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Lista responsabililer cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupii caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate

Nr. Elemente privind  [Numele si prenumele Funcfia Data
ICrt responsabilii/ Semnatura
operafiunea |
1 2 3 4 5 6
1.1 |Elaborat Prof .Rotaru Anca Daniela Membru CEAC 10.02.2026
1.2 |Elaborat Prof. Dumitru Laura Magdalena Membru CEAC 10.02
1.3 |Verificat Prof. Olteanu Adriana Responsabil CEAC
1.4 |Aprobat Prof. Cruceanu Dorin Mihail Director

2, Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt ju, dupa caz, revizia in cadrul edifiei omponenta revizuita [odalitatea de la care se aplica prevederile editiei sau
reviziei reviziei editiei
1 2 3 4 5
21 Edi'ia 1-a
2:2 Revizia 0
23 Revizia |

Lista cuprinzand persoancle la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii

Nr.  IScopul difuzarii ;Ex. ICompartiment [Funcfia Nume si prenume Data
Crt nr. [primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 [Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Prof.Rotaru Anca Daniela 17.02.2026
3.2 |informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Prof. Dumitru Laura 17.02.20
Magdalena
3.3 [Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC Prof. Serea Elena
L. acramioara
34 |Verificare Didactic Responsabil CEAC Prof. Olteanu Adriana
3.5 |Aprobare Didactic Director Prof. Cruceanu Dorin Mihail
3.6 |Arhivare Didactic Secretar CEAC Prof. Serea Elena

[ dcrimioara

4, Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele Si persoanele implicate
Scopul acestei proceduri este de a defini atributiile, modul de desfasurare online sau hibrid a sedintelor Consiliului profesoral din cadrul

unitatii de Invatamant.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activiaftii
4.3. Asigurd continuitatea activitdfii, inclusiv in condifii de fluctuatie a personalului
4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitatein actiuni de auditare si/sau control, iar pe director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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Domeniul de aplicare
Precizarea (definirea) activitdtii la care se refera procedura operationala:
Prezenta procedura este aplicabila in unitatea de invatamant, in modul de desfasurare a sedintelor Consiliului profesoral.
5.2. Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de unitate:
Activitatea esle relevantd ca importantd, fiind proceduratd distinct in cadrul unitatii.
5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata: De activitalea proceduratd depind toate
celelalte activitati din cadrul unitatii, datoriti rolului pe care aceasta activitate il are in cadrul deruldrii corecte sila timp a tuturor
proceselor.
5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date Si/sau beneficiare de rezultate ale activitagii procedurate:
Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.
Compartimente fumnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.
Compartimente implicate in procesul activitatii:
Didactic.

6. Documente de referinta

6.3.

6.4.

Reglementari internationale:

- Regulamentul nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal $i privind libera circulatie
acestor date $i de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind proteqgia datelor).

Legislatie primara:

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

- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare Si functionare a unitdtilor de invatamant preuniversitar.
Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in Monitorul Oficial, Partea 1 or.
387 din 07.05.2018;

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

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.

'

7. Definitii si abrevieri

7.1.

7.2

Definitii ale termenilor:
Nr. Crt Termenul Definitia si/ sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
| 2 3
7.1.1  [Procedura docurnentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces. editat pe suport

lde hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
lsistem si proceduri operationale;

7.1.2  |Procedura de sistem (procedura generala) [Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice

aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
ublica;

7.13  [Procedura operationala (procedura de lucru)  [Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfisoard la nivelul unuia sau

mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la

nivelul intregii entitati publice:

7.14  |Document Act prin care se adeveresle, se constata sau se preconizeaza 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 scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate dea fi de

acord cu aplicarca respectivului document in - organizatie:

7.1.6  |Verificare Confirmare prin examinare i furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerin|ele specificate, inclusiv
cerin ele Comisiei de Monitorizare.

Abrevieri ale termenilor:
Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3
7.2.1 PS5 Procedura de sistem
22 PO, Procedura operationala
E Elaborare
v Verificare
2.5 |Ap. Aplicare
Ah. IAthivare
727 |CP (Consiliul profesoral
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8. Descrierea procedurii

x
=

8.23.

8.3
8.3.1.

'\J

8.4.1.

8.4.2.

[

i

Generalitati:

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

Consiliul profesoral se intruneste lunar sau de cate o este nevoie, la propunerea directorului sau la solicitarea a minimum 1/3 din numarul
cadrelor didactice.

