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1. Cod: P001.59
Denumire: Consiliul Elevilor

Nr. pag. : 8

Nr pag anexe 5
Exemplar nr. 1

PROCEDURA OPERATIONALA

2. Evidenta modificarilor:

Editia/ |Data  |Pag. cu Modificat Verificat Aprobat
revizia modificari Nume Semnaturd [Nume [Semnatura |Nume Semnatura
1/0 |09.2019 |[Elaborat Surcel Mihaela Dobrin Cretu
initial Tanase Daniela Marius Cristiana
2/1 09.2020 |Revizuit Surcel Mihaela Dobrin Cretu
Tanase Daniela Marius Cristiana
32 11.2022 |Revizuit Surcel Mihaela Bostan Dobrin
Tanase Daniela Elena Marius

3. Lista persoanelor la care se difuzeaza editia/revizia procedurii operationale

Prof. Dobrin Marius Daniel
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Scopul Compartiment |Functia Numele si Data primirii [Semnatur
... | Exemplar
difuzarii nr prenumele a
informare 2 Management Director Dobrin Marius D'St“bu.'ta
electronic
) Management  |Director adjunct Neagoe Irina Distribuita
informare 3 )
electronic
4 Management  [Consilier educativ  [Surcel Mihaela Distribuita
electronic
Curriculum si  |Secretar CEAC Distribuita
informare 5 co'ntro!u.l' Dura Elena electronic
asiguraril
calitatii
. secretariat si Mijloianu Nicoleta |Distribuita
arhivare 1 . Secretar sef .
arhivare electronic
informare 5 executie Profesori Toate cadrele Distribuita
didactice electronic
Aprobat,
DIRECTOR,
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4. Scopul procedurii operationale

Scopul procedurii este:
4.1 dezvoltarea capacitatii de organizare a elevilor;
4.2 accesarea si derularea de proiecte si programe educative menite sd formeze comportamente
psihosociale de naturd participativ-activa a tinerilor;
4.3 implicarea 1n dezvoltarea comunitatii scolare;
4.4 reprezinta apararea drepturilor si intereselor elevilor colaborand cu factorii de decizie.

Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

In aceastd procedura se prezintd etapele parcurse pentru organizarea si desfasurarea activitatii

Consiliului Scolar al Elevilor.

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

Procedura se aplica tuturor membrilor Consililui Scolar al Elevilor.

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

Organizeaza alegerile privind desemnarea Presedintelui si Vicepresedintilor Consiliului Scolar al
Elevilor in anul scolar curent.

Elaboreaza proiectul Regulamentului de Organizare si Functionare al Consiliului Scolar al Elevilor,
o serie de documente si seturi de proceduri privind organizarea internd si functionarea.

Desemneaza reprezentanti in departamentele stabilite.

Formuleaza propuneri pentru imbunatatirea vietii scolare, a proiectelor scolare si extragcolare.
Organizeaza seminarii, intalniri, conferinte, dezbateri, schimburi de experienta, competitii, tabere sau
concursuri pentru elevi.

Prezinta semestrial Raportul de activitate.

Efectueaza sondaje de opinie cu privire la diverse aspecte ale vietii scolare.

Organizeaza actiuni de caritate, campanii de strAngere de fonduri destinate elevilor.

Elaboreaza proiecte nationale si internationale proprii sau in colaborare cu diverse institutii.
Elaboreaza o strategie de actiune si de mediere, in situatia in care drepturile si interesele elevilor sunt
amenintate sau lezate.

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

procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii: Elevilor Colegiului Tehnic

““Costin D Nenitescu ™ Pitesti

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurate

Platforma www.edu.ro
WWW.Cjearges.ro
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6.1. Legislatie primara
e OMENCS nr 4742/2016- Statutul elevului

e OMENC. nr. 3838 din 23.05.2016Regulamentul de Organizare si Functionare a Consiliului
National al Elevilor

e Regulamentul Intern al Consiliului National al Elevilor

e ROFUIP

e Regulamentul de functionare a Consiliului Scolar al Elevilor din cadrul Colegiului Tehnic

“*Costin D Nenitescu™ Pitesti

6.2. Legislatie secundara

6.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice
Regulamentul intern al Colegiului Tehnic ~Costin D Nenitescu " Pitesti

7. Definitii si prescurtari ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste

Crt. termenul

1. Procedura prezentarea formalizatd, In scris a tuturor pasilor ce
operationala trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a

regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu
privire la aspectul procesual.

