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

editiei procedurii documentate

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea

1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Rasmerita Nicoleta Membru CEAC 10.10.2022

1.2 | Elaborat Anton Valentina Membru CEAC 10.10.2022

1.3 | Verificat Rusu Mihaela Responsabil CEAC 12.10.2022

1.4 | Aprobat Pechianu Florin Gigi Director 14.10.2022

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5

2.1 Editia I-a 23.10.2020
2.2 Revizia 0

2.3 Revizia 1 29.09.2021
2.4 Revizia 2 12.08.2022
2.5 Revizia 3 14.10.2022

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

Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data

Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Rasmerita Nicoleta 14.10.2022

3.2 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Anton Valentina 14.10.2022

3.3 | Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC Serban Tincuta 14.10.2022

3.4 | Aprobare Didactic Director Pechianu Florin Gigi 14.10.2022

3.5 | Verificare Didactic Responsabil CEAC Rusu Mihaela 14.10.2022

3/16



SCOALA GIMNAZIALA NR.
1 NAMOLOASA

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: I-a

CONSILIUL SCOLAR AL ELEVILOR

Revizia 3

Cod: P.O. 121

Exemplar nr. 1

3.6 [ Arhivare

Didactic

Secretar CEAC

Serban Tincuta
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul procedurii 7l reprezinta prezentarea modalitatii de constituire si functionare a Consiliului scolar al

elevilor.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe

director, Tn luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Prezenta procedura se refera la constituirea si functionarea Consiliului scolar al elevilor.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are Tn cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii

procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:

Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate ompartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:

CEAC.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar;

- Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Statutul elevului din 10.08.2016;

- Ordinul nr. 3838/2016 pentru aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a Consiliului
National al Elevilor

6.3. Legislatie secundara:

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

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

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale directorului;

- Alte acte normative;

- Hotaréari interne (CA, Consiliul profesoral, director, CEAC).
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

7.1.1 Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

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

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul Tntregii entitati publice;

7.1.4 Document Act prin care se adevereste, 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, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea

desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 pP.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 " Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Tn vederea reprezentarii drepturilor si intereselor elevilor, acestia se pot asocia n:

a) Consiliul elevilor;

b) Asociatiile reprezentative ale elevilor.

Interesele si drepturile elevilor sunt reprezentate si aparate prin:
a) participarea reprezentantilor elevilor Tn organismele - foruri, consilii, comisii si alte organisme si structuri

asociative - care au impact asupra sistemului educational;

b) participarea reprezentantilor elevilor alesi Tn organismele administrative si forurile decizionale sau

consultative din cadrul unitatii de invatamant liceal si profesional;

) participarea reprezentantului elevilor in Consiliul de administratie al unitatii de invatamant, conform

legii;

d) depunerea de memorandumuri, petitii, plangeri, solicitari sau altele asemenea, dupa caz;
e) transmiterea de comunicate de presa, luari publice de pozitie si alte forme de comunicare publics;

f) alte modalitati de exprimare a doleantelor, drepturilor si pozitiei reprezentatilor elevilor, inclusiv
organizarea de actiuni de protest, cu respectarea normelor legale in vigoare.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn elaborarea 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 unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor

legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Comisia CEAC;

- Compartimentele prevazute Tn organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de cdtre toate compartimentele

implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

9/16




SCOALA GIMNAZIALA NR. PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a

1 NAMOLOASA
CONSILIUL SCOLAR AL ELEVILOR Revizia 3

Cod: P.O. 121 Exemplar nr. 1

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

1. Reprezentarea elevilor in Consiliul scolar al elevilor

Fiecare clasad isi alege reprezentantul in Consiliul elevilor, o data pe an, la inceputul anului scolar. Votul
este secret, iar elevii vor fi singurii responsabili de alegerea reprezentantului lor. Profesorii nu au drept
de vot si nici nu le este permisa influentarea deciziei elevilor.

Tn unitatea de Tnvatamant se constituie Consiliul scolar al elevilor, format din reprezentantii elevilor din
fiecare clasa.

2. Modul de organizare

Consiliul scolar al elevilor este structura consultativa si reprezinta interesele elevilor din invatamantul
preuniversitar, la nivelul unitatii de invatamant.

Prin Consiliul scolar al elevilor, elevii 1si exprima opinia in legatura cu problemele care ii afecteaza n
mod direct.

Consiliul scolar al elevilor functioneaza in baza unui regulament propriu, adaptat la specificul si nevoile
unitatii, elaborat pe baza unui regulament-cadru stabilit de Consiliul National al Elevilor.

