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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 operation.a"l
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul acestei proceduri este de a defini modul in care se intruneste si se desfagoara sedintele Consiliului
Profesoral din cadrul unitatii.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii

4.3. Asiguri continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

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

4.5. Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Prevederile prezentei proceduri se aplica tuturor cadrelor didactice care au norma didactica la
unitatea de invatadmant, si personalului didactic auxiliar.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de unitate:

Operatiunea se desfisoara in cadrul activititi de management cu colaborarea compartimentelor din
cadrul unitatii de invatamant.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata:

. Aceasta activitate depinde de activitatea compartimentelor:

. Personal didactic;

. Conducere;

. Personal didactic auxiliar (secretariat, biblioteca);

. Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii.

. De aceasta activitate depind in cadrul operatiunilor efectuate compartimentele:

. Personal didactic;

. Conducere;

. Personal didactic auxiliar (secretariat, bibliotecd);,

. Administrativ;

. Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii.

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:

- Comisia CEAC

WP WO~ W — R
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6. Documente de referinti

6.1. Reglementiri internationale:

- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea invitimantului preuniversitar nr. 198/2023

- Standardele de referinta si indicatorii de performanta pentru evaluarea si asigurarea calitatii in
invatamantul preuniversitar — H.G. nr. 1534/25.11.2008;

- Hotarérea nr. 994/2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare provizorie si a
standardelor de acreditare si de evaluare externa periodica in invatdmantul preuniversitar;

- Legea nr. 87/13.04.2006 privind asigurarea calititii in educatie;

- Regulamentului — cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar
(ROFUIP);

- Ordinul nr. 5338/2015/2021 pentru aprobarea masurilor de organizare a activitatii in cadrul
unitatilor/institutiilor de invatamant in conditii de siguranta epidemiologica pentru prevenirea
imbolnavirilor cu virusul SARS-CoV-2.

6.3. Legislatie secundara:

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

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unititilor de
invatamant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri previazut in Codul controlului intern
managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr.
600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale unitatii:

- PAS;

-RJ;

- hotarari interne (CA, Consiliul profesoral, director, CEAC).

7. Definitii i abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr.
crt.

7.1.1 |[Procedurd documentatd  [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 Descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la nivelul
(procedura generald) unitatii aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor
compartimentelor dintr-o unitate;

7.1.3 |Procedurd operationald  |[Procedura care descrie un proces sau o activitate care se
(procedura de lucru) desfasoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o
unitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii unitati;

Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
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7.1.4 [Document Act prin care se adevereste, se constati sau se preconizeaza un

fapt, se conferd 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 scrisa, semnatura §i datarea acesteia, a autoritatii
desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document in
unitate:

7.1.6 |Verificare Confirmare prin examinare i furnizare de dovezi obiective de

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

7.1.7 |[Eficacitate Gradul de indeplinire a obiectivelor programate pentru fiecare
dintre activitati si raportul dintre efectul proiectat si rezultatul
efectiv al activitatii respective;

7.1.8 [Eficientd Maximizarea rezultatelor unei activitati in relagie cu resursele
utilizate;
7.1.9 [Revizia in cadrul unei Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
editii asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale
unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate
si difuzate

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. crt.  |Abrevierea Termenul abreviat

T2l P.S Procedura de sistem

7.2.2 PO, Procedura operationald

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 \% Verificare

725 A Aprobare

7.2.6 Ap. Aplicare

120 Ah. Arhivare

7.2.8 CS Compartiment de specialitate

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

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

8.2. Documente utilizate:
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8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

Documentele utilizate sunt:

- Foaia de prezenta;

- Alte referate;

- Registrul de procese verbale.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

Registrul de procese-verbale:

1. Serveste ca document obligatoriu in care angajatul semneaza la sfarsitul sedintei;

2. Se intocmeste intr-un singur exemplar de catre secretarul Consiliului Profesoral;

3. Nu circula;

4. Se arhiveaza la compartimentul secretariat.

Pentru optimizarea desfasurarii Consiliilor Profesorale se vor efectua urmatoarele activitati:

- Elaborarea la inceputul anului scolar a tematicii si a graficului sedintelor Consiliilor Profesorale;
- Informarea la avizierele din cancelarii a tuturor factorilor implicati cu privire la tematica si
graficul de desfasurare a sedintelor si a obligativitatii participdrii la sedinte;

- Convocarea cadrelor didactice pentru participarea la sedintele Consiliului Profesoral prin
informare la avizierele din cancelarii/electronic.

