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

Scopul difuzarii CRImDlar Departament| Functia Dumslgss I.)at.a” Semnétura
nr. prenumele| primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. |Aplicare
3.2. {Informare
3.3 |Evidenta
3.4 |Arhivare

4. Scopul procedurii

Procedura asigura respectarea unei metodologii unitare in cadrul Liceului Economic *Virgil
Madgearu”, Constanta in ceea ce priveste organizarea si functionarea Consiliului profesoral si
optimizarea desfasurarii intrunirilor acestuia si implicit a procesului instructiv educativ.

5. Domeniul de aplicare

Procedura se referd la activitatea de organizare si functionare a Consiliului profesoral si a
sedintelor, conform graficelor de desfasurare a sedintelor.

6.

Documente de referinti

Instructiunea nr. 1/ 16. 05. 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitatilor de
invatdmant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului
intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al
Guvernului nr. 600/2018
Ordinul nr. 5726/06.08.2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si

functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar

Ordinul secretariatului general al Guvernului nr. 600 / 2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice

Legea invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023

Definitii si abrevieri
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7.1.Definitii

e Entitate publica: autoritate publica, institutie publicd, companie / societate nationala,
regie autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ — teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeazi / administreaza fonduri
publice si/ sau patrimoniu public

e Departament: Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

e Conducdtorul departamentului / compartimentului: director general, director, sef
serviciu, sef birou, sef compartiment

e Procedura: Prezentarea in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
lucru stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor,
avind 1n vedere asumarea responsabilitatilor.

® Procedura operationald: procedura care descrie un proces sau o activitate ce se
desfdsoari la nivelul unui sau mai multor departamente din entitatea publica
Consiliu profesoral: totalitatea cadrelor didactice din institutie
Consiliu de administratie: organ de conducere in unititile de invatimant de stat,
constituit din 7,9 sau 13 membri, incluzind reprezentanti ai parintilor, ai consiliului
local, ai primarului, ai cadrelor didactice, inclusiv directorul unitatii de invatamant.

7.2 Abrevieri

EP : entitate publica

PO: Procedur operationala

PS: Procedura de sistem

CP: Consiliu profesoral

CA: Consiliul de Administratie

CP: Consiliul Profesoral

SCMI: Sistem de control managerial intern

8. Descrierea procedurii

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

Pregedintele consiliului profesoral este directorul, care conduce sedintele acestuia.
Consiliului profesoral are urmatoarele atributii:
» analizeazd, dezbate si valideazd raportul general privind starea si calitatea
invatdmantului din unitatea de invatdmant, 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 invatimant;
dezbate si aproba rapoartele de activitate semestrial si anual, precum si eventuale
completari sau modificari ale acestora;
aproba raportul privind situatia scolard semestriald si anuald prezentat de fiecare
profesor - diriginte, precum si situatia scolara dupa incheierea sesiunilor de amaniri,
diferente si corigente;
hotéraste asupra tipului de sanctiune disciplinard aplicatd elevilor care savarsesc
abateri, potrivit prevederilor prezentului regulament si ale regulamentului de

Y
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organizare si functionare a unitatii de invitimant si ale Statutului elevului;

propune acordarea recompenselor pentru elevi si pentru personalul didactic din

unitatea de invatdmant, conform reglementarilor in vigoare;

valideaza notele la purtare mai mici de 7

avizeazd oferta curriculumul in dezvoltare locald ( CDL) pentru anul scolar urmétor

si o propune spre aprobare consiliului de administratie;

avizeaza proiectul planului de scolarizare;

valideaza fisele de autoevaluare ale personalului didactic al unitatii de invatimant,

in baza cérora se stabileste calificativul anual;

formuleazi aprecieri sintetice privind activitatea personalului didactic, care solicita

acordarea gradatiei de merit sau a altor distinctii si premii, potrivit legii, pe baza

raportului de autoevaluare a activitatii desfasurate de acesta;

» propune consiliului de administratie programele de formare continui si dezvoltare

profesionala ale cadrelor didactice;

propune consiliului de administratie premierea si acordarea titlului ,,Profesorul

anului” personalului didactic de predare si instruire practicd cu rezultate deosebite

in activitatea didactica, in unitatea de invitimant;

» dezbate si avizeazd regulamentul de organizare si functionare a unitatii de

invatamant;

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, formuleazi

propuneri de modificare sau de completare a acestora;

dezbate probleme legate de continutul sau organizarea actului educational din

unitatea de invdtdmant si propune consiliului de administratie masuri de optimizare

a acestuia;

alege, prin vot secret, cadrele didactice membre ale Comisiei pentru evaluarea si

asigurarea calitatii, in conditiile legii;

> 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;

.~ bpropune eliberarea din functie a directorului unitatii de invatdmant, conform legii.
In fiecare unitate scolard, consiliul profesoral, cu consultarea consiliului reprezentativ al

périntilor, emite un regulament de ordine interioara, cu precizarea conditiilor de acces in scoala

al profesorilor, elevilor si al vizitatorilor

\4
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Documentele Consiliului profesoral sunt:

tematica si graficul sedintelor consiliului profesoral;

convocatoare ale consiliului profesoral;

registrul de procese verbale al consiliului profesoral, insotit de dosarul cu anexele
proceselor verbale

YV Vv

Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
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1. Consiliul profesoral se intruneste, de reguld, 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. in caz de urgenti justificatd, convocarea se poate face si cu mai
putin de 24 de ore nainte, conform reglemetérilor din prezenta procedura. Comunicarea oficiala
cu membrii Consiliului profesoral se realizeaza prin e-mail institutional si/sau alte mijloace de
comunicare precum WhatsUp.

