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3.Scopul procedurii operationale

Procedura are ca scop optimizarea desfagurdrii Consiliului Profesoral §i implicit a
procesului instructiv-educativ din Scoala Profesionald din s.Ciumai r.Taraclia.
3.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele §i persoanele implicate;
3.2. Dd asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii;
3.3. Asigura continuitatea activitafii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
3.4. Sprijind auditul gi/sau alte organisme abilitate in acfiuni de auditare §i/sau control, iar
pe manager, in luarea deciziei,
3.5. Stabileste sarcini a circuitului documentelor necesare acestei activitati;
3.Domeniul De Aplicare
Procedura se aplica in Scoala Profesionald din s.Ciumai si descrie metodele folosite pentru
atingerea obiectivelor propuse.
3.1. Precizarea (definirea) activititii la care se refera procedura operationala
- Modul de desfasurare a operatiunii de emitere a deciziilor la nivelul institutiei de invdfamant;
3.2. Delimitarea explicita a activititii procedurale in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publica;
- Operatiunea se desfdgoard in cadrul activitdfi de management cu colaborarea compartimentelor
din cadrul institutiei publice;
3.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurala; -
a. Aceastd activitate depinde de activitatea compartimentelor:
¢ Conducere, secretariat, administrativ, financiar contabil;
e Personal didactic, personal didactic auxiliar ( biblioteca), personal nedidactic;
b. De aceastd activitate depind in cadrul operatiunilor efectuate compartimentele:
¢ Conducere, secretariat, administrativ, financiar contabil;
e Personal didactic, personal didactic auxiliar (biblioteca), personal nedidactic;
3.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date gi/sau beneficiare de rezultate ale
activitatii procedurale; listarea compartimentelor implicate in procesul activitifii.
a. Aceasta activitate depinde de furnizarea datelor de la urmitoarele compartimente:
e Conducere, secretariat, administrativ, financiar contabil,
e Personal didactic, personal didactic auxiliar (biblioteca), personal nedidactic;‘
b. De aceasta activitate beneficiazi, urmitoarele compartimente:
e (Conducere, secretariat, administrati v,‘ financiar contabil;

e Personal didactic, personal didactic auxi !_iar (biblioteca), personal nedidactic;




5. Documente De Referintd (Reglementiri) Aplicabile Activitatii Procedurate
5.1 Codul Educatiei al Republicii Moldova (nr.152 din 17 iulie 2014 );

5.2 Ghidul Managementului Calitatii in invatdmantul profesional tehnic (OME, nr. 1228 din 22
decembrie 2015 ),

5.3 Ghid de evaluare externa a institutiilor de inva{amant profesional tehnic Chisiniu:
ANACIP, 2016;

5.4 Ghid de autoevaluare. Asigurarea internd a calitatii in invatimantul profesional
tehnic din Republica Moldova;
5.5 Regulament-cadru de organizare si functionare a institutiilor de invatamint profesional
tehnic secundar ( OME nr.840 din 21.08. 2015 ); ;
5.6.Standardele internationale de management / control intern;
5.7. Circuitul documentelor
5.8. Ordine si Dispozitii a MECC RM

6. Definitii Si Abrevieri Ale Termenilor Utilizati in Procedura Operational
6.1. Definitii :
® Procedurd - modalitatea specifica de desfagurare a unei activitafi sau al unui proces;

o Consiliul Profesoral - este alcatuit din totalitatea personalului didactic de predare titular

sau suplinitor avand are rol de decizie in domeniul instructiv-educativ si personalul
didactic auxiliar; .
e Participarea la sedintele Consiliului Profesoral este obligatorie pentru cadrele didactice;

o Consiliul de administratie — este alcatuit din conducerea scolii, cadre didactice,

reprezentanti ai autoritatilor locale, ai périntilor si elevilor;

e Proces educational optim - ansmblu de masuri aplicate in mod sistematic gi congtient in

vederea formdrii §1 dezvoltdrii facultatilor intelectuale, morale si fizice ale elevilor
astfel incdt sd se poatd integra in societate;

e Raport de monitorizare internd - document prin care se analizeazd punctele tari §i

punctele slabe din procesul de predare - invitare in scopul identificérii din timp a
oricdror probleme i remedierea lor;

e Raport de autoevaluare - document in care se analizeaza ce este bine, satisfacator §i ce nu

este bine in procesul de educare si formare profesionaia desfasurat in unitatea
scolard pe baza descriptorilor de performanta;
o Plan de imbundtdtire - un ansamblu de masuri luate pe baza punctelor slabe identificate

in raportul de autoevaluare pentru a reduce la minim impactul asupra elevilor.




7. Descrierea Procedurii

Procedura operationala are ca scop optimizarea desfasurdrii Consiliilor de Administratie si
implicit a procesului instructiv-educativ din Scoala Profesionala din s.Ciumai .