2. | Editie a unei proceduri | forma inifiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata.

3. | Revizia in cadrul unei | actiunile de modificare, adaugare, suprimare a uneia sau
proceduri mai multor componente ale unei proceduri operationale,
actiuni ce au fost aprobate si difuzate.

4. | Editie a unei proceduri | forma inifiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

Crt.

1. P.O. Procedura operationala

2. CTCDN Colegiul Tehnic “"Costin D Nenitescu " Pitesti
3. M.E.C. Ministerul Educatiei si Cercetarii
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4. I.S.J. Arges Inspectoratul Scolar Judetean Arges

5. C.A. Consiliul de Administratie

6. C.E.AC. Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
7. C.P. Consiliul profesoral

8. S Secretarul comisiei

9. C.D. Cadru didactic

10. | D. Director

11. D.A. Director adjunct

12. | P.V. Proces — verbal

13. | C.C. Consiliu de Curriculum

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati

Consiliul Scolar al FElevilor reprezintda o formd de organizare asociativd a elevilor din
ColegiulTehnic “"Costin D Nenitescu " Pitesti , cu un rol important in democratizarea scolii si a relatiilor

profesor-elev.

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista documentelor utilizate:

Formular electronic/letric al convocatorului membrilor CSE

Decizia de constituire a Comisiei de verificare, validare si organizare alegrilor Presedintelui si
Vicepresedintilor CSE.

Model proces - verbal de sedinta

Formular de candidatura

Acord parinte/reprezentant legal

Raport de activitate

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:
Documentele utilizate n elaborarea prezentei proceduri au rolul de a asigura functionarea optima
si eficienta a activitatii Consiliului Scolar al Elevilor.
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8.2.3. Circuitul documentelor:

Pentru optimizarea si eficientizarea activitatii Consiliului Scolar al Elevilor, documentele utilizate
in acest sens sunt realizate in termenul legal si distribuite catre cei care au atributii in acest sens, conform

deciziei.
8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse umane

Presedintele CSE, Viceprsedintii CSE, Secretarul CSE (Biroul Executiv al CSE), directorii de
departamente si toti presedintii claselor din cadrul LT Dacia.

8.3.2. Resurse materiale

- mobilier necesar personalului de specialitate;

- legislatia din domeniu;

- documentele utilizate;

- computer, imprimanta;

- fax, copiator, linie telefonica;
- rechizite de folosinta curents;

- climat ambiental situat la parametrii optimi (temperatura, umiditate, luminozitate, nivel de

zgomot, etc.).

8.3.3. Resurse financiare
Bugetul propriu al stucturii

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea activitatii

Obiective Obiective Activitati Actiuni/ Indicatori Valoar Riscuri
generale specifice Operatii de performanti | e tinti
a indic.
de
perfor
m
Organizareasi | 1. 1.Reprezentar | 1. -  stabileste un | Reprezentarea 100% Posibilitatea
functionarea Adoptarea | eaintereselor | Regulament propriu de | tuturor intocmirii
Colegiului tuturor elevilor organizare si functionare; | intereselor incorecte a
Tehnic Costin D | masurilor liceului - face propuneri pentru | liceului documentelo
Nenitescu necesare in buna functionare a r
Pitesti cu interesul liceului, pentru necesare
respectarea elevilor imbunatatirea calitatii organizarii i
legislatiei liceului pe educatiei din liceu si desfasurarii,
aplicabile pe parcursul pentru Imbunatatirea starii in conditii
parcursul anului | anului de disciplina optime a
scolar scolar activitatilor.
Utilizarea

P0.01.59 Editia 3/2
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Obiective Obiective Activitati Actiuni/ Indicatori Valoar Riscuri
generale specifice Operatii de performanta | e tinta
a indic.
de
perfor
m
2. incorecta a
Organizare | . - stabileste calendarul documentelo
aintregii | Elaborarea intalnirilor periodice in r.
activitati a | documentelor | cadrul CSE; Respectarea
CSE necesare - intocmeste planuri legislatiei in
pentru anul | desfasurrii semestriale de activitati vigoare privind
scolar activitatii CSE | pentru fiecare elaborarea
departament. documentelor
Delegarea - alege vicepresedintii si CSE
responsabilitat | directorii de Reprezentarea
ilor pentru departamente; tuturor
anul scolar - comunica intereselor
responsabilitatile aferente liceului

fiecarui department;

- constituie echipe de
lucru pentru desfagurarea
activitatilor pe
departamente.