Cadrele didactice au dreptul sa participe la toate sedintele Consiliului profesoral din unitatile de invatamant unde isi desfdsoara
activitatea si au obligatia de a participa la sedintele Consiliului profesoral din unitatea de invatamant unde declard, in scris, la inceputul
fiecarui an scolar, ca au norma de baza. Absenta nemotivatd de la sedintele Consiliului profesoral din unitatea de invatamant unde are
norma de baza se considera abatere disciplinara si se sanctioneaza conform legii.

Documente utilizate:

Lista si provenienta documentelor:

Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pet. 6.

Continutul si rolul documentelor:

& Documentele utilizate in claborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare a activitatii
procedurate.,

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces salariatii
entitatii.

Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii Si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale care reglementeaza
activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pet.3.

Resurse necesare:

Resurse materiale:

Computer;

Retea internet:

Imprimanta;

Copiator;

Telefoane, fax-un;

Consumabile (cerneala/toner);

Hartie;

Dosare.

Resurse umane:

Conducatorul unitatii;

Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

Resurse financiare:

Conform Bugetului aprobat al unitatii.

Modul de lucru:

Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurala se vor derula de catre toate compartimentele implicate, conform
instructiunilor din prezenta procedura.

Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Etapa 1. Stabilirea conditiilor si a detaliilor in care se organizeazi si se desfasoara sedinta iformat online sau hibrid, prin
mijloace electronice de comunicare, in sistem de videoconferinta

Sedintele Consiliului profesoral se pot desfasura online sau hibrid, conform prevederilor prezentei proceduri.

in vederea organizarii sedintelor Consiliului profesoral in sistem online sau hibrid, membrii Consiliului profesoral stabilesc de comun acord
mijloacele/aplicatiile electronice ce vor fi utilizate (grupul de comunicare pentru convocare si transmitere ordine de zi si documente,
respectiv aplicatia in care se desfasoard sedinta in sistem videoconferinta).

Sedintele Consiliului profesoral se desfasoara prin mijloace electronice, printr-o platforma online de videoconferinta (Zoom, Cisco
Webex, Microsoft Teams, etc.).

Prin intermediul platformei online de videoconferinta aleasa de unitatea de invatamant se realizeaza §i 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 responsabila cu efectuarea inregistrarilor audio - video si stocarea acestora este Secretarul Consiliului profesoral.
Mijloacele prin care se face convocarea participantilor la sedintele Consiliului profesoral sunt: sub semnatura sau prin posta, fax,
e-mail, mijloace electronice folosite de unitatea de invatamant - whatsapp, SMS.

Etapa 2. Convocarea participantilor (membrii Consiliului profesoral, invitatii) la sedinta

Membrii Consiliului profesoral si invitatii sunt convocati cu cel putin 72 de ore inainte de inceperea

sedintei, comunicandu-li-se ordinea de zi a sedintei. Invitatii sunt convocati la sedintele consiliului, in functie de tematica dezbatuta.
Procedura de convocare se considera indeplinita, daca s-a realizat prin unul dintre urmatoarele mijloace: sub semnatura sau prin
posta, fax, e-mail, mijloacele electronice folosite de unitatea de invatamant (whatsApp, SMS etc.).

Convocatorul va contine obligatoriu data, ora, modalitatea de desfasurare, ordinea de zi/problematica abordata in sedinta si care sunt
invitatii.

Convocatorul se va transmite membrilor si invitatilor, iar acestia vor confirma primirea lui si participarea la sedinta.
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Secretarul Consiliului profesoral asigura convocarea, prin oricare din mijloacele prevazute, a membrilor Consiliului profesoral si a
invitatilor.

Secretarul Consiliului profesoral constituie, dupa caz, arhiva electronica cu dovezile convocarii prin mijloace electronice i cu procele-
verbale.

Etapa 3. Desfasurarea in format online sau hibrid a sedintelor Consiliului profesoral

Dupa conectarea la aplicatia de videoconferinta a membrilor consiliului §i a invitatilor, presedintele CP conduce sedinta, asigurandu-se de
buna desfasurare a activitatilor specifice (vizualizare documentelor, intervetia participantilor, votul, etc). Presedintele Consiliului profesoral
conduce sedintele CP si colaboreaza cu secretarul Consiliului profesoral in privinta redactarii documentelor necesare desfasurarii
sedintelor, convocarti membrilor/ invitatilor ete.

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.