2. Personalul didactic de conducere, de predare si instruire practica are dreptul sa participe
la toate sedintele consiliilor profesorale din unitatile de invitimant unde isi desfisoard
activitatea si are obligatia de a participa la sedintele consiliului profesoral din unitatea de
invatamént unde declarg, in scris, la inceputul fiecarui an scolar, ci are norma de baza. Absenta
nemotivatd de la sedintele consiliului profesoral din unitatea de invatimant unde are norma de
baza se considera abatere disciplinara.

3. Cvorumul necesar pentru intrunirea in sedintd a Consiliului profesoral este de 2/3 din
numarul total al membrilor, cadre didactice de conducere, de predare si instruire practica, cu
norma de bazi in unitatea de invatdmant.

4. Hotarérile se adoptd prin vot deschis sau secret, cu cel putin jumitate plus unu din
numarul total al membrilor consiliului profesoral cu norma de baza in unitate, si sunt obligatorii
pentru  personalul unitdtii de invatimant, precum si pentru copii, elevi,
parinti/tutori/reprezentanti legali. Modalitatea de vot se stabileste la inceputul sedintei. Votul
secret este obligatoriu in situatiile prevazute de lege sau atunci cand hotirarea vizeazi persoane

5. Directorul unitétii de invatamant 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.

6. 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 autorititilor 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.

7. La sfarsitul fiecdrei sedinte a consiliului profesoral, toti participantii au obligatia sa
semneze procesul-verbal de sedintd, cu exceptia sedintelor online care au aceeasi valoare
Juridica si a caror desfasurare este prezentata separat in prezenta procedura.

8. Procesele-verbale se scriu in registrul de procese-verbale al consiliului profesoral.
Registrul de procese verbale se numeroteaza pe fiecare pagini si se inregistreaza. Pe ultima
pagind, directorul unititii de invatimént semneazi pentru certificarea numarului paginilor
registrului si aplica stampila unitatii de invatimant.

9. Registrul de procese-verbale al consiliului profesoral este insotit de un dosar care contine
anexele proceselor-verbale (rapoarte, programe, informiri, tabele, liste, solicitari, memorii,
sesizdri etc.), numerotate si indosariate pentru fiecare sedinta. Registrul si dosarul se pastreazi
intr-un figet securizat, ale carui chei se gasesc la secretarul si la directorul unitatii de invatamant.

10. Sedintele Consiliului profesoral (fizic sau online) se desfisoars, de reguld, intr-un
interval de timp rezonabil, fara a afecta activitatea didactica

Propunerea si introducerea de noi subiecte pe ordinea de zi

1. Cadrele didactice pot propune completarea ordinii de zi cu subiecte suplimentare:
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e n scris, anterior sedintei (e-mail institutional);
e sau verbal, la inceputul sedintei.
2. Introducerea unui subiect nou pe ordinea de zi se face exclusiv prin votul Consiliului
profesoral, Tnainte de dezbaterea acestuia.
Directorul supune la vot propunerea de completare a ordinii de zi.
4. Subiectul propus este introdus pe ordinea de zi numai daca este aprobat de majoritatea
simpld (50% + 1) a cadrelor didactice prezente, cu drept de vot.
5. Incazul in care propunerea nu intruneste numarul necesar de voturi, subiectul:
e nu se dezbate in cadrul sedintei respective;
e poate fi inclus pe ordinea de zi a unei sedinte viitoare.

98]

Limitarea introducerii de subiecte

1. Nu pot fi introduse pe ordinea de zi, firi votul Consiliului profesoral, subiecte care:
e nu au legitura cu atributiile CP;
e necesitd documentatie prealabild complexa;
e pot produce efecte juridice sau administrative fard respectarea termenelor
legale.
2. In astfel de situatii, directorul poate propune amdanarea subiectului pentru o sedintd
ulterioara.

Desfasurarea sedintelor Consiliului profesoral in format online

1. Consiliul profesoral se poate desfisura in format online sau hibrid, prin intermediul
platformelor digitale securizate (ex.: Google Meet, Microsoft Teams, Zoom), in situatii
justificate precum:

e situatii de urgenta;

e imposibilitatea intrunirii fizice;

e necesitatea adoptarii rapide a unor hotaréri,

o alte situatii obiective stabilite de conducerea unititii.

2. Decizia desfasurdrii sedintei in format online apartine directorului unitatii de invatamant
si se consemneaza in convocator.
3. Convocarea sedintei online se realizeaza prin:
e e-mail institutional,
e grupuri oficiale de comunicare (ex.: Google Workspace, WhatsApp);
o platforma educationala utilizata la nivelul unitatii.

