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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 4 5 6
1.1 | Elaborat Popescu Cristiana Membru CEAC 01.09.2025 J
A
1.2 | Elaborat Oprea Alina Membru CEAC 01.09.2025 '.(
1.3 | Elaborat Popa Cristina Membru CEAC 01.09.2025
1.4 | Verificat Lazar Luminita Elena Responsabil CEAC ’02_09.2025:
15 | Aprobat Niculescu Florin Director 02.09.2025~
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
——
Nr.Crt Editia sau, dupa caz, reviziain Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
21 Editia I-a 04.04.2025
22 Revizia 1 02.09.2025
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
3.1 Informare / Aplicare CEAC Membru CEAC Popescu Crisfiana 01.09.2025 ?ﬂ .
~ e
3.2 | Informare / Aplicare CEAC Membru CEAC Oprea Alina 01.09.2025 l/
3.3 | Informare / Aplicare CEAC Secretar CEAC Papa Cristina 01.99‘.2025
3.4 | Verificare CEAC Respaonsabil CEAC Lazar Luminita Elena
3.5 | Aprobare Director Director Niculescu Florin
3.6 | Arhivare CEAC Secretar CEAC Popa Cristina
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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 modul in care se intruneste si se desfasoaréa sedintele Consiliului

profesoral din cadrul unitatii.

4.2, Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

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) activititii la care se refera procedura operationala:
Prevederile prezentei proceduri se aplica tututor participantilor la sedintele Consiliului profesoral.

5.2, Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind proceduraté distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitdti din cadrul unitdtii, datoritd rolului pe care
aceastd 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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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

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

- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare.

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 unitarad la nivelul unitafilor de invaiamant
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:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul de ordine interioara al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

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

7.11 Procedurd documentaia Modul specific de realizare a unei activitali sau a unui proces, editat pe suport
de hértie 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 activilate care se desfasoara la nivelul unitatii

generala) aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate;

7.1.3 Procedurd operalionala (procedurad de Procedura care descrie un proces sau o aclivitate care se desfagoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii unitati;

7.1.4 Document Act prin care se adevereste, se conslala sau se preconizeazd un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisd, semnatura si datarea acesteia, a autoritalii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in unitate;

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerinjele specificate,
inclusiv cerinjele Comisiei de Monitorizare;

7.1.7 Editie a unei proceduri operalionaie Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata;

7.1.8 Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau alte asemenea, dupé caz, a

uneia sau mai multor componente ale unei editii a procedurii operalionale,
acliuni care au fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedurd operationald

7.2.3 E Elaborare

7.24 \% Verificare

1:25 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:
Procedura operationala are ca scop optimizarea desfasurarii sedintelor Consiliului profesoral si implicit a
procesului instructiv-educativ.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

Documentele utilizate sunt:

- tematica si graficul sedintelor Consiliului profesoral;

- convocatoarele Consiliului profesoral/dovezi ale convocarii prin mijloace electronice;
- registrul de procese-verbale al Consiliului profesoral,

- dosarul cu anexele proceselor- verbale.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate

— 8.2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaz activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cerneald/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

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

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

ol 8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
- Pregatirea sedintei;

- Desfasurarea sedintei;

- Intocmirea procesului-verbal.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Constituirea Consiliului profesoral

Consiliul profesoral este format din totalitatea cadrelor didactice din unitatea de finvatamant.
Presedintele Consiliului profesoral este directorul.

Consiliul profesoral se intruneste lunar sau de céte ori este nevoie, la propunerea directorului sau la
solicitarea a minimum 1/3 din numarul cadrelor didactice. Sedintele Consiliului profesoral se pot
desfasura, dupa caz, in format hibrid sau online, prin mijloace electronice de comunicare, in sistem de
videoconferintd, conform unei proceduri stabilite la nivelul unitatii de invatamant.
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Cadrele didactice au dreptul sa participe la toate sedintele Consiliului profesoral din unitatile de
invatamant unde isi desfasoara activitatea si au obligatia de a participa la sedintele Consiliului profesoral
din unitatea de invatamant unde declar, in scris, la inceputul fiecarui an gcolar, ca au norma de baza.
Absenta nemotivata de la sedintele Consiliului profesoral din unitatea de invataméant unde are norma de
baza se considerd abatere disciplinara si se sanctioneaza conform legii.

