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

Elemente

privind Numele si Functia Data Semnatura

responsabilii/ prenumele

operatiunea

1 2 S 4 5

1.1, Elaborat Amariei Iulia Responsabil CEAC | 22.03.2023 C%“Wﬁlj_im%
1.2. Verificat Macsim Daniela Director adjunct 22.03.2023 a3 Y
1.3 Aprobat Baston Gabriela Director 22.03.2023 g:*(

operationale
Editia/ revizia Componenta Data de la care se
in cadrul revizuita Modalitatea reviziei | aplica prevederile
editiei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4

| 2.1. Editia 1 ..10.2015

Z.2. Revizia 1 1.3 Actualizare 25.10.2021

2.3. Revizia 2 1,3,6 Actualizare 22.03.2023

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

Exemp | Comparti a Nume si Data Semna
Scopul Functia i
e - .. | larnr. ment prenume primirii tura
difuzarii
1 2 3 4 5 6 7
3.1.| Aplicare 1 Manageme | Director Baston 22.03.2023 f’}-/l
nt Gabriela
. Manageme Director Macsim 22.03.2023
32, Apicare . nt adjunct Daniela ”U/&
. electro | Didactic Membril Membrii | 22.03.2023 »a
3_3 Aplicare nic Comisia Comisia K%Zf'o,p.

Vi)
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Dirigintilor | Dirigintilor
/ Membrii CP
membrii CP
Aplicare Responsabil Amariei 22.03.2023 e
3.4. Evidenta 3 C.E.A.C. CEA.C [ulia MU Y
Informare i
: 7
3.5. Aplicare el.ectro Secretariat | Secretar sef Cons;'tatm 22.03.2023 1, ‘77
nic Tatiana
Didactic Membrii Membrii | 22.03.2023 W~
Monitorizar /CEAC Dirigintii Dirigintii N oP
3.6. 4 ’ 2 (W~ .
e /Responsab
il PO 24,
3.7, Paoa— 5 CEAC Secretar Crlstea 22.03.2023
Mihaela L

4. Scopul procedurii operationale

Scopul acestei proceduri este de a prezentamodul in care se constituie si isi desfasoara
activitatea Consiliul clasei in cadrul Liceului Teoretic Mircea Eliade, Municipiul Galati, in
conformitate cu OME nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de
organizare sifunctionare a unitatilor de invaamant preuniversitar,

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Prevederile prezentei proceduri se aplicd tuturor cadrelor didactice care au norma
didacticd la unitatea de invataméant si au statulul de dirginti.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile

activitatiiprocedurale

75/12.07.2005 privind asigurarea calitatiieducatiei;

Standardele de calitate;
Legea educatiei nationale - Legea nr. 1 / 2011, cu modificarile si completdrile ulterioare;
Ordinul ME nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de

organizare sifunctionare a unitdtilor de invagamant preuniversitar.

ROF LTME - 2022-2023;
Statutul elevului aprobat prin Ordin MENCS nr. 4742 din 10.08.2016 modificat si

completat prin 0.M. 3797/08.03.2023

LEGE nr. 87/2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr.
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura

operationala

7.1 Definitii ale termenilor

Nr. Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
Termenul
crt. termenul
Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
Procedura , e . o
1. ) . urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
operationala

vederea realizdrii activitatii, cu privire la aspectul procesual.

Editie a unei
2. | proceduri
operationale

Forma initiali sau actualizata, dupd caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata.

Revizia In cadrul
unei editii

Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele
asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale
unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate.

