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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei
sau, după caz, a reviziei în cadrul ediţiei procedurii
Nr.
Ctr.

Elemente privind responsabilii/
operaţiunea

Numele şi
prenumele Funcţia Data Semnătura

0 1 2 3 4 5

1. Elaborat Demeter Sorin-
Marin Director 2024-02-

26

2. Verificat Bota-Olelei Maria-
Alina Conducător compartiment 2024-02-

26

3. Avizat Demeter Sorin-
Marin

Președintele comisiei de
monitorizare

2024-02-
26

4. Aprobat Demeter Sorin-
Marin Conducător entitate 2024-02-

26

2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii
Nr.
Ctr.

Ediţia sau, după caz, revizia în
cadrul ediţiei

Componentă
revizuită

Modalitatea
reviziei

Data la care se aplică prevederile
sau revizia ediţiei

0 1 2 3 4
1. Ediția I 2024-02-26

3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz,
revizia din cadrul ediţiei procedurii
Nr.
Ctr.

Scopul
Difuzării

Exemplar
nr. Departament Funcţia Numele şi

prenumele
Data

primirii Semnătura

0 1 2 3 4 5 6 7

1. Aplicare
Toate compartimentele,
conform organigramei în
vigoare

Conducători
compartimente

2024-
02-26

2. Informare Conducere Conducător entitate Demeter
Sorin-Marin

2024-
02-26

3. Evidență Comisia de monitorizare
Secretariatul tehnic al
comisiei de
monitorizare

MAIER
LAVINIA

2024-
02-26

4. Arhivare Arhivă Arhivar MAIER
LAVINIA

2024-
02-26

4. Scopul procedurii
Scopul prezentei proceduri este acela de a stabili modul de organizare și funcționare a Consiliului Profesoral constituit

la nivelul colegiului.

5. Domeniul de aplicare
Totalitatea cadrelor didactice de conducere, de predare şi de instruire practică din cadrul colegiului care contribuie la

organizarea și funcționarea Consiliului Profesoral, vor aplica prezenta procedură în activitatea desfășurată. 
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6. Documente de referinţă aplicabile activității procedurale
Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a învăţământului preuniversitar
Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entităţilor publice;
Ordinul nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare şi funcţionare a unităţilor de
învăţământ preuniversitar;
Instrucțiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitară la nivelul unităţilor de învăţământ preuniversitar a
Standardului 9 - Proceduri prevăzut în Codul controlului intern managerial al entităţilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

7. Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi
7.1 Definiţii:

Nr.
Ctr. Termenul Definiţia şi/sau, dacă este cazul, actul care defineşte termenul

1. Entitate publică
Autoritate publică, instituţie publică, companie/societate naţională, regie autonomă, societate
la care statul sau o unitate administrativ-teritorială este acţionar majoritar, cu personalitate
juridică, care utilizează/administrează fonduri publice şi/sau patrimoniu public;

2. Control intern
managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entităţii publice, inclusiv auditul intern,
stabilite de conducere în concordanţă cu obiectivele acesteia şi cu reglementările legale, în
vederea asigurării administrării fondurilor în mod economic, eficient şi eficace; acesta include,
de asemenea, structurile organizatorice, metodele şi procedurile. Sintagma "control intern
managerial" subliniază responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru ţinerea sub
control a tuturor proceselor interne desfăşurate pentru realizarea obiectivelor generale şi a
celor specifice;

3. Departament Direcţie Generală, Direcţie, Serviciu, Birou, Compartiment;

4.
Conducătorul
departamentului
(compartimentului)

Director general, director, şef serviciu, şef birou, şef compartiment;

5. Procedură
Prezentare, în scris, a paşilor ce trebuie urmaţi, a metodelor de lucru stabilite şi a regulilor de
aplicare necesare îndeplinirii atribuţiilor şi sarcinilor, având în vedere asumarea
responsabilităţilor;

6. Procedură de
sistem (PS)

Procedură care descrie un proces sau o activitate ce se desfăşoară la nivelul tuturor
departamentelor din cadrul entităţii publice;