8.2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a
prevederilor legale care reglementeaza activitatea proceduratd, 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 unitétii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

-Formularea unei aprecieri sintetice asupra activitatii cadrelor didactice care solicita inscrierea la
gradele didactice

- Pregatirea sedintei;

- Desfagurarea sedintei;

- Intocmirea procesului-verbal.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii:

Consiliul profesoral este format din totalitatea cadrelor didactice de conducere, de predare si de
instruire practica dintr-o unitate de invatdmant. Presedintele consiliului profesoral este directorul.
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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 si instruire practica.
Personalul didactic de conducere, de predare si instruire practica are dreptul sa participe la toate
sedintele consiliilor profesorale din unitétile de invatamant unde 1si desfasoara activitatea si are
obligatia de a participa la sedintele consiliului profesoral din unitatea de invatamant unde declara,
in scris, la inceputul fiecarui an scolar, ca are norma de baza. Absenta nemotivata de la sedintele
consiliului profesoral din unitatea de invatimant unde are norma de baza se considerd abatere
disciplinara.

Cvorumul necesar pentru intrunirea in sedinta a consiliului profesoral este de 2/3 din numérul total
al membrilor, cadre didactice de conducere, de predare si instruire practicad, cu norma de bazé in
unitatea de invatimant.

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 copii, elevi, parinti reprezentanti legali. Modalitatea de vot
se stabileste la inceputul sedintei.

Directorul unitatii de invatdmant 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 invatdmant, 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
invatdmant preuniversitar care au membri in unitate.

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

Procesele-verbale se scriu in registrul de procese-verbale al consiliului profesoral. Registrul de
proceseverbale se numeroteazi pe fiecare pagina si se inregistreaza. Pe ultima pagind, directorul
unititii de invatimant semneaza pentru certificarea numarului paginilor registrului si aplica
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 sedinti. Registrul si dosarul se pastreaza intr-un fiset
securizat, ale carui chei se gisesc la secretarul si la directorul unitatii de invatamant.

In situatii obiective, cum ar fi calamititi, intemperii, epidemii, pandemii, alte situatii
exceptionale, sedintele Consiliului Profesoral se pot desfisura on-line, prin mijloace
electronice de comunicare, in sistem de videoconferinta.

In situatii exceptionale, constatate de citre autorititile abilitate, precum epidemiile, pandemiile,
fenomenele naturale extreme si alte situatii care fac nerecomandata/imposibila prezenta Consiliului
Profesoral la locul de desfasurare a sedintelor, acestea se desfasoara prin mijloace electronice,
printr-o platformi online de videoconferintd (Zoom, Cisco Webex, Microsoft Teams, etc.). Prin
intermediul platformei online de videoconferintd aleasd de unitatea de invatamant se realizeaza si
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inregistrarea audio - video a sedintelor, care vor fi stocate / copiate si pe un dispozitiv de stocare
extern (stick USB, hard extern, CD, DVD, etc.).

Persoana responsabili cu efectuarea inregistrarilor audio - video si stocarea acestora este Secretarul
Consiliului Profesoral.

Procedura de exercitare a votului deschis se face prin apelul nominal al fiecarui membru din
Consiliul Profesoral si/sau ridicarea mainii, astfel incat sa poata fi inregistrat modul in care si-a
exercitat votul fiecare dintre acestia.

Totodata, fiecare membru este obligat ca, in termen de maxim trei zile de la data desfasurarii
sedintei de consiliu, si semneze fizic procesele verbale ale sedintei sau, in cazul in care nu exista
posibilitatea, si completeze, si semneze si sd transmitd, prin e-mail, secretarul Consiliului
Profesoral, situatia privind exprimarea optiunii de vot pentru fiecare punct de pe ordinea de zi,
respectiv "DA"/ "NU"/ "ABTINERE"/ "NU PARTICIPA LA VOT", dupa caz, primitd odata cu
materialele de sedinta.

Daca este cazul, pentru exercitarea votului secret se utilizeaza sistemul de vot electronic din
aplicatie, care asigurd confidentialitatea votului si unde cei cu drept de vot vor bifa una din
urmitoarele optiuni de vot: "DA"/"NU"/"ABTINERE"/"NU PARTICIPA LA VOT".

