in cadrul revizuiti reviziei aplici prevederile
editiei sau reviziei editiei
2.1. | Editial
2.2. | Revizial
2.3. | Revizia2
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
. editiei procedurii
Nr. Scopul Exemplar Nume si Data Semniitura
crt. Difuzérii nr. Compartiment Functia prenume primirii
3.1. | Aplicare 1 Cadre didactice Profesor
(30165
3.2. | Arhivare 2 : Persoana cu '
SECLETARIAT | atributii de %E) AN ‘P
hiva £ \Vr L
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3.3. | Coordonare, 3 CEAC Responsabil | Prof. Zamfir
control CEAC Aurora
3.4. | Aprobare 4 Conducere Director Prof. Zamfir
Aurora
4. Scopul procedurii
Scopuri generale
Procedura are ca scop optimizarea desfisurdrii intrunirilor Consiliului Profesoral si implicit a
procesului instructiv-educativ in Scoala Gimnaziald ,,Mihai Viteazul” Pucioasa.
Scopuri specifice
e Stabileste modul de realizare a activitatilor si persoanele implicate;
e Asigurd existenta documentatiei care sti la baza desfasurdrii intrunirilor Consiliului
Profesoral;
e Asiguri realizarea activitatilor procedurate, in diverse conditii de functionare a institutiei;
e Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei.
5. Domeniul de aplicare
e Procedura se aplica in fiecare an scolar, conform graficelor de desfasurare a sedintelor;

e Principalele activitdi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

- insusirea legislatiei specifice care reglementeazi activitatea de desfisurare a intrunirilor

Consiliului Profesoral;
- stabilirea categoriilor de documente care vor fi intocmite in cadrul acestor activitéi;
- alocarea resurselor si mijloacelor necesare desfasurarii intrunirilor Consiliului

Profesoral.

o Compartimente implicate in activitatea procedurata:

- compartimente furnizoare de date: oricare din compartimentele/angajatii institutiei de

invatdmant;

- compartimente beneficiare a activitdtii procedurate: toate compartimentele unitatii de

invatamant.
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6. Documente de referinti

Legislatie nationald primara (legi, ordonante de urgenti)

- Legeanr. 1/2011, Legea educatiei nationale;
- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar

preventiv, republicatd, cu modificdrile si completirile ulterioare;
- Ordonantd de urgenti nr. 75 /2005 privind asigurarea calitdtii educatiei, cu modificarile si

completdrile ulterioare
- Lege nr. 87 /2006 pentru aprobarea Ordonaniei de urgentd a Guvernului nr. 75/2005

privind asigurarea calitdtii educatiei, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legislatie nationald secundari (hotiiriri de guvern, ordine, etc.)

- Ordin nr. 5.079 din 31 august 2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de
organizare si functionare a unitatilor de invétdmant preuniversitar;
- Ordin nr. 3.027 din 8 ianuarie 2018 pentru modificarea si completarea Regulamentului-cadru

de organizare si functionare a unitatilor de invatimént preuniversitar, aprobat prin Ordinul
ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice nr. 5.079/2016;

- Hotarare nr. 1534/2008 privind aprobarea Standardelor de referinta si a indicatorilor de
performantd pentru evaluarea si asigurarea calitatii in invatdmantul preuniversitar

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1.  Definitii:

Nr. Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste
Crt. termenul
1. Procedurd Prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de

lucru stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii
atributiilor si sarcinilor, avdnd 1in vedere asumarea
| responsabilitatilor;

PO (Procedurd operationald) = procedurd care descrie o
activitate sau un proces care se desfisoard la nivelul unui




Scoala Gimnaziali ,,Mihai Procedura operationald Editia : I
Viteazul” Pucioasa Desfasurarea intrunirilor Consiliului Profesoral Nr.de ex. 4

Comisia pentru Evaluare si Revizia 0
Asigurare a Calitatii Nr.de ex. 4
Cod: PO.C-23 Pag. 4/10

Exemplar nr. 1

singur compartiment din cadrul unitétii de invatdmant.

2. Compartiment Departament / serviciu / birou.
3. Conducatorul Sef birou / sef serviciu.
compartimentului .
3. Consiliul de administratie | Organ de conducere in unititile de invifimant de stat,

constituit din 7,9 sau 13 membri, incluzind reprezentanti ai
parintilor, ai consiliului local, ai primarului, ai cadrelor
didactice, inclusiv directorul unitétii de invatimant.

4. Consiliul Profesoral este alcituit din totalitatea personalului didactic de predare titular
sau suplinitor avand are rol de decizie in domeniul instructiv-
educativ si personalul didactic auxiliar. Participarea la gedintele
Consiliului Profesoral este obligatorie pentru cadrele didactice.

5. Educatia Este ansamblul proceselor de punere in aplicare a programelor
si activitdtilor de finvitare si formare de competente
academice sau profesionale. Educatia include atat activitétile
de invitare in context formal, cat si in context nonformal sau

informal.
6. Controlul calitatii Semnifica activititi si tehnici cu caracter operational, aplicate
educatiei in unitétile de sistematic de o autoritate de inspectic desemnatd pentru a

invatimant preuniversitar | verifica respectarea standardelor prestabilite.