7.
Procedură
operaţională (PO)
(procedură de
lucru)

Procedură care descrie un proces sau o activitate ce se desfăşoară la nivelul unuia sau mai
multor departamente din entitatea publică;

8. Ediţie procedură
Forma actuală a procedurii; ediţia unei proceduri se modifică atunci când deja au fost
realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci când modificările din structura
procedurii depăşesc 50% din conţinutul reviziei anterioare;

9. Revizie procedură
Acţiunea de modificare, respectiv adăugare sau eliminare a unor informaţii, date, componente
ale unei ediţii a unei proceduri, modificări ce implică, de regulă, sub 50% din conţinutul
procedurii;

10. Procedură
documentată

Modul specific de realizare a unei activităţi sau a unui proces, editat pe suport hârtie sau în
format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem şi proceduri
operaţionale;

11. Consiliul profesoral Totalitatea cadrelor didactice de conducere, de predare şi de instruire practică dintr-o unitate
de învăţământ.

7.2 Abrevieri

Nr.
Ctr. Abrevierea Termenul abreviat

1. EP Entitate Publică
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2. PO Procedură Operațională
3. SCIM Sistem de Control Intern Managerial
4. CP Consiliul Profesoral

Nr.
Ctr. Abrevierea Termenul abreviat

8. Descrierea procedurii
Componența Consiliului Profesoral

Consiliul Profesoral din cadrul colegiului este format din totalitatea cadrelor didactice de conducere, de predare şi de
instruire practică. Preşedintele Consiliului Profesoral este directorul colegiului.

Directorul unităţii de învăţământ numeşte, prin decizie, atât componenţa consiliului profesoral, cât şi secretarul
acestuia, ales de consiliul profesoral. Secretarul are atribuţia de a redacta lizibil şi inteligibil procesele-verbale ale
şedinţelor consiliului profesoral.

Întrunirile Consiliului profesoral

Consiliul profesoral se întruneşte lunar sau de câte ori este nevoie, la propunerea directorului sau la solicitarea a
minimum 1/3 din numărul personalului didactic de predare şi instruire practică.

Personalul didactic de conducere, de predare şi instruire practică are dreptul să participe la toate şedinţele consiliilor
profesorale din unităţile de învăţământ unde îşi desfăşoară activitatea şi are obligaţia de a participa la şedinţele
consiliului profesoral din unitatea de învăţământ unde declară, în scris, la începutul fiecărui an şcolar, că are norma de
bază. Absenţa nemotivată de la şedinţele consiliului profesoral din unitatea de învăţământ unde are norma de bază se
consideră abatere disciplinară.

Cvorumul necesar pentru întrunirea în şedinţă a consiliului profesoral este de 2/3 din numărul total al membrilor, cadre
didactice de conducere, de predare şi instruire practică, cu norma de bază în unitatea de învăţământ.

Hotărârile se adoptă prin vot deschis sau secret, cu cel puţin jumătate plus unu din numărul total al membrilor
consiliului profesoral cu norma de bază în unitate, şi sunt obligatorii pentru personalul unităţii de învăţământ, precum şi
pentru copii, elevi, părinţi reprezentanţi legali. Modalitatea de vot se stabileşte la începutul şedinţei.

La şedinţele consiliului profesoral, directorul poate invita, în funcţie de tematica dezbătută, personalul didactic auxiliar
şi/sau personalul nedidactic din unitatea de învăţământ, reprezentanţi desemnaţi ai părinţilor, ai consiliului elevilor, ai
autorităţilor administraţiei publice locale şi ai operatorilor economici şi ai altor parteneri educaţionali. 

La şedinţele consiliului profesoral pot participa şi reprezentanţii organizaţiilor sindicale reprezentative la nivel de
sector de activitate învăţământ preuniversitar care au membri în unitate.

În procesele-verbale ale şedinţelor consiliului profesoral, secretarul acestuia consemnează:

prezenţa membrilor consiliului profesoral la şedinţe;
prezentarea ordinii de zi a şedinţelor de către preşedintele consiliului profesoral, respectiv aprobarea ordinii de zi de
către membrii consiliului profesoral;
rezultatul votului privind aprobarea/respingerea celor propuse, prin indicarea numărului de voturi "pentru",
numărului de voturi "împotrivă" şi a numărului de abţineri;
intervenţiile pe care le au membrii consiliului profesoral şi invitaţii în timpul şedinţei respective.