Consiliul profesoral al unitatii de Tnvatamant desemneaza un cadru didactic care va asigura o
comunicare eficienta intre corpul profesoral si Consiliul elevilor. Acesta nu se va implica Tn luarea
deciziilor Consiliului scolar al elevilor.

Conducerea unitatii de Tnvatamant sprijina activitatea Consiliului scolar al elevilor, prin punerea la
dispozitie a logisticii necesare desfasurarii activitatii acestuia si a unui spatiu pentru intrunirea biroului
executiv si a adunarii generale a respectivului Consiliu scolar al elevilor. Fondurile aferente desfasurarii
activitatilor specifice se asigura din finantarea suplimentara, fara a afecta derularea activitatilor
educationale.

3. Atributiile Consiliului scolar al elevilor

Consiliul elevilor are urmatoarele atributii:

a) reprezinta interesele elevilor si transmite Consiliului de administratie, directorului / directorului
adjunct si Consiliului profesoral punctul de vedere al elevilor referitor la problemele de interes pentru
acestia;

b) apara drepturile elevilor la nivelul unitatii de invatamant si sesizeaza incalcarea lor;

C) se autosesizeaza cu privire la problemele cu care se confrunta elevii, informand conducerea unitatii de
invatamant despre acestea si propunand solutii;

d) sprijina comunicarea intre elevi si cadrele didactice;

e) dezbate propunerile elevilor din scoala si elaboreaza proiecte;

f) poate initia activitati extrascolare, evenimente culturale, concursuri, excursii etc.;

g) poate organiza actiuni de strangere de fonduri pentru copiii cu nevoi speciale / provenind din medii
dezavantajate, pe probleme de mediu si altele asemenes;

h) poate sprijini proiectele si programele educative in care este implicata unitatea de Tnvatamant
preuniversitar;

i) propune modalitati pentru a motiva elevii sa se implice in activitati extrascolare;

j) dezbate proiectul Regulamentului de organizare si functionare a unitatii de invatamant;

k) organizeaza alegeri pentru functiile de presedinte, vicepresedinte, secretar, la termen sau Tn cazul In
care posturile sunt vacante;

l) desemneaza un membru observator pentru consiliul de administratie, conform legii;

m) organizeaza alegerile pentru elevul reprezentant cu drept de vot in consiliul de administratie;

n) deleaga reprezentanti, prin decizia presedintelui consiliului scolar al elevilor, in comisia de evaluare si
asigurare a calitatii, comisia de prevenire si combatere a violentei si orice alta comisie din care
reprezentantii elevilor fac parte, conform legii;

0) Consiliul scolar al elevilor va completa o sectiune din raportul activitatilor educative extrascolare la
nivelul unitatii de Tnvatamant, in care va preciza opinia elevilor fata de activitatile educative extrascolare
realizate.
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4. Adunarea generala a Consiliului scolar al elevilor

Forul decizional al Consiliului scolar al elevilor din unitatea de Tnvatamant este Adunarea generala.
Adunarea generala a Consiliului scolar al elevilor din unitatea de Tnvatamant este formata din
reprezentantii claselor si se intruneste cel putin o data pe luna.

Consiliul elevilor din unitatea de invatamant preuniversitar are urmatoarea structura:
a) presedinte;

b) vicepresedinte/vicepresedinti, in functie de numadrul de elevi din unitate;

C) secretar;

d) membri: reprezentantii claselor.

Presedintele, vicepresedintele / vicepresedintii si secretarul formeaza Biroul executiv.

5. Presedintele Consiliului scolar al elevilor

Elevii din unitatea de Tnvatamant aleg prin vot universal, secret si liber exprimat Biroul executiv al
Consiliului scolar al elevilor.

Pentru unitatea de invatamant care are doar clase din Tnvatamantul primar si gimnazial, biroul executiv
este ales dintre elevii claselor a Vll-a-a Vlll-a.

Presedintele Consiliului scolar al elevilor participa, cu statut de observator, la sedintele Consiliului de
administratie al unitatii de invatamant, la care se discuta aspecte privind elevii, la invitatia scrisa a
directorului unitatii de nvatamant. Tn functie de tematica anuntatd, presedintele Consiliului scolar al
elevilor poate desemna alt reprezentant al elevilor ca participant la anumite sedinte ale Consiliului de
administratie.

Presedintele Consiliului scolar al elevilor, elev din invatamantul profesional, liceal sau postliceal,
activeaza in Comisia de evaluare si asigurare a calitatii.