Directorul unititii de fnvatdmant numeste, prin decizie, atdt componenta Consiliului profesoral, céat 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 administrativ din unitatea de Tnvatamant, reprezentanti desemnatj ai
parintilor/reprezentantilor legali, ai Consiliului beneficiarilor primari, ai autoritatilor administratiei
publice locale si ai operatorilor economici si ai altor parteneri educationali. La sedintele Consiliului
profesoral pot participa si reprezentantii organizatiilor sindicale afiliate federatiilor sindicale
reprezentative la nivel de sector de negociere colectiva invatdmant preuniversitar care au membrii in
unitatea de invatamant.

Asigurarea cvorumului si adoptarea hotérarilor

Cvorumul necesar pentru ntrunirea in sedintad a Consiliului profesoral este de 2/3 din numarul total al
membrilor, cadre didactice cu norma 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, si sunt obligatorii pentru personalul
unitatii de invatamant, precum si pentru beneficiarii primari, parinti/reprezentanti legali. Modalitatea de
vot se stabileste la Tnceputul sedintei.

intocmirea proceselor-verbale si a registrului de procese-verbale

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 c&tre presedintele Consiliului profesoral, respectiv aprobarea
ordinii de zi de catre membrii Consiliului profesoral;

¢) rezultatul votului privind aprobareal/respingerea celor propuse, prin indicarea numarului de voturi
"pentru”, numarului de voturi "impotriva" si a numarului de abfineri;

d) interventiile pe care le au membrii Consiliului profesoral si invitatii in timpul sedin{ei respective;

e) asigurarea cvorumului.

Numele si semnaturile olografe ale participantilor la sedinte sunt consemnate la sfarsitul procesului-
verbal al fiecarei sedinte. Presedintele Consiliului profesoral semneaza, dupd membri, pentru
certificarea celor consemnate in procesele-verbale.

Procesele-verbale se scriu Tn registrul de procese-verbale al Consiliului profesoral. Registrul de procese-
verbale se numeroteaza pe fiecare paginad si se inregistreaza. Pe ultima pagina, directorul unit&ii de
inv8tdmant semneaz& pentru certificarea numérului paginilor registrului si aplica sigiliul unitatii de
invatamant.

Registrul de procese-verbale al Consiliului profesoral este insotit de un dosar care contine anexele
proceselor-verbale (rapoarte, programe, informéri, tabele, liste, solicitari, memorii, sesizari etc.),
numerotate siTndosariate pentru fiecare sedinta.

Registrul si dosarul se pastreaza intr-un figet securizat, ale carui chei se gésesc la secretarul si la
directorul unitatii de invatamant.
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Atributiile Consiliului profesoral

Consiliul profesoral are urmatoarele atributii:

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

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

C) gestioneaza si asigurd calitatea actului didactic;

d) stabileste si monitorizeaza aplicarea Codului de etica profesionalad elaborat in conformitate cu Codul-
cadru de etica profesionala aprobat prin ordin al ministrului educatiei;

e) propune Consiliului de administratie premierea si acordarea titlului de "Profesorul anului”
personalului didactic de predare cu rezultate deosebite la catedrg;

f) propune Consiliului de administratie initierea procedurii legale pentru incalcari ale eticii profesionale
de céatre cadrele didactice, personalul didactic auxiliar si personalul de conducere, dupa caz;

g) dezbate, avizeaza si propune Consiliului de administratie, spre aprobare, planul de dezvoltare
institutionala al unitatii de Tnvatdmant;