Numele şi semnăturile olografe ale participanţilor la şedinţe sunt consemnate la sfârşitul procesului-verbal al fiecărei
şedinţe; preşedintele consiliului profesoral semnează, după membri, pentru certificarea celor consemnate în procesele-
verbale.

Procesele-verbale se scriu în registrul de procese-verbale al consiliului profesoral. Modelul procesului-verbal este
anexat prezentei proceduri.

În situaţii obiective, cum ar fi calamităţi, intemperii, epidemii, pandemii, alte situaţii excepţionale, şedinţele consiliului
profesoral se pot desfăşura online, prin mijloace electronice de comunicare, în sistem de videoconferinţă, conform unei
proceduri stabilite la nivelul unităţii de învăţământ.

Atribuțiile Consiliului profesoral
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Consiliul profesoral are următoarele atribuţii:

analizează, dezbate şi validează raportul privind calitatea învăţământului din unitatea de învăţământ, care se face
public;
alege, prin vot secret, reprezentanţii personalului didactic în consiliul de administraţie;
dezbate, avizează şi propune consiliului de administraţie, spre aprobare, planul de dezvoltare instituţională al unităţii
de învăţământ;
dezbate şi aprobă rapoartele de activitate anuale, precum şi eventuale completări sau modificări ale acestora;
aprobă raportul privind situaţia şcolară anuală prezentată de fiecare învăţător/institutor/profesor pentru învăţământ
primar/profesor-diriginte, precum şi situaţia şcolară după încheierea sesiunilor de amânări, diferenţe şi corigenţe;
validează/aprobă, după caz, sancţiunile disciplinare aplicate elevilor care săvârşesc abateri, potrivit prevederilor
statutului elevului, prezentului regulament şi ale regulamentului de organizare şi funcţionare a unităţii de
învăţământ;
propune acordarea recompenselor pentru elevi şi pentru personalul didactic din unitatea de învăţământ, conform
reglementărilor în vigoare;
validează notele la purtare mai mici de 7, respectiv mai mici de 8, în cazul unităţilor de învăţământ cu profil
pedagogic, teologic şi militar, precum şi calificativele la purtare mai mici de "bine", pentru elevii din învăţământul
primar;
avizează oferta de curriculum la decizia şcolii pentru anul şcolar următor şi o propune spre aprobare consiliului de
administraţie; prin excepţie, în unităţile de învăţământ preuniversitar cu personalitate juridică care şcolarizează elevi
în învăţământ profesional şi tehnic cu o pondere majoritară a învăţământului dual, consiliul profesoral avizează
curriculumul în dezvoltare locală (CDL) şi îl propune spre aprobare directorului;
avizează proiectul planului de şcolarizare;
validează, la începutul anului şcolar, fişele de autoevaluare ale personalului didactic şi didactic auxiliar din unitatea
de învăţământ, în baza cărora se stabileşte calificativul anual;
propune consiliului de administraţie programele de formare continuă şi dezvoltare profesională ale cadrelor
didactice;
dezbate şi avizează regulamentul de organizare şi funcţionare a unităţii de învăţământ;
dezbate, la solicitarea ministerului, a inspectoratului şcolar sau din proprie iniţiativă, proiecte de acte normative
şi/sau administrative cu caracter normativ, care reglementează activitatea la nivelul sistemului naţional de
învăţământ, formulează propuneri de modificare sau de completare a acestora;
dezbate probleme legate de conţinutul sau organizarea procesului educaţional din unitatea de învăţământ şi
propune consiliului de administraţie măsuri de optimizare a acestuia;
alege, prin vot secret, cadrele didactice membre ale comisiei pentru evaluarea şi asigurarea calităţii, în condiţiile
legii;
îndeplineşte, în limitele legii, alte atribuţii stabilite de consiliul de administraţie, precum şi orice alte atribuţii potrivit
legislaţiei în vigoare şi contractelor colective de muncă aplicabile;
propune eliberarea din funcţie a directorului unităţii de învăţământ, conform legii.

