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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii:

Elemente
Nr. privind . . o
Crt. responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1.1. Elaborat Copicel Paula director 3.09.2024
1.2, Verificat Georgescu Adriana Director adj 3:09.2024
1.3. Aprobat CA 3.09.2024

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Editia sau, dupa caz Data la care se
Nr. e . n P > | Componenta Modalitatea aplica prevederile
revizia in cadrul e ern e . s e s
Crt eps e revizuita Reviziei editiei sau
editiei .
reviziei
. Elaborarea . e
2.1 Editia 1 N schimbare legislativa 1.09.2020
editiei initiale
s N Elaborarea . Y
2.2 Editia 1 Revizuita 1 A schimbare legislativa 1.09.2022
editiei initiale
o\ C s Elaborarea . Y
2.3 Editia 1 Revizuita2 AR schimbare legislativa 12.09.2023
editiei initiale
. .. Legislatia . .
2. Editia 1 Revizuita2 - schimbare legislativa .09.202
3 ! secundara & 309 4

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

Nr Scopul Exem- . . Nume si Data S at
crt | Difuzarii plar Comy ent | Functia prenume Primirii
3.1. Aplicare Original Conducere Director | Cojocaru Speranta | 14.02.2017
3.2. | Arhivare Copie Informare Secretar Dima Violeta 14.02.2017
3.3.| Aplicare Original Conducere Director Copaicel Paula 1.09.2020
3.4.| Arhivare Copie Informare Secretar Dima Violeta 2.09.2020
3.5. | Aplicare Original Conducere Director Copacel Paula 1.09.2022
3.6.| Arhivare Copie Informare Secretar Dima Violeta 2.09.2022
3.7. | Aplicare Original Conducere Director Copacel Paula 11.09.2023
3.8.| Arhivare Copie Informare Secretar Dima Violeta 12.09.2023
3.9. | Aplicare Original Conducere Director Copacel Paula 3.09.2024
3.10{ Arhivare Copie Informare Secretar Dima Violeta 3.09.2024

4. Scopul procedurii
Procedura stabileste modalitatea de derulare a activitdtilor online ale Consiliului profesoral al SCOLII
GIMNAZIALE NR. 59 BUCURESTTI.
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5. Domeniul de aplicare 5
Procedura se utilizeaza de catre CP din SCOALA GIMNAZIALA NR. 50 BUCURESTI, in vederea

convocdrii membrilor si participarii la sedintd, conform normelor metodologice in vigoare.

6. Documente de referinta
6.1. Legislatie primara:

- Legea198/2023;

6.2. Legislatie secundara:

- OME nr. 4.183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitdtilor de invatamant preuniversitar(in vigoare, pana la publicarea noului
regulament-cadru)

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:
gr rt Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Proceduri PO (Procedura operationala) = procedura care descrie o activitate sau
1. PO un proces care se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente
dintr-o entitate publica.
Editie a unet Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
2, proceduri R <
. aprobata si difuzata.
operationale
C Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz,
Revizia in cadrul . . e e o
3. L e a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii
unei editii . . S
operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.
- Masura in care sunt realizate activitatile planificate si sunt obtinute
4. Eficacitate e
rezultatele planificate.
6. Eficienta Relatie intre rezultatul obtinut si resursele utilizate.
- Activitate de a determina potrivirea, adecvarea si eficacitatea subiectului in
7. Analiza o . . . L -
cauzd, in ceea ce priveste indeplinirea obiectivelor stabilite.
Consiliul profesoral al unitatilor de invatamant preuniversitar, denumit in
8. CA continuare, in cuprinsul prezentei metodologii, consiliu profesoral, este
organul de conducere al unitatii de invatamant.

7.2 Abrevieri:

(ﬁ Abrevierea Termenul abreviat

1. PO Procedura operationala
2, PS Procedura de sistem
3. E. Elaborare

4. V. Verificare

5. A. Aprobare

6. Ap. Aplicare

7. Ah. Arhivare

8. E Executare

0. CA Consiliul profesoral
10. ROFUIP Regulamentul — cadru de organizare si functionare a unitatile IP

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:
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Consiliul profesoral al Scolii Gimnaziale nr. 59, denumit in continuare, in cuprinsul prezentei
proceduri, consiliu profesoral(CP-SC. 59), este organul consultativ cel mai important.

Prezenta procedura se aplica tuturor activitatilor conexe desfasurarii on-line(sincron si asincron)
a sedintelor de CP-SC. 59. TOATE SEDINTELE ONLINE SE INREGISTREAZA /se arhiveazi pe
Teams. Durata de viata a inregistrarii-1an/arhivarea postarilor de pe canalul dedicat — 1 an.
Prevederile procedurii se aplica functiondrii si exercitarii atributiilor CP-SC. 59.

Prezenta membrilor la sedintele CP este obligatorie, iar dovada motivarii absentelor se anexeaza
la documentele sedintei CP, se aplica si in cazul desfasurarii on-line a sedintei. Membrii CP aflati
in imposibilitatea participarii la sedinta transmit secretarului CA, prin e-mail, fax, alte mijloace
electronice, folosite de unitatea de invatamant (de exemplu, TEAMS, email, Whats App),
documentul care justificd motivarea absentei, anterior inceperii sedintei.