Daca pe parcursul desfisurarii sedintei nu mai sunt asigurate conditiile de cvorum, din motive
obiective, in principal de ordin tehnic, presedintele Consiliului Profesoral suspenda sedinta timp de
15 minute, perioada la finalul cireia, in situatia mentinerii motivelor de suspendare, lucrarile
sedintei se considera incheiate de drept, urmand a fi reluate in urmatoarea zi lucratoare, la aceeasi
ora.

Procedura de lucru in cadrul sedintelor Consiliului Profesoral, desfisurate prin mijloace
electronice, este urmitoarea:

a) Presedintele Consiliului Profesoral convoaca sedintele consiliului si comunicd pe e-mail si
telefonic, membrilor acesteia data si ora de desfasurare, precum si secretarului Consiliului
Profesoral;

b) In vederea participarii la videoconferinte, fiecare participant va introduce (cénd i se solicitd acest
lucru de citre aplicatia software utilizatd pentru desfagurarea online a sedintelor) propriul nume,
astfel incat acesta s poati fi identificat in mod corect de catre ceilalti participanti;

¢) Sesiunea de sedintd este initiatd fie de presedintele Consiliului Profesoral, fie prin grija
secretarului Consiliului Profesoral,

d) Presedintele Consiliului Profesoral va face prezenta participantilor, pentru a se asigura ca toti
membrii Consiliului Profesoral pot comunica audio si video prin intermediul solutiei informatice;

¢) Sedinta Consiliului Profesoral va incepe dupa ce toti particiantii vor fi logati in aplicatie, cu
exceptia celor care au anuntat ca nu pot participa la sedin{a;

f) Sedinta Consiliului Profesoral se desfagoara audio si video, participantii fiind obligafi sa
porneasca optiunea video, precum si pe cea audio atunci cand doresc sa ia cuvantul;

g) Presedintele Consiliului Profesoral are dreptul sa opreasca microfonul participantului la sedinta,
dacd acesta are un comportament neadecvat, daca interventia acestuia nu are legaturd cu subiectul
dezbatut sau dacd depaseste timpul alocat. In vederea pastrarii unei bune organizari a sedintei,
optiunea de comunicare audio a participantilor este blocata la inceput de pe dispozitivul operat de
presedintele Consiliului Profesoral, urmand ca acesta si deblocheze comunicarea audio, individual,
pentru fiecare participant;
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h) Presedintele Consiliului Profesoral anunt daca sunt indeplinite conditiile de cvorum, pentru ca
sedinta sa se realizeze conform prevederilor legale;

1) Presedintele de sedintd mentioneaza dacd punctul de pe ordinea de zi sau materialul supus votului
a fost adoptat sau respins.

J) Prin grija presedintelui Consiliului Profesoral se intocmeste un proces-verbal al fiecirei sedinte a
consiliului, contindnd eventualele amendamente, mentiuni si asupra problemelor analizate, care va
fi semnat de catre acesta sau de catre secretarul Consiliului Profesoral si transmis prin e-mail prin
mijloace electronice a sedintelor Consiliului Profesoral;

Dezbaterile din cadrul sedintelor Consiliului Profesoral, desfasurate prin mijloace electronice,
printr-o platforma online de videoconferintd, se vor consemna intr-un proces-verbal, semnat de
catre presedintele si de catre secretarul Consiliului Profesoral.

Consiliul profesoral are urmitoarele atributii:

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

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

c) dezbate, avizeaza si propune consiliului de administratie, spre aprobare, planul de dezvoltare
institutionald al unitatii de invatamant;

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

e) aproba raportul privind situatia scolara semestriala si anuala prezentat de fiecare
invatator/institutor/profesor pentru invatamant primar/profesor-diriginte, precum si situatia scolara
dupd incheierea sesiunilor de amanari, diferente si corigente;

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

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

h) valideaza notele la purtare mai mici de 7, respectiv mai mici de 8 - in cazul unititilor de
invdtamant cu profil pedagogic, teologic si militar, precum si calificativele la purtare mai mici de
"bine", pentru elevii din invatamantul primar;

1) avizeaza oferta de curriculum la decizia scolii pentru anul scolar urmétor si o0 propune spre
aprobare consiliului de administratie;

J) avizeaza proiectul planului de scolarizare;

k) valideaza fisele de autoevaluare ale personalului didactic al unitatii de invatimant, in baza céarora
se stabileste calificativul anual,

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

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

n) 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 invatimant, formuleazd propuneri de modificare sau de completare a
acestora,

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

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

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;

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

Documentele consiliului profesoral sunt:

a) tematica si graficul sedintelor consiliului profesoral;

b) convocatoare ale consiliului profesoral;

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

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

- Imbunititire a cunoasterii legislatiei activitatii privind casarea valorilor materiale;

- Cunoasterea modului de derulare a pasilor privind decontarea casarea valorilor materiale.