7.2. Documente utilizate

7.2.1. Lista documentelor:

- documentele utilizate sunt :

- registrul de procese verbale.

7.2.2. Continutul, provenienta si rolul documentelor:

Registrul de procese-verbale:
1. Serveste ca document obligatoriu in care angajatul semneaza la sfargitul sedintei;
2. Se intocmeste intr-un singur exemplar de cétre secretarul Consiliului Profesoral;
3. Nu circuld;
4. Se arhiveaza la serviciul secretariat;

7.2.3. Circuitul documentelor: conform anexei

7.3. Resurse necesare:

7.3.1. Resurse materiale:

7.3.2. Resurse umane:

7.3.3. Resurse financiare:

Pentru optimizarea desfasurdrii Consiliilor Profesorale din Scoala Profesionale din
s.Ciumai r.Taraclia se vor efectua urmatoarele activitati:

Elaborarea la inceputul anului scolar a tematicii si a grafi;ului sedinfelor Consiliilor
Profesorale.

Informarea la avizierele din cancelarii a tuturor factorilor implicati cu privire la tematica
si graficul de desfasurare a sedingelor si a obligativitatii participdrii la sedinte.

Convocarea cadrelor didactice pentru participarea la sedinfele Consiliului Profesoral prin

informare la avizierele din cancelarii/electronic.

7.4. Modul de lucru:

7.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii Consiliului Profesoral:

Nr. Etapa / Sedinta Operatiunea
crt.
1 Formularea unei aprecieri sintetice asupra activitéii - Pregatirea sedintei;
cadrelor didactice care solicitd inscrierea la gradele - Desfagurarea sedintei;
didactice - Intocmirea procesului-verbal;




7.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Nr. crt.

Actiunea

(operatiunea)

Activititile desfiasurate

1

2

Pasul I

Pregitirea
sedintei

Directorul unitdtii de invatdmant, stabileste ora si locul de
desfasurare a sedintei, conform atat calendarului de
pregatire a lucrarilor manageriale pentru derularea in bune
condifii a anului scolar in functie de graficul intdlnirilor

lunare ale consiliului profesoral.

Pasul Il

Secretarul Consiliului Profesoral instiinfeazd cadrele

didactice cu privire la data si ora sedintei (anexa)

Pasul I

Secretarul Consiliului Profesoral afigeaza activitdfile de
perfectionare prin definitivare in invdtamant §i obtinerea
gradelor didactice in conformitate cu Metodologia privind
atestarea a personalului didactic din invaiamantul

profesional tehnic.

Pasul IV

Directorul scolii solicitdi gefilor comisiilor metodice o
informare cu privire la activitatile in care s-au implicat

cadrele didactice care solicita inscrierea la grade (anexa)
-

Pasul V

Desfasurarea

sedintei

Directorul asigurd climatul optim desfasurarii sedintei i

anunta ordinea de zi.

Pasul VI

Directorul — unitdtii  scolare, in urma consultarii
responsabilului cu formare, pune la dispozitia Consiliului
Profesoral tabelul nominal cu cadrele didactice care solicitéd
inscrierea la gradele didactice (anexa) si solicitd formularea

unor aprecieri sintetice asupra activitdfii desfagurate de

| acestia (anexa)

Pasul VII

Directorul unititii scolare informeazd Consiliul Profesoral
cu privire la constatarile formulate cu ocazia asistentelor la

ore.

Pasul VIII

Pe baza informatiilor primite, Consiliul Profesoral

formuleaza aprecieri sintetice care fac referire la calitafile

profesionale si morale ale solicitantilor $i recomanda




inscrierea la gradele didactice.

Pasul IX Directorul unitatii scolare formuleazd propria apreciere ce
trebuie sa faca referire la deontologia profesionald, la

activitatea desfasuratd de cadrul didactic (anexa)

Pasul X Intocmirea Pe parcursul sedintei, secretarul Consiliului Profesoral
procesului consemneaza cele discutate in registrul de procese-verbale.
verbal

7.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii
o Imbunatatire a cunoasterii legislatiei activitatii privind casarea valorilor materiale;
e Cunoagterea modului de derulare a pasilor privind decontarea casarea valorilor

materiale;

8. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII
a. Director:
e Elaboreazd la inceputul fiecarui an scolar tematica §i graficul sedintelor
Consiliilor Profesorale;
e Convoacd Consiliul Profesoral conform graficelor si ori de cate ori este cazul;
¢ Aduce la cunostinta cadrelor didactice la prima intdlnire a Consiliului Profesoral
tematica, graficul intdlnirilor, obligativitatea participarii la sedinte.
b. Secretarul Consiliului Profesoral: S
e Anunti cadrele didactice pentru participarea la sedinte;
e Monitorizeaza prezenta cadrelor didactice la sedinfe informeaza directorul cu privire
la aceasta;
o Intocmeste procesele verbale ale tuturor intdlnirilor.
c.Profesori:
e lau la cunostinta, la prima intdlnire a Consiliului Profesoral, tematica, graficul
intalnirilor, obligativitatea participdrii la sedinte ;
e Participd activ la sedinfe (iau cuvéantul, fac propuneri, voteaza etc.)
8.1. CONSILIUL PROFESORAL:

e COMPONENTA, ROL, ATRIBUTII
1. Consiliul profesoral al unitatii de invatimant este format din toate cadrele didactice care au

postul/norma de bazi in unitatea de invafamant, este prezidat de cdtre director §i se intruneste |
datd la dous luni sau ori de cate ori este nevoie, la propunerea directorului sau la solicitarea a

minimum 1/3 dintre membrii personalului didactic.