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

i) aproba raportul privind situafia scolard anualad prezentatd de fiecare Tnvatator/institutor/profesor
pentru Thvatamant primar/profesor-diriginte, precum si situatia scolara dupa incheierea sesiunilor de
améanari, diferente si corigente;

j) aproba@ sanciiunile disciplinare aplicate beneficiarilor primari care savéarsesc abateri, potrivit
prevederilor Statutului elevului, ale Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatdmant preuniversitar si ale regulamentului de organizare si functionare a unitatii de invatamant;

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

[) propune Consiliului de administratie programe de formare si dezvoltare profesionald continud pentru
cadrele didactice;

m) valideaza mediile la purtare mai mici de 7, respectiv mai mici de 8, in cazul unitdtii de invdtdmant cu
profil pedagogic, teologic si militar, precum si calificativele la purtare mai mici de "bine", pentru elevii din
invadtdmantul primar; propune sanctiunile disciplinare ale beneficiarilor primari, in conformitate cu
atributiile care i-au fost stabilite prin legislatia in vigoare;

n) avizeaza oferta de curriculumul la decizia elevului din oferta scolii (CDEOS) pentru anul scolar urméator
si o propune spre aprobare Consiliului de administratie. In stabilirea listei de optionale, Consiliul
profesoral va tine cont de numarul si ordinea optiunilor pentru CDEOS exprimate de catre
prescolari/elevi si parinti/reprezentantii legali ai acestora; '

0) avizeaza proiectul planului de scolarizare;

p) valideaza, |la inceputul anului scolar, fisele de autoevaluare ale personalului didactic si didactic auxiliar
din unitatea de nvatdmant, in baza cérora se stabileste calificativul anual;

g) dezbate si avizeazad regulamentul de organizare si functionare a unitati de nvatamant si
regulamentul de ordine interioara;

r) dezbate, la solicitarea Ministerului Educatiei si Cercetarii, a Inspectoratului Scolar sau din proprie
initiativa, proiecte de acte normative si/sau administrative cu caracter normativ, care reglementeaz3
activitatea la nivelul sistemului national de invatamant, formuleaza propuneri de modificare sau de
completare a acestora;

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

t) propune si alege, cadrele didactice membre ale Comisiei pentru evaluarea si asigurarea calitatii,
precum si ale altor comisii constituite la nivelul unitatii de invatdmant, in conditiile legii;

u) indeplineste, in limitele legii, alte atributii stabilite de Consiliul de administratie, precum si orice alte
atributii potrivit legislatiei Tn vigoare si contractului colectiv de munca aplicabil;

v) propune eliberarea din functie a directorului unitétii de invatamant, conform legii.
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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.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitétii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii

- Aproba procedura;

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii;

- Elaboreaza la inceputul fiecérui an scolar tematica si graficul sedintelor Consiliului profesoral;

- Numeste prin decizie componenta si secretarul Consiliului profesoral;

- Convoaca Consiliul profesoral, conform graficului si ori de cate ori este cazul:

- Aduce la cunostinta membrilor Consiliului profesoral, la prima intalnire a Consiliului Profesoral tematica,
graficul intéInirilor si obligativitatea participarii la sedinte.

9.2, Secretarul Consiliului profesoral

- Aplica si mentine procedura;

- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedurg;

- Anunta pentru participarea la sedinte, prin transmiterea convocatorului:

- Redacteaza lizibil si inteligibil procesele-verbale ale sedintelor Consiliului profesoral.

9.3. Consiliul profesoral
- Indeplineste atributiile prevazute de legislatia in vigoare si prezenta procedura.
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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
10.1 04.04.2025 -
10.2 02.09.2025
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment | Conducator inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. CEAC Lazar Luminila 02.09.2025
Elena
2. Director Niculescu Florin 02.09.2025
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 - Decizie privind numirea Consiliului | - - 1 -
Profesoral CP
13.2 Anexa 2 - Decizie numire secretar CP - - -
133 Anexa 3 - Proces verbal sedinta CP - - @
13.4 Anexa 4 - Registrul PV sedinie CP - - r
13.5 Anexa 5 - Anexe registru sedinte CP - - -
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