Documentele Consiliului Profesoral sunt:

tematica şi graficul şedinţelor Consiliului Profesoral;(Modelele pentru tematică și grafic sunt atașate prezentei
proceduri.)
convocatoare ale Consiliului Profesoral;
registrul de procese verbale al Consiliului Profesoral, însoţit de dosarul cu anexele proceselor verbale.

Registrul de procese-verbale se numerotează pe fiecare pagină şi se înregistrează. Pe ultima pagină, directorul unităţii
de învăţământ semnează pentru certificarea numărului paginilor registrului şi aplică ştampila unităţii de învăţământ.

Registrul de procese-verbale al consiliului profesoral este însoţit de un dosar care conţine anexele proceselor-verbale
(rapoarte, programe, informări, tabele, liste, solicitări, memorii, sesizări etc.), numerotate şi îndosariate pentru fiecare
şedinţă. Modelul anexei  procesului-verbal este atașat prezentei proceduri. Registrul şi dosarul se păstrează într-un fişet
securizat, ale cărui chei se găsesc la secretarul şi la directorul unităţii de învăţământ. 

9. Responsabilităţi
Comisia de Monitorizare

menține evidența și înregistrează procedurile de sistem și operaționale;
analizează Procedurile de sistem și după caz, pe cele operaționale;
distribuie compartimentelor copii sau fișiere în format electronic ale procedurilor;
îndosariază originalul procedurilor de sistem și copiile retrase.

Conducătorul unității de învățământ
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elaborează la începutul fiecărui an şcolar tematica şi graficul şedinţelor Consiliului Profesoral;
numește prin decizie secretarul Consiliului Profesoral;
convoacă Consiliul Profesoral conform graficului şi ori de câte ori este cazul;
aduce la cunoştinţa cadrelor didactice la prima întâlnire a Consiliului Profesoral tematica, graficul întâlnirilor,
obligativitatea participării la şedinţe.

Consiliul Profesoral

duce la îndeplinire atribuțiile prevăzute în procedură.

Secretarul Consiliului Profesoral

anunţă cadrele didactice pentru participarea la şedinţe;
monitorizează prezenţa cadrelor didactice la şedinţe informează directorul cu privire la aceasta;
întocmeşte procesele verbale ale tuturor întâlnirilor şi se asigură că toţi participanţii au semnat procesele verbale.

10. Formulare
10.1 Formular evidență modificări

Nr.
Ctr. Ediția Data

ediției Revizia Data
reviziei

Nr.
Pag.

Descriere
modificare

Semnătura conducătorului
departamentului

0 1 2 3 4 5 6 7
1.

10.2 Formular analiză procedură

Nr.
Ctr. Compartiment

Nume și
prenume

conducător
compartiment

Nume și
prenume

conducător
compartiment

Înlocuitor
de drept

sau
delegat

Aviz favorabil Aviz nefavorabil

Semnătura Data Observații Semnătura Data

1.

10.3 Formular distribuire procedură

Nr.
Ctr. Compartiment Nume și

prenume
Data

primirii Semnătura Data
retragerii

Data intrării în vigoare a
procedurii Semnătura

0 1 2 3 4 5 6 7
1.

11. Anexe
F-01-PO-CP.01 Grafic sedinte CP
F-02-PO-CP.01 Tematica sedinte CP
F-03-PO-CP.01 Anexa registru sedinte CP
F-04-PO-CP.01 PV sedinte CP
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1
2
2

2
2
2
3
3
3
3
4
4
4
4
5
5
5
5
6
6
6
6
6
6
6

Cuprins
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3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul ediţiei
procedurii
4. Scopul procedurii
5. Domeniul de aplicare
6. Documente de referinţă aplicabile activității procedurale
7. Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi

7.1 Definiţii:
7.2 Abrevieri

8. Descrierea procedurii
Componența Consiliului Profesoral
Întrunirile Consiliului profesoral
Atribuțiile Consiliului profesoral
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