In cadrul primei sedinte a CP nou constituit, se decide si se emite hotirarea CP privind
modalitatea de transmitere a optiunilor exprimate prin vot secret de cdtre membri in cazul
sedintelor desfasurate on-line, precum si hotararea CP privind termenul-limita de asumare prin
semndturd a procesului-verbal al sedintei on-line de cdtre membrii CP, ulterior desfasurarii
acesteia. Exercitarea votului secret de cdtre membrii CP prezenti la sedinta prin mijloace
electronice de comunicare folosite de unitatea de invatamant, in sistem de videoconferinti
TEAMS, se face sincron; votul se exprima la momentul solicitat de catre presedintele CP, fiind
transmis acestuia de catre fiecare membru participant prin modalitatea convenita prin hotararea
CP(de regula, Forms din Teams).

Mentiunea privind desfasurarea sedintei CP in format on-line, prezenta la sedinta on-line si
indeplinirea conditiei de cvorum, discutiile, punctele de vedere ale participantilor, modalitatea de
vot si rezultatul obtinut in urma votarii, precum si hotérarile luate se consemneaza in procesul-
verbal de sedintd. Procesul-verbal de sedintd on-line este asumat prin semnatura de catre
presedintele CP si secretarul CP, iar ulterior sedintei on-line, conform hotararii CP privind
termenul limita de semnare, de catre ceilalti membri CP.

Membrii CP, observatorii si invitatii sunt convocati cu cel putin 72 de ore inainte de inceperea
sedintei ordinare on-line, comunicandu-li-se ordinea de zi si documentele ce urmeaza a fi
discutate. In cazul sedintelor extraordinare on-line convocarea se face cu cel putin 24 de ore
inainte. Prin exceptie, in cazul sedintelor extraordinare on-line in care este necesara luarea unor
decizii urgente sau al reluarii sedintelor, convocarea se poate realiza cu mai putin de 24 de ore

inainte. Procedura de convocare se considerd indeplinitd daca s-a realizat prin unul din
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urmatoarele mijloace: sub semnatura sau prin posta, fax, e-mail, alte mijloace electronice folosite

de unitatea de invatamant.

Rolul CP
Consiliul profesoral al unitatii de invatamant este format din totalitatea cadrelor didactice din

unitatea de invatamant, este prezidat de catre director si se intruneste lunar sau ori de cate ori este
nevoie, la propunerea directorului sau la solicitarea a minimum o treime dintre membrii sdi. Prin
urmare, aceleasi reguli sunt valabile pentru CP, atat la intrunirile clasice, cat si in mediu online.
Atributiile principale ale consiliului profesoral sunt urmatoarele:

gestioneaza si asiguri calitatea actului didactic;

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

propune consiliului de administratie fisele de evaluare a personalului angajat al unitatii de
invatdmant, in baza cdrora se stabileste calificativul anual;

propune consiliului de administratie masuri de optimizare a procesului didactic;

propune consiliului de administratie curriculumul la decizia elevului din oferta scolii;

propune consiliului de administratie premierea si acordarea titlului de ,profesorul anului®
personalului didactic de predare cu rezultate deosebite la catedrs;

aproba sanctionarea abaterilor disciplinare ale elevilor;

propune consiliului de administratie initierea procedurii legale pentru incalcari ale eticii
profesionale din partea cadrelor didactice;

propune consiliului de administratie programe de formare si dezvoltare profesionala continua
pentru cadrele didactice;

propune si alege cadrele didactice membre ale consiliului de administratie, precum si in alte

comisii constituite la nivelul unitatii de invatamant;

m) indeplineste alte atributii stabilite de consiliul de administratie.

8.3. Resurse necesare:

8.2.1 Resurse materiale
Hartie de scris, stick de memorie;
Telefon pentru legaturi cu persoanele implicate in realizarea activitatii procedurate;
Teams pentru arhivare si informare;
Responsabilii cu informarea/comunicarea si secretarii de CP
8.2.2 Resurse umane
Consiliul profesoral
Director
8.2.3. Resurse financiare
* Conform bugetului aprobat pentru anul in curs.
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Sesizarea unor aspecte privind problemele sau constrangerile tehnice — orice membru al

CP, secretarul CP, observatorii sau invitatii, oricind in timpul sau inaintea sedintei CP;

8.3.6.

In cazul in care, in timpul sedintei, canalul Teams nu mai poate fi folosit, in maxim 15

minute de la aparitia problemei, sedinta se reia pe Google Meet, iar secretarul trimite

linkul tuturor membrilor. Linkul nu poate fi folosit de alte persoane, cu exceptia celor

convocate de secretar.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
Nr. mp entul(postul) secretar .
crt CP Cp Director | Secretar
) Actiunea(operatiunea
1 Convocarea L, E po
2 Informarea I I
3 Redactarea X
4 Semnarea X I I
5 Arhivarea, pastrarea Ah X Ah
10. Anexe, inregistrari, arhivari
Nr. D . Arhivare
anexi/ i/ Flaborator | Aprobi Nr.de Dif Alte
cod fonna“ex . exemplare : elemente
formular ularutui loc perioada
Directorul Conform
A1-3 Coperta CA 2 TEAMS | Arhiva | Nomenclator
Arhivistic
11. Cuprins
Numarul
componentel Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in cadrul
procedurii
0o Coperta 0o
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 1
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1
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