Modalitatea de exercitare a votului secret se va realiza prin intermediul formularului google forms. Preyedintele Consiliului profesoral va
elabora formularul google forms avind in vedere urmatoarele elemente:

= Neidentificarea persoanei cu drept de vot din cadrul Consiliului profesoral; Nu se va colecta adresa de e-mail sau alte elemente care
ar putea identifica persoana;

- Membrii consilului pot sa completeze formularul Google o singura data. Pentru a introduce o astfel de regula in chestionare,
deschide formularul, selecteaza .,Setari” si bifeaza caseta..Limitare la 1 raspuns";

- Pentru exprimarea votului intrebarea din cadrul chestionarului va avea 3 variante de raspuns: "pentru”,
- Membrii Consiliului profesoral vor putea sa se conecteze la formular in momentul primirii link-ului;

- Formularul va fi creat astfel incat sa se afiseze un mesaj de confirmare pentru respondenti, la finalul seriei de intrebari. Pentru a seta
automat un mail creat pentru persoanele care completeaza formularul, in . Setari” se va alege fila ,Prezentare”, completati campul . Mesaj

AN

de confirmare

impotriva" 'si "abtinere";

Pentru a vota, membrii Consilutui profesoral cu drept de vot vor primi in timpul videoconferintei sau la sfarsitul sedintei, dupa caz, de la
secretarul consiliului (pe email sau prin mesaj text de chat sau SMS sau pe alta cale stabilita) formularul google elaborat de catre presedintele
Consiliului profesoral. Rezultatul votului privind aprobarea/respingerea celor propuse, prin indicarea numarului de voturi "pentru”,
numarului de voturi "impotriva” si a numarului de abtineri se va preciza de catre secretarul Consiliului profesoral la sfarsitul
videoconferintei.

Sistemul de vot prin intermediul google forms se poate folosi si in cazul sedintelor desfasurate online/hibrid cu modalitatea de exercitare
a votului nesecret, caz in care se pot colecta elemente de identificare ale persoanei.

Rezultatul votului in urma centralizarii raspunsurilor din formularul Google se prezinta prin partajarea documentului in plenul consiliului §i
se consemneaza in procesul-verbal.

Presedintele Consiliului profesoral se asigura ca sedintele desfasurate enline sou hibrid (in sistem de videoconferinta) se nregistreaza audio-
video i ca inregistrarile se arhiveaza, cu respectarea legislatiei in vigoare, referitor la protectia date/or cu caracter personal.

Secretarul Consiliului profesoral scrie lizibil i inteligibil procesul verbal al sedintei in registrul de procese-verbale al sedintelor Consiliului
profesoral/redacteaza electronic, dupa caz, procesele-verbale ale sedintelor.

Inprocesele-verbale ale sedintelor Consiliului profesoral, secretarul acestuia consemneaza:
prezenta membrilor Consiliului profesoral la sedinte;

b) prezentarea ordinii de zi a sedintelor de catre presedintele Consiliului profesoral, respectiv aprobarea ordinii de zi de catre
membrii Consiliului profesoral;
c) rezultatul votului privind aprobarea/respingerea celor propuse, prin indicarea numarului de voturi "pentru”, numarului de

voturi "Impotriva" si a numarului de abtineri;
interventiile pe care le au membrii Consiliului profesoral si invitatii in timpul sediniei respective;
asigurarea cvorumului.

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

Secretarul Consiliului profesoral raspunde, alaturi de presedinte, de arhivarea, pe suport de hartie sau electronic, a documentelor rezultate
din activitatea Consiliului profesoral si de securitatea acestor arhive.

Registrul de procese-verbale si dosarul cu anexcle proceselor-verbale se pastreaza intr-un fiset securizat. ale carui chei se gasesc la
directorul si la secretarul unitatii de invatamant.

Pentru pastrarea unor documente ale Consiliului profesoral se pot crea si arhive electronice pentru a caror securizare raspunde presedintele
si secretarul constliului.
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Etapa 4. Semnarea procesului-verbal pentru sedintele desfasurate online sau hibrid

Membrii Consiliului profesoral participanti la sedinta si invitatii au obligatia sa semneze procesul-verbal incheiat cu ocazia sedintei
respective. Numele participantilor la sedinte sunt consemnate la sfarsitul procesului-verbal al fiecarei sedinte. Secretarul Consiliului
profesoral semneaza, imediat dupa terminarea sedintei, procesul-verbal intoemit in timpul sedintei.

In cazul in care procesul-verbal se redacteaza in registrul de procese-verbale al unitatii de invatamant, participantii la sedinte semneaza
olograf procesul-verbal al sedintei la care au participat online sau hibrid (in sistem de videoconferinta) in cel mult 24 de ore dupa data
desfasurarii sedintei.

in cazul in care procesul-verbal al sedintei se redacteaza electronic, participantii la sedinte semneaza electronic procesul-verbal. in cel mult
24 de ore dupa data desfasurarii sedintei.

in cazul in care membrii consiliului si invitatii nu au posibilitatea de a semna electronic procesele-verbale ale sedintelor si directorul unitatii
de invatamant nu are posibilitatea asigurarii, prin STS (Serviciul de Telecomunicatii Speciale) a semnaturilor electronice pentru toti
membrii i invitatii, participantii la sedinte semneaza olograf procesul-verbal al sedintei la care au participat online sau hibrid (in sistem
de videoconferinta) Tn cel mult 24 de ore dupa data desfasurarii sedintei.