2. Participarea la sedintele consiliului profesoral este obligatorie pentru membrii acestuia §i
pentru orice salariat din unitate convocat s participe la sedinta.

3. Directorul unitdtii de invdtdmant numeste prin decizia Consiliului Profesoral; secretarul
consiliului profesoral, care are atribujia de a redacta lizibil si inteligibil procesele-verbale ale
sedintelor consiliului profesoral.

4..La sedintele consiliului profesoral, directorul, poate invita, in functie de tematica dezbatuta,
reprezentanti desemnati ai parintilor, ai consiliului elevilor, ai autoritatilor publice locale si ai
partenerilor sociali.

5..La sfargitul fiecarei sedinte a consiliului profesoral presedintele si secretarul CP au obligatia sa
semneze procesul-verbal incheiat cu aceasta ocazie. Directorul unitatii de invatamant raspunde
de acest lucru.

6.Procesele-verbale se scriu in registrul de procese-verbale al consiliului profesoral, care se
inregistreazd in unitatea de invatamant pentru a deveni document oficial, se leagi si se
numeroteaza. Pe ultima foaie directorul unitatii de invatamant stampileaza si semneaza pentru
autentificarea numarului paginilor si a registrului.

7.Registrul de procese-verbale al consiliulut profesoral este insotit in mod obligatoriu de dosarul
consiliului profesoral care contine anexele proceselor-verbale (rapoarte, programe, informari,
tabele, liste, solicitdri, memorii, sesizari etc.

8.2. Atributiile consilinlui profesoral sunt urmatoarele:

a) gestioneaza si asigura calitatea actului didactic prin sefii/responsabilii de catedre, comisii
metodice si responsabilul comisiei de asigure a calitatii, care propun ;'u’isuri concrete ce vor fi
avizate in consiliul profesoral si aprobate de consiliul de administratie:

b) desemneazd membrii comisiei pentru elaborarea Codului de eticd profesionala, aprobd Codul
de eticd profesionala §i monitorizeaza aplicarea acestuia, la propunerea directorului;

d) propune consiliului de administraie méasuri de optimizare a procesului didactic prin
sefii/responsabilii de catedre, comisii metodice si responsabilul comisiei de asigure a calitaii;

e) propune consiliului de administratie curriculumul la decizia gcolii;

f) propune consiliului de administratie premierea si acordarea titlului de ,,profesorul anului”
personalului cu rezultate deosebite la catedré;

g) aproba sanctionarea abaterilor disciplinare ale elevilor, valideaza .

h) valideaza raportul privind situatia scolard semestriald §i anuala, prezentat de fiecare
invatitor/diriginte, precum si situatia scolard dupa incheierea sesiunii de amanari, diferente §i
corigente:

1) propune consiliului de administraie inifierea procedurii legale in cazul cadrelor didactice cu

performante slabe sau pentru incélcéri ale eticii profesionale precum gi in cazul abaterilor




disciplinare sévarsite de personalul didactic, conform legislatiei in vigoare si a prevederilor
regulamentului de organizare si functionare a unitatii de invatamant;
j) propune programele de formare §i dezvoltare profesionald continua a cadrelor didactice spre
aprobare in consiliului de administratie;

k) alege cadrele didactice membre ale consiliului de administratie;

1) avizeaza raportul asupra calitafii educatiei din unitatea de invatamant, elaborat de director, pe
care il propune consiliului de administratie spre aprobare;

m) valideaza oferta de discipline optionale pe anul gcolar in curs;

n) avizeaza proiectul planului de scolarizare, propus de director;

0) dezbate si avizeaza regulamentul intern al unitatii de inva{amant;

p) avizeaza structura organizatorica/ organigrama unititii de invafamant §i componenta
nominald a catedrelor/comisiilor metodice din unitatea de invétdmant, propuse de director;
unitatea de invatdmant.

Sedintele consiliului profesoral al unitifii de invdtimant se constituie legal in prezenta a doua
treimi din numarul total al membrilor,

Hotdrdrile se iau prin vot deschis sau secret, in functie de optiunea membrilor, cu cel putin
jumatate plus unu din numdrul total al membrilor prezenti si sunt obligatorii pentru personalul

didactic din unitate de invatimant.




