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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 Numele si
' responsabilii / p Functia Data Semnitura
Crt. . prenumele
operatiunea
1.1. Elaborat Prof. Butcd Elena | Membru CP | 14.11.2025
12. | Verificat Prof. Stoica | Membru CCMI | 47 11 5955
Carmen
Prof. Pincovici Pregedinte
1.3. Avizat ; comisie de 19.11.2025
Alina-Ivona o
monitorizare
1.4. Aprobat Prof. Zamfir Director
Aurora

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Edltla Sau, dupa caz, Componenta Modalitatea D.a t:’;l la care %€
revizia in cadrul o L aplica prevederile
Crt. e . revizuita reviziei C e .
editiei sau reviziei editiei
2.1. | Editia II 1,3,3 Conform modificarilor 26.11.2024
legislative
2.2. | Revizia 3 1,3,3,45 Conform modificarilor 17.11.2025
legislative

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

Nr. Scopul | Exemplar Compartiment Functia Nume si Data Semniitura
crt. Difuzarii nr. prenume primirii
3.1. | Aplicare 1 Consiliul Membri
Profesoral
3.2. | Arhivare 2 Arhiva Secretar Arjan
Titieana
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3.3. | Evidenta 3 Comisie de Presedint Prof.
monitorizare | e Comisie | Pincovici
Alina- lvona
3.4. | Informare 4 Conducere Director | Prof. Zamfir
Aurora

1. Scopul procedurii

1.1 Procedura are ca scop optimizarea desfasurarii intrunirilor Consiliului Profesoral si implicit a
procesului instructiv-educativ in Scoala Gimnaziala ,,Mihai Viteazul” Pucioasa.

1.2 Stabileste modul de realizare a activitatilor, compartimentele si persoanele implicate;

1.3 Asigura existenta documentatiei care sta la baza desfasurarii intrunirilor Consiliului Profesoral;

1.4 Asigura realizarea activitatilor procedurate, in diverse conditii de functionare a institutiei;

1.5 Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe director,
n luarea deciziei.

2. Domeniul de aplicare
e Procedura se aplica in fiecare an scolar, conform graficelor de desfasurare a sedintelor;
® Principalele activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
- Insusirea legislatiei specifice care reglementeaza activitatea de desfasurare a intrunirilor Consiliului
Profesoral,
- stabilirea categoriilor de documente care vor fi Intocmite 1n cadrul acestor activitati;
- 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
invatamant;
- compartimente beneficiare a activitatii procedurate: toate compartimentele unitatii de
invatamant.

3. Documente de referinta

Legislatie nationala primara (legi, ordonante de urgenta)

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legislatie nationalid secundara (hotirari de sistem, ordine, etc.)

-Ordin nr. 5.726 din 6 august 2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar

- Ordin nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice;

- Ministerul Educatiei Nationale - Instructiune nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara
la nivelul unitatilor de invatamant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul
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controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al
Guvernului nr. 600/2018;
- Hotarare nr. 994/ 18.11.2020 privind aprobarea Standardelor de referinta si a indicatorilor de
performanta pentru evaluarea si asigurarea calitdfii in Tnvatamantul preuniversitar;

4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

4.1 Definitii:
Nr. e . <
Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
Crt Termenul
termenul
Prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
lucru stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii
atributiilor si  sarcinilor, aviand 1in vedere asumarea
1. Procedura responsabilitatilor;
PO (Procedura operationald) = procedura care descrie o
activitate sau un sistem care se desfasoara la nivelul unui singur
compartiment din cadrul unitatii de invatamant.
2. Compartiment Departament / serviciu / birou.
3. ggg(:):ﬁ;)g;lltului Sef birou / sef serviciu.
Organ de conducere in unitatile de Tnvatdmant de stat, constituit
3 Consiliul de din 7,9 sau 13 membri, incluzand reprezentanti ai parintilor, ai
' administratie consiliului local, ai primarului, ai cadrelor didactice, inclusiv
directorul unitatii de Invatdmant.
este alcatuit din totalitatea personalului didactic de predare
titular sau suplinitor avand are rol de decizie in domeniul
4, Consiliul Profesoral instructiv-educativ si personalul didactic auxiliar. Participarea la
sedintele Consiliului Profesoral este obligatorie pentru cadrele
didactice.
Este ansamblul proceselor de punere n aplicare a programelor
) si activitagilor de invatare si formare de competente ystemat sau
5. Educatia . C n o A .
profesionale. Educatia include atat activitatile de invatare in
context formal, cat si in context nonformal sau informal.
Controlul calitatii Semnifica activitati si tehnici , aplicate sistematic de o autoritate
6 educatiei in unitatile de de inspectie desemnatd pentru a verifica respectarea
' invatamant standardelor prestabilite.
preuniversitar
4.2 Abrevieri:
Nr. . .
Crt. Abrevierea Termenul abreviat
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1. PO Procedura operationala
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. CP Consiliul Profesoral

5. Descrierea procedurii

5.1 Generalitati

Procedura operationald are ca scop optimizarea desfasurarii Consiliilor Profesorale si implicit
a procesului instructiv-educativ.