4 | Consiliul clasei

Este format din totalitatea personalului didactic care predd la
clasa respectiva, din cel putin un pdrinte delegat al comitetului
de parinti al clasei si reprezentantul elevilor clasei respective,
desemnat prin vot secret de catre elevii clasei. Presedintele
consiliului clasei este profesorul diriginte

7.2 Abrevieri ale termenilor

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. P.O. Procedura operationala

2. E Elaborare

3 Vv Verificare

4. A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. LTME Liceul Teoretic Mircea Eliade Galati

8 ROF LTME | Regulament de organizare sifunctionareLTME

9. ME Ministerul Educatiei

10. CP Consiliu Profesoral

11. CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
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8. Descrierea procedurii operationale

La inceputul fiecdrui an scolar, profesorul diriginte al fiecarei clase:
- intocmeste Registrul de procese verbale al Consiliului clasei;
- propune elevilor sa aleaga prin vot secret reprezentantul lor in Consiliul clasei;
- la prima Adunare generald a parintilor solicitd acestora sd stabileasca un membru din
Comitetul de parinti care va face parte din Consiliul clasei.
Art. 57. - Ordin ME nr. 4183 din 4 iulie 2022
(1) Consiliulclaseifunctioneazaininvatamantulliceal, profesionalsipostlicealsiesteconstituit
din totalitateapersonalului didactic care predd la clasarespectivd, din celputin un
pirintedelegat al comitetului de parinti al clasei, cu exceptiaclaselor din
invatimantulpostliceal, si, pentrutoateclasele, reprezentantulelevilorclasei respective,
desemnatprinvot secret de cdtreeleviiclasei.
(2) Presedintele consiliului clasei este profesorul diriginte, in cazul invatamantului liceal,
profesional si postliceal.
(3) Consiliul clasei se intruneste cel putin de doua ori pe an sau ori de céte ori este necesar, la
solicitarea profesorului diriginte, a reprezentantilor parintilor si ai elevilor.
(4) In situatii obiective, cum ar fi calamitdti, intemperii, epidemii, pandemii, alte situatii
exceptionale, sedintele consiliului clasei se pot desfasura online, prin mijloace electronice de
comunicare in sistem de videoconferinta.
Art. 58. - Ordin ME nr. 4183 din 4 iulie 2022
Consiliulclasei are urmatoareleatributii:
a) analizeaza de celputindoudori pe an progresulscolarsicomportamentulfiecaruielev;
b) stabilestemasuri de sprijinatatpentruelevii cu probleme de invataresau de comportament,
catsipentruelevii cu rezultatedeosebite;
c) stabileste notele la purtare pentru fiecare elev al clasei, In functie de frecventa si
comportamentul acestora in activitatea colara si extragcolard; propune consiliului profesoral
validarea notelor mai mici de 7;
d) propune recompense pentru elevii cu rezultate deosebite;
e) participd la intalniri cu pdrintii si elevii ori de cate ori este nevoie, la solicitarea
profesorului diriginte sau a cel putin 1/3 dintre parintii elevilor clasei;
f) analizeaza abaterile disciplinare ale elevilor si propune profesorului diriginte sanctiunile
disciplinare previzute pentru elevi, in conformitate cu legislagia in vigoare.

Conform ROF LTME 2022-2023, sanctiunile datorita abaterilor disciplinare
acordate elevilor, care vor fi consemnate in registrul Consiliului clasei, in urma
intrunirii Consiliului clasei sunt:

- mustrare scrisa;
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- retragerea temporara sau definitiva a bursei de merit, a bursei sociale, Bani de
liceu, a bursei profesionale;

- mutarea disciplinari la o clasa paralela din aceeasi unitate de invatamant;

- preavizul de exmatriculare (invatimant postliceal);

- exmatriculare (invatamant postliceal).
Mustrarea scrisi este propusa consiliului clasei de citre cadrul didactic la ora caruia s-
au petrecut faptele susceptibile de sanctiune, spre validare.
Retragerea temporara sau definitiva a bursei este propusa de catre consiliului clasei si
aprobata prin hotérarea consiliului profesoral.
Mutarea disciplinari la o clasa paraleld, in aceeasi unitate de invatimant, este propusa
de consiliul clasei si se valideaza in consiliul profesoral.
Preavizul de exmatriculare se valideaza in consiliul profesoral, la propunerea
consiliului clasei.
Exmatricularea se valideazi in consiliul profesoral, la propunerea consiliului clasei.

Consiliul clasei se reintruneste dupa opt siptimani de la aplicarea sanctiunii sau la
incheierea anului scolar pentru revizuirea sanctiunii.