Presedintele Consiliului scolar al elevilor din unitatea de invatamant are urmatoarele atributii:

a) colaboreaza cu responsabilii departamentelor Consiliului scolar al elevilor;

b) conduce intrunirile Consiliului scolar al elevilor din unitatea de invatamant;

C) este purtatorul de cuvant al Consiliului scolar al elevilor din unitatea de invatamant preuniversitar;

d) asigura desfasurarea discutiilor intr-un spirit de corectitudine, precum si respectarea ordinii si a
libertatii de exprimare;

e) propune excluderea unui membru, Tn cadrul biroului executiv si a adunarii generale, daca acesta nu
isi respecta atributiile sau nu respecta regulamentul de functionare al consiliului.

Mandatul presedintelui Consiliului scolar al elevilor este de 2 ani. Dupa un an de mandat, presedintele
isi prezinta raportul de activitate in cadrul adunarii generale. Daca raportul de activitate este respins cu
votul majoritatii absolute, presedintele este demis din functie.

6. Vicepresedintele Consiliului scolar al elevilor

Vicepresedintele Consiliului scolar al elevilor din unitatea de invatamant preuniversitar are
urmatoarele atributii:

a) monitorizeazad activitatea departamentelor;

b) preia atributiile si responsabilitatile presedintelui in absenta acestuia, prin delegatie;

) elaboreaza programul de activitati al consiliului.

Mandatul vicepresedintelui Consiliului scolar al elevilor este de 2 ani. Dupa un an de mandat,
vicepresedintele Tsi prezinta raportul de activitate in cadrul adunarii generale. Daca raportul de activitate
este respins cu votul majoritatii absolute, vicepresedintele este demis din functie.

7. Secretarul Consiliului scolar al elevilor

Secretarul Consiliului scolar al elevilor din unitatea de invatamant preuniversitar are
urmatoarele atributii:

a) intocmeste procesul-verbal al intrunirilor Consiliului scolar al elevilor din unitatea de invatamant
preuniversitar;

b) noteaza toate propunerile avansate de Consiliul scolar al elevilor.
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Mandatul secretarului Consiliului elevilor este de 2 ani. Dupa un an de mandat, secretarul isi prezinta
raportul de activitate In cadrul Adundrii Generale. Daca raportul de activitate este respins cu votul
majoritatii absolute, secretarul este demis din functie.

8. Intrunirile Consiliului scolar al elevilor
Intrunirile Consiliului scolar al elevilor din unitate se vor desfasura de cate ori este cazul, fiind prezidate
de presedinte.

9. Membrrii Consiliului scolar al elevilor

Consiliul scolar al elevilor din unitate are in componentd departamentele prevazute Tn propriul
regulament.

Membrii trebuie sa respecte regulile adoptate de catre Consiliul scolar al elevilor si sa asigure aplicarea
hotararilor luate in randul elevilor. Prezenta membrilor la activitatile Consiliului scolar al elevilor din
unitate este obligatorie.

Membrii Consiliului scolar al elevilor care inregistreaza 3 absente nemotivate consecutive vor fi Tnlocuiti
din aceste functii.

Membrii Consiliului scolar al elevilor din unitate a de invatamant preuniversitar au datoria de a prezenta
Consiliului de administratie, respectiv Consiliului profesoral, problemele specifice procesului instructiv-
educativ cu care se confrunta colectivele de elevi.

Tematica discutiilor va avea ca obiectiv eficientizarea derularii procesului instructiv-educativ,
imbunatatirea conditiilor de studiu ale elevilor si organizarea unor activitati cu caracter extrascolar de
larg interes pentru elevi, activitati care sunt, ca desfasurare, de competenta unitatii de invatamant.
Fiecare membru al Consiliului scolar al elevilor are dreptul de a vota sau de a se abtine de la vot. Votul
poate fi secret sau deschis.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Comisia CEAC
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.

13716




SCOALA GIMNAZIALA NR.

PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a
1 NAMOLOASA -
CONSILIUL SCOLAR AL ELEVILOR Revizia 3
Cod: P.O. 121 Exemplar nr. 1
10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr. Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 23.10.2020
10.2 l-a 29.09.2021
10.3 l-a 12.08.2022
10.4 I-a 14.10.2022
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator nlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. Didactic Rusu Mihaela 14.10.2022
2. Didactic Pechianu Florin 14.10.2022
Gigi
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1. Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 - 1
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate . ... ... ...
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii . ...................... ... ...
3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii .. ...
4. Scopul procedurii .................................................................
5.Domeniul de aplicare ... ....... ...
6. Documentedereferinta . ..... ... ...
7. Definitii si abrevieri . ... ...
8. Descrierea procedurii .. ...
9.Responsabilitati ... ... ...
10. Formular de evidenta a modificarilor . ........... .. ... ...
11. Formular de analiza aprocedurii ... ... ... ... .
12. Lista de difuzarea procedurii .. ... ... ... ..

3. AN X O - o o e
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