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

Nr. Elemente privind responsabilii/ Numele si Functia Oata: | Seninatiiig
Ctr. operatiunea prenumele
o 1 2 3 4 5
Elaborat
2. | Verificat Conducator compartiment
3. |Avizat Presgedir)tele comisiei de
monitorizare
4. |Aprobat Widowes e M) e b| Conducitor entitate

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. | Editia sau, dupa caz, reviziain | Componenta Modalitatea Data la care se aplica prevederile
Ctr. cadrul editiei revizuita reviziei sau revizia editiei

0 1 2 3 4
1. [Editial 2023-03-20

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

e S.COP.UI.. Exemplar Departament Functia Nurmele 3/ Qat-a__ Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele | primirii
0 1 2 3 4 5
imentele, @y
1 Aplicare Igggc?rﬁ"??r%zrrfigrgr;:ie?n Conduca_tori
’ ; compartimente
vigoare
2. Informare Conducere Conducator entitate Ngstasescu
Mihaela
Secretariatul tehnic al Stoica
3. Evidenta Comisia de monitorizare comisiei de :
; o Valeriu
monitorizare
4. | Arhivare Arhiva Arhivar Jecu luliana

4. Scopul procedurii

constituit la nivelul unitatii de invatamapt.

Scopul prezentei proceduri este acﬁ:a de a stabili modul de organizare si functionare a Consiliulxli de Administratie

5. Domeniul de aplicare

Cadrele didactice din Liceul

Tehnologic

Nicolae

Titulescu

desemnate

sa contribuie la organizarea si

functionarea Consiliului de Administratie, vor aplica prezenta procedura in activitatea desfasurata.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

e Legea nr. 1din 5 ianuarie 2011 a educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;
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s Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Coduiui controlului intern managerial al entitatilor publice;

Ordinul nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de

fnvatdmant preuniversitar;

Ordinul nr. 5154 din 30 august 2021 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si functionare a consiliilor de

administratie din unitdtile de Invdtdmant preuniversitar;

Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invat&dmaént preuniversitar a

Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr, 600/2018;
« Regulamentul de Organizare si Functionare al unitatii de invatamant;

Regulamentul de Ordine Interioara al unitatii de nvatamant.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

1 Nr.

Ctr. Termenul

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

1. |Entitate publicd

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationald, regie autonoma, societate
la care statul sau o unitate administrativ-teriteriald este actionar majoritar, cu personalitate
juridica, care utilizeazad/administreaza fonduri publice sifsau patrimoniu public;

Control intern
managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitdiii publice, inclusiv auditul intern,
stabilite de conducere Tn concordanid cu obiectivele acesteia 5i cu reglementarile legale, In
vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta include,
de asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma "control intern
managerial” subliniazi responsabilitatea tuturor nivelurilor terarhice pentru {inerea sub
control a tuturor proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor generale si a
celor specifice;

3. |Departament

Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Conducatorul
4, | departamentului
{compartimentului)

[l - )

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

5. Procedura

Prezentare, tn scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
aplicare necesare Indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor;

: 6 Procedurd de
* {sistem {PS)

Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfagoara la nivelul tuturor
departamentelor din cadrul entitatii publice;

Procedurd
operationala (PO)
{proceduré de
lucru)

Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul unuia sau maij
multor departamente din entitatea publica;

8. |Editie procedura

Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modificd atunci cdnd deja au fost
realizate 3 revizii ale respectivel procedur! sau atunci cdnd modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

9, Revizie procedura

Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor informatii, date, componente
ale unei editj a unei proceduri, modificari ce implica, de regula, sub 50% din continutul
procedurii;

Procedura

10. documentata

Modul speciflc de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe supo,rt hartie sau Tn
format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
operationale.

7.2 Abrevieri

Nr.
Ctr.

Abrevierea

Termenul abreviat

Entitate Publica

Procedura Cperationala
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gt';: Abrevierea Termenul abreviat
SCIM Sistemul de control intern managerial
CA Consiliul de Administratie

8. Descrierea procedurii

Liceul Tehnologic Nicolae Titulescu, unitate de Tnvatdmant preuniversitar cu personalitate juridica, este condusa de
Consiliul de administratie, de director (si director adjunct).

in exercitarea atributiilor ce ii revin, Consiliul de administratie si directorul conlucreaza cu consiliul profesoral, consiliul
reprezentativ al parintilor i asociatia de paringi, si cu autoritatile administragiei publice locale.

~  CA este organul de conducere al unitatii de invatdmant.

Inspectoratul scolar, in raport cu reteaua scolara, mérimea si specificul unitdtii de invatamant, stabileste numarul de
membri al CA si il comunicd unitatii de Tnvatamant pana la inceputul fiecarui an scolar.