7.2 Abrevieri:

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 calititii
(CEAC)
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati

Consiliul profesoral este alcituit din totalitatea personalului didactic de predare si de
instruire practici cu norma de bazi in unitatea de invitdmant respectiva, titular si suplinitor, i are
rol de decizie in domeniul instructiv-educativ. Personalul didactic auxiliar al unittii de invatdamant
este obligat si participe la sedintele consiliului profesoral atunci cénd se discutd probleme
referitoare la activitatea acestuia si atunci cand este invitat, absentele nemotivate constituindu-se in
abateri disciplinare.

Directorul este presedintele consiliului profesoral si prezideazi sedinfele acestuia.

Consiliul profesoral are urmétoarele atribufii.

(a) gestioneaza i asigurd calitatea actului didactic; -

(b) analizeazd si dezbate raportul general privind starca si calitatea fnvatimantului din unitatea de
invatdmant;

(c) alege, prin vot secret, membrii consiliului de administratie care provin din randurile
personalului didactic;

(d) dezbate, avizeaza si propune consiliului de administraie, spre aprobare, planul de dezvoltare
institutionald a scolii;

(e) dezbate si aproba rapoartele de activitate, programele semestriale, planul anual de activitate,
precum si eventuale completdri sau modificri ale acestora;

(f) aprobi componenta nominali a comisiilor/catedrelor metodice din unitatea de invitdmant;

(g) valideazi raportul privind situatia scolard semestriald si anuald prezentatd de fiecare
invatator/institutor/profesor de invatimént primar/diriginte, precum si situatia scolard dupa
incheierea sesiunii de amandri, diferente si corigente;

(h) hotariste asupra tipului de sanctiune disciplinard aplicata elevilor care savérsesc abateri;

(i) propune acordarea recompenselor pentru elevi si pentru personalul salariat al unitétii de
inviatimant, conform reglementérilor in vigoare;

(j) valideazi notele la purtare mai mici decat 7, respectiv mai mici decét 8 in cazul unit#tilor de
invatamant cu profil pedagogic, teologic si militar, precum si calificativele la purtare mai mici de
"bine", pentru elevii din invatimantul primar;

(k) propune consiliului de administratie curriculumul la decizia scolii;
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(1) valideaza oferta de curriculum la decizia gcolii pentru anul scolar in curs, aprobati de consiliul
de administratie;
(m) avizeazi proiectul planului de scolarizare;
(n) valideaza fisele de autoevaluare ale personalului didactic al unititii de invitdmant, in baza
cirora se stabileste calificativul anual;
(o) formuleazi aprecieri sintetice privind activitatea personalului didactic si didactic auxiliar, care
solicitd acordarea grada;iei de merit sau a altor distinctii si premii, potrivit legii, pe baza raportului
de autoevaluare a activitatii desfagurate de acesta,
(p) propune consiliului de administratie programele de formare continua si dezvoltare profesionald
a cadrelor didactice;
(q) propune consiliului de administratie premierea si acordarea titlului de "Profesorul anului”
cadrelor didactice cu rezultate deosebite in activitatea didactic3, in unitatea de invatdmant;
(r) dezbate si avizeazi regulamentul de organizare si functionare al unititii de invétdmant;
(s) dezbate, la solicitarea Ministerului Educatiei Nationale, a inspectoratelor scolare sau din
proprie initiativa, proiecte de acte normative si/sau administrative cu caracter normativ, care
reglementeazd activitatea instructive educativd, formuleaza propuneri de modificare sau de
completare a acestora,
(t) dezbate probleme legate de continutul sau organizarea activitatii instructiveducative din
unitatea de invatimant; propune consiliului de administratie masuri de optimizare a procesului
didactic;
(u) alege, prin vot secret, cadrele didactice membre ale Comisiei pentru evaluarea §i asigurarea
calititii, in conditiile legii;
(v) indeplineste alte atributii stabilite

in urma consultdrii Consiliului reprezentativ al parinilor si a Consiliului reprezentativ al
elevilor, Consiliul profesoral stabileste pentru elevi cel pugin un semn distinctiv, cum ar fi:
ecuson, uniform3, esarfi sau altele asemenea, in conformitate cu Legea nr. 35/2007 privind
cresterea sigurantei in unititile de invataméant, cu modificérile i completarile ulterioare.

8.2 Modul de lucru

La sedintele consiliului profesoral Directorul invitd, in functie de tematica dezbatuta,
reprezentanti desemnati ai parintilor, ai consiliului elevilor, ai autoritdtilor locale si ai partenerilor

sociali.
Consiliul profesoral se intruneste lunar sau de cite ori este nevoie. De asemenea, acesta se

intruneste in urmitoarele situatii: cand directorul considerd necesar sau la solicitarea a minimum
o treime dintre cadrele didactice.
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Consiliul profesoral poate fi convocat in sedinti extraordinara si la cererea a minimum o
treime din numarul membrilor s#i.

Participarea la sedintele consiliului profesoral este obligatorie pentru cadrele didactice;
absenta nemotivati de la aceste sedinte se considerd abatere disciplinara.