Presedintele Consiliului profesoral semneaza, dupa membri, pentru certificarea celor consemnate in procesele-verbale.

Protejarea §i pastrarea datelor cu caracter personal
Unitatea de invatamant, in calitate de operator de date cu caracter personal, are obligatia de a institui o serie de masuri tehnice si
organizatorice privind protejarea si pastrarea datelor cu caracter personal care sa vizeze:
) securitatea in mediul online;
) asigurarea confidentialitatii datelor;
preintampinarea riscului pierderii de date;
impiedicarea modificarii datelor cu caracter personal;
interzicerea accesului neautorizat la datele cu caracter personal.
Conducerea unitatii de invatamant ia masuri cu privire la furnizarea informatiilor prevazute in Regulamentul (UE) 679/2016: identitatea si
datele de contact ale unitatii de invatamant si, dupa caz, ale reprezentantului acesteia, scopurile in care sunt prelucrate datele cu caracter
personal, precum si temeiul juridic al prelucrarii, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor cu caracter personal, perioada pentru
care vor fi stocate datele cu caracter personal, drepturile persoanelor vizate.
Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.

)
)
)

Responsabilitati

Presedintele Consiliului profesoral

Hotaraste modalitatea de desfasurare a sedintelor Consiliului profesoral;

Colaboreaza cu secretarul Consiliului profesoral in privinta redactarii documentelor necesare desfasurarii

sedintelor, convocarii  membrilor/invitatilor;

- Coordoneaza elaborarea documentelor de organizare a sedintelor online, prin mijloace electronice de comunicare, in sistem de

videoconferinta;

- Verifica respectarea conditiilor de elaborare a documentelor de tip Google Forms utilizate in procesul de vot secret;

-Asigura confidentialitatea votului secret;

Comunica rezultatul votului secret pentru a fi consemnat in procesul-verbal al sedintei;

- Asigura arhivarea documentului centralizator al voturilor exprimate in dosarul continand anexele la procesele verbale ale

Consiliului profesoral.

Secretarul Consiliului profesoral

- Asigura convocarea, prin oricare din mijloacele prevazute, a membrilor Consiliului profesoral si a invitatilor:

- Creeaza Formularele Google necesare in procesul votului secret, pentru fiecare sedinta in care sunt necesare;

- Expediaza, catre membrii Consiliului profesoral al unitatii, link-ul generat prin crearea formularului de vot;
- Arhiveaza documentul centralizator al voturilor exprimate online in dosarul continand anexele la procesele verbale ale CP;
- Serie procesul-verbal al sedintei, urmand ca, imediat ce va fi posibil, acesta sa fie transcris in registrul de procese verbale;
- Raspunde de arhivarea documentelor rezultate din activitatea Consiliului profesoral desfa;;urat in sistem de videoconferinta.
Membrii Consiliului profesoral

- Participa la sedintele Consiliului profesoral desfasuratein sistem de videoconferinta;

- Participa la procesul de votare in conformitate cu prevederile prezentei proceduri.

Formular de evidenta a modificarilor
Nr. Crt |Editia Data editiei [Revizia Data reviziei| Nr. pag. | Descrierea modificarii  patura conducatorului
departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
0.1 |-a 0
10.2
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Formular de analiza a procedurii

Nr. [Compartiment Conducator inlocuitor de  [Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment |drept sau delegat nefavorabil
MismiseGH prenvime Semnatura Data Observatii
Didactic
2. |Didactic
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume€i Data Semnatura Data. . Dataintrariiin v i goare Semmnatura
I 1 I
prenume primirii retragern a proceduru
I “onform Procesului Verbal de predare-primire.
Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 - -
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cadrul editiei procedurii documentate

Cuprins

. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a revizieiin

_Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor Procedutii « . coveeracaamsnras s

. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii J
. Scopul ProcedUIi. ..o s
. Domeniul de apliCare ...

. Documente de referinta
. Definitii i abrevieri...i

. Descrierea procedurii ... ..o e
. Responsabilitati

10. Formular de evidenta a modificarilor
. Formular de analiza a procedurii
. Lista de difuzare a procedurii
. Anexe