4. Convocatorul va cuprinde:

e data si ora sedintei;
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o platforma utilizata si linkul de acces;
e ordinea de zi;
e mentiunea privind caracterul online al sedintei.

Sedinte de urgenti ale Consiliului profesoral

1.

in situatii exceptionale, Consiliul profesoral poate fi convocat in regim de urgenti,
intr-un termen mai mic de 24 de ore, la initiativa:

o directorului unitétii de invatdmant;

e sau a minimum 1/3 din numarul cadrelor didactice cu norma de bazi in unitate.
Convocarea de urgentd se face prin mijloace rapide de comunicare (e-mail, telefon,
aplicatii de mesagerie), cu mentionarea expresa a caracterului ,,sedints de urgenti”.
Sedinta de urgenta se poate desfasura exclusiv online, respectand conditiile de cvorum
si vot prevazute in prezenta procedura.

Introducerea de subiecte in sedintele online sau de urgenta

1.

2.

w

4.

in cazul sedintelor desfasurate online sau convocate in regim de urgenta, ordinea de zi
se comunica odata cu convocarea, chiar daca termenul este mai mic de 24 de ore.
Propunerea de completare a ordinii de zi in sedintele online sau de urgenta este permisa,
cu respectarea urmatoarelor conditii:

e propunerea se formuleaza la inceputul sedintei;

e este supusd votului Consiliului profesoral;

e este aprobatd cu majoritatea simpld a membrilor prezenti.
Votul privind completarea ordinii de zi in sedintele online se poate realiza:

e verbal;

e prin functiile platformei online;

e prin formular electronic, daca situatia o impune.
Rezultatul votului se consemneaza in mod expres in procesul-verbal al sedintei.

Cvorum, vot si participare in sedintele online

1:

2

Cvorumul este considerat indeplinit dacd minimum 2/3 din membrii Consiliului
profesoral sunt conectati simultan la platforma online, fapt consemnat de secretarul CP.
Prezenta se verifica:

¢ prin lista participantilor generata de platforma online;
e sau prin apel nominal realizat de secretarul CP.

Votul se poate realiza:
e verbal (vot deschis);
e prin ridicare virtuald a méinii;
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e prin formulare electronice (Google Forms, Microsoft Forms), in cazul votului
secret.

Procese-verbale si semnaturi in format electronic

1. Procesul-verbal al sedintei desfasurate online este redactat de secretarul CP in format
electronic.

2. Semnarea procesului-verbal se realizeaza prin una dintre urmitoarele modalititi:

o semndturd olografa, ulterior, la prima prezenta fizicd in unitate;

e semnaturd electronica (scanare / PDF);

e confirmare scrisa prin e-mail institutional de tipul:
»Am luat cunostinta si sunt de acord cu confinutul procesului-verbal al
sedintei CP dindata de ...".

3. Dovezile participarii online (liste de prezenta, capturi ecran, rapoarte platforma,
formulare de vot) se arhiveaza ca anexe la procesul-verbal, in dosarul CP.

4. Procesul-verbal si anexele aferente se péstreaza conform prevederilor legale privind
arhivarea documentelor scolare.

9. Responsabilitati

Directorul:

A\

Elaboreazi la inceputul fiecarui an scolar tematica si graficul sedintelor
Consiliilor profesorale;

Numeste prin decizie un secretar al CP;

Convoaca CP conform graficului si ori de cate ori este cazul ;

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

YVYVY

Secretarul CP

Anunta cadrele didactice pentru participarea la sedinte;

Monitorizeaza prezenta cadrelor didactice la sedinte si informeazid directorul cu
privire la aceasta;

Intocmeste procesele verbale ale tuturor intalnirilor, inclusiv online, si se asigura ca
toti participantii au semnat procesele verbale;

Salvarea listei participantilor online;

Atasarea dovezilor la procesul-verbal.

A\ Y VW

YV V¥
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Cadrele didactice:

» La prima intalnire a Consiliului Profesoral iau la cunostinti tematica, graficul

e
7 <

intélnirilor si obligativitatea participarii la sedinte;

Participd activ la sedinte ( iau cuvantul, fac propuneri, voteazi etc.)

10. Formular evidenta modificari

Nr.crt | Editie | Data | Revizia | Data Nr. Descriere Semnatura
editiei reviziei | pagini | modificare | conducatorului
departamentului
11. Formular analizi procedura
Nr. Compartiment | Nume si prenume | Inlocuitor de | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. conducétor drept  sau
compartiment delegat Semnatura | Data | Semnétura | Data
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. Compartiment | Nume si | Data Semnatura | Data Data Semnétura
ex. prenume | primirii retragerii | intrarii in
vigoare a
procedurii

13. Anexe / formulare

Formular FO1 — PO - 96.01:
Formular FO2 — PO - 96.01:
Formular FO3 — PO - 96.01
Formular F04 — PO - 96.01:
Formular FO5 — PO - 96.01:

Registru sedinte CP

Graficul sedintelor CP

: Tematica sedintelor CP

Anexa registru sedinte CP
Model proces-verbal sedinta CP
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