8.4.2. Derularea activitatii
- Reorganizarea CSE
- Elaborarea documentelor necesare desfasuririi activitatii CSE
- Delegarea responsabilitatilor pentru anul scolar curent

- Evaluarea activitatilor desfasurate de CSE in anul scolar curent
- Elaborarea rapoartelor privind activitatea in cadrul CSE in anul scolar curent

8.4.3. Valorificarea rezultatelor

Se va verifica de catre profesorul coordonator: analiza gradului de realizare a indicatorilor de
performanta asociati activitatii; furnizarea datelor si informatiilor cu privire la realizarea obiectivelor
specifice, identificarea masurilor de imbunatatire a procesului operational.

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

9.1. Presedintele CSE

e Conduce intrunirile si se asigura ca discutiile respecta punctele mentionate pe agenda de lucru.

P0.01.59 Editia 3/2

Participa la sedintele Consiliului de Administratie al Scolii in cadrul caruia reprezinta interesele
elevilor.

Asigurd respectarea Regulamentului CSE.

Pastreaza ordinea si disciplina in cadrul sedintelor CSE.
Reprezintd CSE la evenimentele la care este invitat.

Se consulta cu CSE 1nainte de a lua orice hotarare. Nu ia decizii in numele CSE.
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Reprezinta elevii scolii in CLE/CJE.

Comunica CSE hotararile luate in cadrul CJE si vegheaza la indeplinirea sarcinilor primite.
Verifica periodic actualizarea dosarelor CSE.

Semneaza procesele-verbale la sfarsitul sedintelor.

Indeplineste si alte atributii si insarcinari date de CJE.

9.2. Vicepresedintele CSE

Preia atributiile presedintelui, in cazul in care acesta se afla in imposibilitatea de a le indeplini, si
colaboreaza cu acesta in privinta organizarii CSE, implementarii si organizarii de proiecte,
promovarii CSE.

Exercita si atributiile ce 1i sunt delegate de catre presedinte sau de CSE.

9.3. Secretarul:

Asigura indeplinirea procedurilor de convocare a consiliului.
Redacteaza procesele-verbale ale sedintelor.
Semneaza procesele verbale ale sedintelor si le depune in Mapa CSE.
Actualizeaza dosarele CSE.
Poate indeplini si alte responsabilititi primite din partea consiliului, presedintelui sau a
vicepresedintelui.

9.4. Cadrul didactic:
Profesorul consilier al Consiliului Elevilor are rol de facilitator — el asigura cadrul optim in care
membrii grupului 1si desfasoard activitatea. Responsabilitatea sa este sprijinirea formarii echipei
elevilor, monitorizarea si sustinerea activitatii si deciziilor lor.
Un consilier este familiarizat cu nevoile, problemele si posibilitatile elevilor din Consiliul Elevilor,
respecta diferentele individuale si cunoaste caracteristicile de varstd ale acestora. Cunoasterea
proceselor de dinamica de grup vine in sprijinul activitatii acestuia. Profesorul consilier:
ofera elevilor sprijn si asistenta
ajuta la organizarea evenimentelor

contribuie la luarea deciziilor Consiliului Tnsa nu este cel care ia decizia
intermediaza legatura Consiliului cu cadrele didactice.
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10. Cuprins
Numirul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
componentei
in cadrul
procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 1
sau, dupa,caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1
operationale
3 Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, caz, 1
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4 Scopul procedurii operationale 3
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3
6 Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 4
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 5
8 Descrierea procedurii operationale 6
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 8
10 Cuprins 10
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Anexa 1
Model proces - verbal de sedinta
Consiliul Judetean al Elevilor ............
(sigla consiliu)
Proces - verbal,
Incheiat astazi, , in cadrul sedintei Consiliului Judetean al Elevilor
Ordinea de zi cuprinde:
[etc.
La sedinta au fost prezenti ........ de Presedinti C. S. E. din totalul de ................. , un numar de ....... lipsind
motivat, iar restul de ....... nemotivat.
Discutii:

Drept pentru care am incheiat acest proces-verbal.