Consiliul profesoral este format din totalitatea cadrelor didactice de conducere, si de predare
din unitatea de invatamant. Presedintele consiliului profesoral este directorul.

Consiliul profesoral se intruneste lunar sau de cate ori este nevoie, la propunerea directorului
sau la solicitarea a minimum 1/3 din numarul personalului didactic de predare.

Personalul didactic de conducere si de predare are dreptul sa participe la toate sedintele
consiliilor profesorale din unitatile de invatamant unde 1si desfasoara activitatea si are obligatia de a
participa la sedintele consiliului profesoral din unitatea de Invatdmant unde declard, in scris, la
inceputul fiecarui an scolar, cd are norma de baza. Absenta nemotivata de la sedintele consiliului
profesoral din unitatea de invdtdmant 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 norma de baza
in unitatea de invatamant.

Hotararile se adopta prin vot deschis sau secret, cu cel pufin jumatate plus unu din numarul
total al membrilor consiliului profesoral cu norma de bazd in unitate, si sunt obligatorii pentru
personalul unitafii de invatamant, precum si pentru copii, elevi, parin{i/tutori/reprezentanti legali.
Modalitatea de vot se stabileste la inceputul sedintei.

Directorul numeste, prin decizie, secretarul consiliului profesoral, 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 administratiei publice locale si ai
operatorilor economici si ai altor parteneri educationali. La sedintele consiliului profesoral pot
participa si reprezentantii organizatiilor sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate
invatamant preuniversitar care au membri n unitate.

La sfarsitul fiecarei sedinte a consiliului profesoral, toti participantii au obligatia sa semneze
procesul-verbal de sedinta.

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

Registrul de procese-verbale al consiliului profesoral este insotit 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 figet
securizat, ale carui chei se gasesc la secretarul si la directorul unitatii de invatamant.

b)
c)

d)

f)

9)
h)
i)

)

5.2 Modul de lucru

Consiliul profesoral are urmatoarele atributii:

analizeaza, dezbate si valideaza raportul general privind starea si calitatea Tnvatdmantului din
unitatea de invatamant, care se face public;

alege, prin vot secret, reprezentantii personalului didactic in consiliul de administratie;
dezbate, avizeaza si propune consiliului de administratie, spre aprobare, planul de dezvoltare
institutionala al unitatii de invatdmant;

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

aproba raportul privind situatia scolara semestriald si anuald prezentat de fiecare
invatator/institutor/profesor pentru invatamant primar/profesor-diriginte, precum si situatia
scolara dupa incheierea sesiunilor de amanari, diferente si corigente;

hotaraste asupra tipului de sanctiune disciplinara aplicata elevilor care savarsesc abateri,
potrivit prevederilor prezentului regulament si ale regulamentului de organizare si functionare
a unitatii de invatamant si ale Statutului elevului;

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

valideaza notele la purtare mai mici de 7 si calificativele la purtare mai mici de "bine", pentru
elevii din invatamantul primar;

avizeaza oferta de curriculum la decizia scolii pentru anul scolar urmator si o propune spre
aprobare consiliului de administratie;

avizeaza proiectul planului de scolarizare;

valideaza fisele de autoevaluare ale personalului didactic al unitatii de invatamant, in baza
carora se stabileste calificativul anual;

propune consiliului de administratie programele de formare continud si dezvoltare
profesionald ale cadrelor didactice;

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

n)

0)

P)

dezbate, la solicitarea ministerului, a inspectoratului scolar sau din proprie initiativa, proiecte
de acte normative si/sau administrative cu caracter normativ, care reglementeaza activitatea
la nivelul sistemului national de invatamant, formuleazd propuneri de modificare sau de
completare a acestora,;

dezbate probleme legate de continutul sau organizarea actului educational din unitatea de
invatamant si propune consiliului de administraie masuri de optimizare a acestuia;

alege, prin vot secret, cadrele didactice membre ale Comisiei pentru evaluarea si asigurarea
calitatii, Tn conditiile legii;
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q) indeplineste, in limitele legii, alte atributii stabilite de consiliul de administratie, precum si
orice alte atributii potrivit legislatiei in vigoare si contractelor colective de munca aplicabile;
) propune eliberarea din functie a directorului unitatii de invatamant, conform legii.