9. Responsabilitati

9.1. Director:

- Elaboreazi la inceputul fiecirui an scolar tematica si graficul sedintelor Consiliilor Profesorale;

- Numeste prin decizie un secretar al Consiliului Profesoral;

- Convoaci Consiliul Profesoral conform graficelor i ori de cate ori este cazul,

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

9.2. Secretarul Consiliului Profesoral:

- Anunti cadrele didactice pentru participarea la sedinte;

- Monitorizeaza prezenta cadrelor didactice la sedinte informeaza directorul cu privire la aceasta,

- Intocmeste procesele verbale ale tuturor intdlnirilor i se asigurd ca toti participantii au semnat
procesele verbale.

9.3. Profesori:

- Tau la cunostint, la prima intilnire a Consiliului Profesoral, tematica, graficul intalnirilor,
obligativitatea participarii la sedinte;

- Participa activ la sedinte (iau cuvéntul, fac propuneri, voteaza etc.).

10. Formular de evidenti a modificirilor

Nr.crt. | Editia | Data ediiei | Revizia Data Nr. Descrierea | Semnatura
editiei pag. | modificirii | conducatorului
departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 1 25.02.2022 | RI 23.02.2024 | 4 - Legeanr.
12011 cu
modificarile §i
completirile
ulterioare cu
Legea
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LICEUL TEHNOLOGIC AUTO CRAIOVA

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: I-a

ORGANIZAREA $I FUNCTIONAREA
CONSILIULUI PROFESORAL (CP)

Revizia 1

Cod: P.O. 96.01

Exemplar nr. 1

invatamantului
preuniversitar nr.
198/2023;

11. Formular de analiza a procedurii

Nr.crt | Compartiment | Conducitor Nume si Aviz favorabil Aviz Data | Semnatura
compartiment | prenume nefavorabil
Inlocuitor | Data | Semnatura | Observatii
de drept
sau
delegat
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. | Compartiment | Nume si | Data Semnitura | Data Data Semnitura
ex. prenume | primirii retragerii | intririi in
vigoare a
procedurii
1 2 3 4 5 6 7 8
12.1 | Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Denumirea anexei Elaborator | Aproba Numar de Arhivare
Crt exemplare
1 2 3 4 5 6
13.1 | FO1-PO-96 01 Registru 1
sedinte CP
13.2 | Tematica sedintelor CP
13.3 | F04-PO-96 01 Anexa
registru sedinte CP
134 | FO5-PO-96 01 Model
proces verbal sedinta CP
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Cuprins
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea gi aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
sadril editel piDeStnEI OPRTAHBNALE . coumammmmsmmsuommmsmmpmmssmssss s RS RsERR we 2
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale ...............ccccoeeveieuiiennnne. 2
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul edifiei
0 DL PR DIRIE conmsapermnmmmycs sty s e s o e GNP RIE 2
4 BUODH PROCSIIILL. ...ssrinivisssnisinmsissiris s s s R e s A e P R AT 3
5. Domeninl de aPoares.. cosssvsssonsusrscomssmmmses oo i s i s easams 3
6. Documente de FEfEIiNti...........ccrvivererresnrnsmenuoneanmsussvessessessonssnssessesansssnssssnsassenssssasunestsnsanssnssaensanass 3
B L o) o T T — 4
8. Dloseriorca DROCOONITE . ..ovmovsummmms i s sy s s s s s s SRS S ES A s s s )
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10, Formular de evidenta 8 o0 ICANTION ..o simmism mesys i s b s i 10
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12, Lista d8 dittizare 4 POBEHUEIL .o ummesossssummmsmsmmemssmesssssass i ies b s iR 4s R 11
N0, AMTERE oy i s 50 0 O S S N A RS v VSV a9 11
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