Presedinte C. J. E. .................. , Intocmit,

Anexa 2
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Formular de candidatura

Formularul va fi insotit de:
- Proiectul de dezvoltare aC. S. E./C.J. E./C.R.E./C.N. E.
- C.V. European
- Recomandare din partea conducerii unitatii de Tnvatamant/ISJ
- Planul strategic de actiune.
- Functia pentru care candideaza
1. Date despre candidat
Numele si prenumele

Denumirea institutiei scolare

Adresa candidatului

Nr. telefon/fax

Email

Website

2. Descrieti, pe scurt, cele mai importante caracteristici ale dumneavoastra,
relevante pentru C. S. E./C.J. E./C. R. E./C. N. E.

3. Indicati trei dintre cele mai importante valori EUROPENE dezvoltate de dumneavoastra pe care vreti sa le
implementati in sistemul de invatdmant prin intermediul C. S. E./C. J. E./C.R. E./C. N. E.
1.

2.

3.

4. Faceti o scurtd prezentare a principalelor activitati/proiecte/programe
comunitare* 1n care ati fost implicat.
| | Activitatea/proiectul | |

P0.01.59 Editia 3/2 10
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1. Perioada in care s-a derulat
2. Grup tinta si beneficiari, la nivelul
parteneriatului
3. Coordonator
4. Obiective
5. Produsele finale si rezultatele obtinute
si gradul lor de utilizare concretd la
nivelul parteneriatului, al institutiei si in
afara acesteia
6. Metodele de evaluare si de diseminare
folosite
7. Impactul (asupra institutiei,
personalului scolii, elevilor, parintilor,
comunitatii locale, etc.)
8. Caracterul inovator
9. Sustenabilitatea activitatilor
desfasurate si rezultatelor obtinute la nivel
institutional si la nivelul parteneriatului

5 PRIORITATILE DUMNEAVOASTRA PENTRU DEZVOLTAREA C. S. E./C. J. EJ/C.R. E./C. N. E.

6. PLANUL DE ACTIUNE PENTRU C. S.E./C.J.E./C.R. E./C.N. E.

Activit Perioad Grup tinta Obi Produsele Metodele Impactul
atea a de | si beneficiari, | ective finale si | de evaluare si | asteptat (asupra
/Proiectul | desfasurare | la nivelul rezultatele de diseminare | institutiei,

parteneriatului asteptate. prevazute. personalului
Caracterul Asigurarea | scolii, elevilor,
inovator. sustenabilitatii | parintilor,
comunitatii
locale, etc.)

Data......cooovviiiiiiiiii

NUME, PreNUME.....cviieirie e stee et e e sree e

SEMNATUTA. . .eeeiiiiiieiiee et

Anexa 3
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Acord parinte/reprezentant legal
SUBSEMNALUL ... in calitate de parinte, imi exprim acordul cu privire la
inscrierea candidaturii copilului meu .......... . la alegerile pentru Consiliul Scolar al

Elevilor/ Consiliul Judetean al Elevilor/ Cons111u1 Reglonal al Elevﬂor/ Consﬂlul National al Elevilor. Totodata, in
cunostintd de cauza, Imi exprim acordul pentru implicarea copilului meu in toate activitatile ce tin de statutul sau
de membru in consiliu (in cazul in care va fi ales) fara a-i afecta, insa, activitatea scolara, recuperarea materiei in
cazul absentelor fiind obligatorie.

Prezentul acord reprezintd garantia unei bune colaborari intre mine ca parinte/reprezentant legal si
Consiliul Scolar al Elevilor/Consiliului Judetean al Elevilor/Consiliului National al Elevilor de cate ori va fi
necesar (in cazul in care va fi ales).

De asemenea, imi exprim acordul cu privire la deplasarile copilului meu la seminarii, conferinte,
congrese sau alte activitafi asemanitoare organizate de Consiliul Scoalar al Elevilor/ Consiliul Judetean al
Elevilor/ Consiliul Regional al Elevilor/ Consiliul National al Elevilor .

Data......ccccoevevvvernen Semnatura parinte,

P0.01.59 Editia 3/2 12
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Anexa 4
Raport de activitate

Consiliul Scolar/Judetean al Elevilor ............
(sigla consiliu)

Nume proiect:

Coordonator proiect:

Perioada de desfasurare:

Locatia:

Scurta descriere/Rezumat:

Grup tinta:

Beneficiari:

» Directi

» Indirecti

» Indirecti prin multiplicare

Parteneri:

Resurse:

»  Umane:

» Materiale:

» Financiare:

Parteneri/sponsori:

Observatii:

La raport se pot atasa: fotografii, filmari, articole din mass-media, feedback din partea beneficiarilor, etc.
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