Hotirarile Consiliului clasei se adopti cu votul a jumatate plus unu din membrii
prezenti la sedinta. Cvorumul este legal constituit daca la sedinta sunt prezenti
jumatate plus unu din membrii Consiliului clasei, fiind obligatorie prezenta
reprezentantului parintilor si a reprezentantului elevilor.

Art. 59. Ordin ME nr. 4183 din 4 iulie 2022

(1) Consiliulclasei se intrunesteinprezenta a celputin 2/3 din
totalulmembrilorsiadoptihotirari cu votul a jumatate plus unu din totalulmembrilorsai.

(2) La sfarsitulfiecareisedinge a consiliuluiclasei, tofimembrii au obligatiasasemnezeprocesul-
verbal de sedinti. Procesele-verbale se scriuinregistrul de procese-verbale ale
consiliilorclasei, constituit pe fiecareclasa. Registrul de procese-verbale se numeroteaza pe
fiecarepaginasi se inregistreaza. Registrul de procese-verbale al consiliuluiclaseiesteinsotit de
un dosar care contineanexeleproceselor, numerotatesiindosariatepentrufiecaresedinta.
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9. Responsabilitaiti si raspunderi in derularea activitatii

9.1. Prof. Baston Gabriela, in calitate de director al LTME Galati:

e Aproba prezenta procedurd, editiile si reviziile acesteia;

e Certifici prin semndturd si stampild, legalitatea registrului de procese verbale al
Consiliului clasei;

e Monitorizeaza activitatea Consiliilor claselor.

9.2. profesorul diriginte al clasei:

e intocmeste registrul de procese verbale ale Consiliului clasei, numeroteaza fiecare
pagind a registrului si-l integistreazd la secterariatul unitatii scolare;

e Convoaci Consiliul clasei de cel putin doud ori pe an sau ori de cate ori este cazul;

o intocmeste procesele verbale ale tuturor intalnirilor si se asigurd ca tofi participantii
au semnat procesele verbale.

e Anunti la inceputul anului scolar atributiile membrilor consiliului;

e Este presedintele Consiliului clasei.

9.3. membrii Consiliului clasei;

e lau la cunostint, la prima intilnire a Consiliului clasei, atributiile, graficul intalnirilor,
obligativitatea participarii la sedinte;

Participa activ la sedinte (iau cuvantul, fac propuneri, voteaza etc.)
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10. Anexe, inregistrari si arhivari

Anexa 1. Proces verbal de constituire a Consiliului clasei

incheiat astazi, ...eeevereeennn.
din cadrul Liceului Teoretic

din OME 4183/ 04.07.2022.

Profesorul diriginte prezintd componenta Consiliului clasei format din: totalitatea
personalului didactic care preda la clasa respectiva, un pdrinte delegat al comitetului de

Proces-verbal,

................... , In cadrul sedintei organizate la clasa a ......-a

Mircea Eliade, Galati de

parinti al clasei si reprezentantul elevilor clasei respective.

Presedintele Consiliului clasei este profesorul diriginte. Acesta prezinta si atributiile

membrilor Consiliului clasei.

catre

Membrii Consiliului clasei au luat la cunostintd si au semnat in tabelul de mai jos.

Drept pentru care am incheiat prezentul proces verbal.

Intocmit de:

prof. diriginte ... couanumsns

Nr. NUME SI PRENUME

crt. PROFESOR/PARINTE/ELEV

DISCIPLINA

PREDATA/PARINTE/ELEV

SEMNATURA

OINOV b [N (=

profesor-diriginte:
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11. Cuprins

Numarul
co.mponentel Denumirea componentei din cadrul procedurii )
in cadrul . Pagina
.. operationale
procedurii
operationale

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea | 1
editiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale

2. Situatiaeditiilor si a reviziilor in cadrul ediiilor procedurii | 1
operationale

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, | 1
dupa, caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale

4, Scopul procedurii operationale 2

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2

6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 2

7; Definitiisi abrevieri ale termenilor utilizati in procedura | 3
operationala

8. Descrierea procedurii operationale 4

9. Responsabilitati in derularea activitatii 6

10. Anexe, inregistrari, arhivari 7

11. Cuprins 8