5.3 Documente utilizate:
Documentele consiliului profesoral sunt:
a) tematica si graficul sedintelor consiliului profesoral;
b) convocatoare ale consiliului profesoral,
c) registrul de procese-verbale al consiliului profesoral, insotit de dosarul cu anexele
proceselor- verbale.

5.4 Resurse necesare:
5.4.1 Resurse materiale

hartie de scris;

telefon pentru legaturi operative cu persoanele implicate 1n realizarea activitatii procedurate;
caiete, dosare, pixuri, foi veline de scris, agrafe, perforator, capsator;

computer;

imprimanta, copiator;

5.4.2 Resurse umane
cadrele didactice;
conducere;

5.4.3 Resurse financiare
° bugetul institutiei, conform alocarii bugetare anuale, precum si alte surse suplimentare.

6. Responsabilitati

Director:

e Elaboreaza la inceputul fiecarui an scolar tematica si graficul sedintelor Consiliilor
Profesorale;

e Numeste prin decizie un secretar al Consiliului Profesoral;
Convoacd Consiliul Profesoral conform graficului si ori de cate ori este cazul;

e Aduce la cunostinta cadrelor didactice la prima intalnire a Consiliului Profesoral
tematica, graficul intalnirilor, obligativitatea participarii la sedinte.

Secretarul Consiliului Profesoral:

e Anunta cadrele didactice pentru participarea la sedinte;

e Monitorizeaza prezenta cadrelor didactice la sedinte informeaza directorul cu privire
la aceasta;
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e Intocmeste procesele verbale ale tuturor intlnirilor si se asiguri ca toti participantii au

semnat procesele verbale.

Cadrele didactice:

e Jau la cunostintd, la prima iIntilnire a Consiliului Profesoral, tematica, graficul

intalnirilor, obligativitatea participarii la sedinte;

e Participa activ la sedinte (iau cuvantul, fac propuneri, voteaza etc.).

Nr. Compartimentul (postul) / actiunea Cadre
crt. (operatiunea) didactice

Director Consiliu

Profesoral

1. | Numirea prin decizie secretarul consiliului Ap.
profesoral,

2. | Redactarea proceselor-verbale ale
sedintelor consiliului profesoral

3. Semnarea procesului-verbal incheiat la
sfarsitul fiecarei sedinte a consiliului
profesoral

Ap.

4, Arhivarea documentelor rezultate din
desfasurarea intrunirilor Consiliului
Profesoral

7. Formular evidenta modificari

Nr.crt. Editia Data Revizia Data Nr.
editiei reviziei Pag.

Descriere
modificare

Semnatura
conducatorului
departamentului

1. T 3 17.11.2025 10

Modificari
legislative

8. Formular analiza procedura

Nr.crt. | Compartiment | Nume si prenume | Inlocuitor Aviz favorabil

conducétor de drept/
compartiment delegat

Aviz nefavorabil

Semnatura

Data

Obs

Semnéatura | Data

1. Director Prof. Zamfir
Aurora

9. Lista de difuzare a procedurii
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Nr.ex. | Compartiment | Nume si | Data | Semndtura| Data | Dataintrarii | Semndtura
prenume | primirii retrageri | Tn vigoare a
i procedurii
1. Director Prof.
Zamfir
Aurora
2. Cadre
didactice
10. Formulare
Nr.
anexa/ Denumirea anexei/ Elaborator | Aproba Nr. de Difuzare Arhivare Alte
cod formularului exemplare element
formular loc perioadi e
Coperta Arhivi | Cf. nomenclator
arhivistic
Cuprins
Numirul
__ Componentel Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in cadrul procedurii
0 Coperta 1/9
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 2/9
editiei sau, dupa caz, a reviziei 1n cadrul editiei procedurii
2 Situatia editiilor si a reviziilor 1n cadrul editiilor procedurii 2/9
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, 2/9
dupa caz, revizia din cadrul edifiei procedurii
1 Scopul procedurii 3/9
2 Domeniul de aplicare 3/9
3 Documente de referinta 3/9
4 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 4/9
5 Descrierea procedurii 5/9
6 Responsabilitati 7/9
7 Formular evidenta modificari 8/9
8 Formular analiza procedura 8/9
9 Lista de difuzare a procedurii 9/9
10 Formulare 9/9
11 Cuprins 9/9