Directorul unititii de invitimant numeste, prin decizie, secretarul consiliului profesoral,
care are atributia de a redacta lizibil si inteligibil procesele-verbale ale sedintelor consiliului
profesoral.

La sférsitul fiecirei sedinte a consiliului profesoral toti membrii i invitatii, in functie de
situatie, au obligatia si semneze procesul-verbal incheiat cu aceastd ocazie. Directorul unitatii de
invatimant raspunde de acest lucru. Lipsa cvorumului de semnéturi anuleaza valabilitatea punerii
in aplicare a hotdrarilor sedintei respective.

Procesele-verbale se scriu in Registrul de procese-verbale al consiliului profesoral, care se
inregistreaz in unitatea de invatdmant pentru a deveni document oficial, se leagd si se
numeroteazi. Pe ultima pagini, directorul unitatii de invitimant stampileazd si semneaza pentru
autentificarea numarului paginilor si a registrului.

Registrul de procese-verbale al consiliului profesoral este insotit in mod obligatoriu de
dosarul care contine anexele proceselor-verbale (rapoarte, programe, informari, tabele, liste,
solicitari, memorii, sesiziri etc.). Cele doud documente oficiale, registrul si dosarul, se pastreaza
intr-un figet securizat, ale cirui chei se gisesc la secretarul si la directorul unitatii de invatdmant.

Sedintele consiliului profesoral al unitatii de invatamant se constituie legal in prezenta a
doud treimi din numarul total al membrilor.

Hotirarile se iau prin vot deschis sau secret, cu cel putin jumitate plus unu din numérul

total al membrilor si sunt obligatorii pentru intregul personal salariat al unitatii de invatamant,
precum si pentru beneficiarii primari ai educatiei. Modalitatea de vot se stabileste la inceputul

sedintei.

Pentru optimizarea desfisuririi Consiliilor Profesorale si de Administratie din cadrul
unititii de invitimant se vor efectua urmétoarele activitagi:
- Elaborarea la inceputul anului scolar a tematicii si a graficului intrunirilor Consiliului

Profesoral.
- Informarea la avizierele din cancelarii a tuturor factorilor implicati cu privire la tematica

si graficul de desfisurare a sedintelor si a obligativititii participdrii la sedinte.
Convocarea cadrelor didactice pentru participarea la sedintele Consiliului Profesoral prin
informare la avizierele din cancelarii/electronic.

8.3 Documente utilizate:
Documentele consiliului profesoral sunt:

a) tematica si graficul sedintelor consiliului profesoral;
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b) convocatoare ale consiliului profesoral;
¢) registrul de procese verbale al consiliului profesoral, insofit de dosarul cu anexele

proceselor verbale.

8.4 Resurse necesare:

8.4.1 Resurse materiale
e hartie de scris;
o telefon pentru legituri operative cu persoanele implicate in realizarea activitdtii procedurate;

e caiete, dosare, pixuri, foi veline de scris, agrafe, perforator, capsator.

8.4.2 Resurse umane
e cadrele didactice;
e conducere;

8.4.3 Resurse financiare
o bugetul institutiei, conform alocdrii bugetare anuale, precum si alte surse suplimentare.

9. Responsabilitafi

9.1. Director:
e Elaboreazd la inceputul fiecdrui an scolar tematica si graficul sedintelor Consiliilor
Profesorale;

Numeste prin decizie un secretar al Consiliului Profesoral;

Convoaci Consiliul Profesoral conform graficului si ori de céte ori este cazul;

Aduce la cunostinta cadrelor didactice la prima intdlnire a Consiliului Profesoral
tematica, graficul intdlnirilor, obligativitatea participarii la sedinte.

9.2. Secretarul Consiliului Profesoral:

e Anunti cadrele didactice pentru participarea la sedinte;
e Monitorizeaza prezenta cadrelor didactice la sedinte informeazi directorul cu privire la

aceasta;
o Intocmeste procesele verbale ale tuturor intdlnirilor si se asigurd ca toti participantii au

semnat procesele verbale.
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9.3, Cadrele didactice:

e Iau la cunostinti, la prima fintilnire a Consiliului Profesoral, tematica, graficul
intalnirilor, obligativitatea participérii la sedinte;
e Participi activ la sedinte (iau cuvantul, fac propuneri, voteaza etc.).

& Nr. Compartimentul Cadre Director Consiliu
crt. (postul) / actiunea didactice Profesoral
(operatiunea)
1. | Numirea prin decizie Ap.
secretarul  consiliului
profesoral,
2. | Redactarea proceselor-
verbale ale sedintelor
consiliului profesoral
3. | Semnarea procesului- Ap.
verbal 1incheiat la
sfargitul fiecarei
sedinte a consiliului
profesoral
4. | Arhivarea
documentelor rezultate
— din desfagurarea
intrunirilor Consiliului
Profesoral
10. Anexe
Nr.
anexi/ Denumirea anexei/ Elaborator Aproba Nr. de Difuzare Arhivare Alte
cod formularului exemplare elemente
formular loc perioadi
Copertd Arhivi Cf.
nomenclator
arhivistic
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11. Cuprins
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