Organizarea CA

CA se constituie din 7, 9 sau 13 membri, dupd cum urmeazé:

A} CA ailcatuit din 7 membri (in cazul unitdtilor de fnvatamant de nivel gimnazial cu un singur rand de
clase}:

3 cadre didactice, inclusiv directorul;

2 reprezentanti ai parintilor;

Primarul sau un reprezentant al primarului;
Un reprezentant al consiliului local.

Directoru! unitatii de invatdmant este membru de drept al CA din cota aferenta cadrelor didactice din unitatea de
Tnvatamaéant.
B) CA alcatuit din 9 membri:
4 cadre didactice;
Primarul sau un reprezentant al primarului;

2 reprezentanti ai consiliului local;
2 reprezentanti ai parintilor.

P

Directorul unitdtii de invatdmant este membru de drept al CA din cota aferentd cadrelor didactice din unitatea de
invdtamant.

C) CA alcatuit din 13 membri:

6 cadre didactice;

» Primarul sau un reprezentant al primarului;
= 3 reprezentanti ai consiliufui local;

= 3 reprezentanti ai parintilor.

Cadrele didactice care au copii in urjitatea de Tnvatamant nu pot fi desemnate ca membri reprezentanti ai parintilor in
consiliul de administratie al unitatii dd Tnvatadmant, cu exceptia situatiei In care consiliul reprezentgtiv al parintilor nu
poate desemna alti reprezentanti.

Directorul unitatii de invatdmant este membru de drept al CA din cota aferentd cadrelor didactice din unitatea de
nvatadmant.

Pentru unitatile de Tnvatdmant de nivel liceal/postliceal, care functioneaza cu cel putin trei niveluri de invatamant si cel
putin 20 de formatiuni de studiu, consiliul de administratie este format din 13 membri.

Prin exceptie :

w fn unitaile de Thvaiamant care organizeaza invatdmant profesional si tehnic, consiliile de administratie se pot mari
cu 2 membri desemnati de operatorii economici parteneri, asociatiile profesionale partenere, consortiile partenere.
In cazul in care sunt mai multi operatori economici parteneri, asociatii profesionale partenere si consortii partenere,
acestia vor desemna reprezentangii in consiliul de administratie al unitatii de invatdmant sau pot forma un consiliu
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reprezentativ care sa desemneze reprezentantii pe locurile care le sunt alocate;

= in liceele tehnologice cu profil preponderent agricol, consiliile de administratie se maresc cu 2 membri, desemnati de
Ministerul Agriculturii si Dezvoltarii Rurale;

= n unitatile de invatdmant preuniversitar militar, de ordine publicd si securitate nationald, atributiile consiliului de
administratie sunt indeplinite de un consiliu de conducere constituit din maximum 13 membri.

Indiferent de numarul de membri din care este constituit CA, in consiliile de administratie ale unitatilor de invatamant
preuniversitar de nivel profesional, liceal, postliceal, din cota rezervata parintilor un loc este repartizat, cu drept de vot,
unui reprezentant al elevilor, care a mplinit varsta de 18 ani. in celelalte unititi de Tnv&tdméant preuniversitar, cu
exceptia celor de nivel primar si prescolar, la sedintele consiliului de administratie in care se dezbat aspecte privind
elevii, presedintele consiliului de administratie are obligatia de a convoca reprezentantul elevilor care participa la sedinta
cu statut de observator.

In cazul unitatilor de invatdmant preuniversitar de stat in a cdror organigrama existd functia de director adjunct,
directorul propune candidatura directorului adjunct/directorilor adjuncti consiliului profesoral cu ocazia alegerii cadrelor
didactice membre ale consiliului de administratie. Directorul adjunct devine membru al consiliului de administratie doar
daca este ales de catre consiliul profesoral.

La Tnceputul fiecarui an scolar, dar nu mai tarziu de data inceperii cursurilor, CA in exercitiu hotdraste declansarea
procedurii de constituire a noului CA, in acest sens, directorul deruland urmatoarea procedura:

= solicitd, Tn scris, consiliului local, primarului, respectiv consiliului judetean/Consiliului General al Municipiului
Bucuresti, presedintelui consiliului judetean - in cazul invatdmantului special, operatorului economic/operatorilor
economici sau consiliului reprezentativ al operatorilor economici, in cazul unitatilor de invatdmant care scolarizeaza
in invdtdmantul profesional si tehnic, consiliului reprezentativ al parintilor, precum si consiliului elevilor desemnarea
reprezentantilor, in termen de 15 zile lucratoare de la data solicitarii. In cazul unitatilor de fnvatamant in care exista
clase cu invatamant in limba materna, directorul solicitd consiliului reprezentativ al parintilor sa desemneze si un
reprezentant al parintilor elevilor care invatd la clasele cu invitdmant in limba maternd. In mod similar se
procedeaza si Tn unitatile de invatamant cu predare in limbile minoritatilor nationale ih cadrul carora functioneaza si
clase cu predare in limba romana;

s convoaca consiliul profesoral al unitatii de invatamant, in vederea alegerii cadrelor didactice care vor face parte din
CA;

= pe baza procesului-verbal al consiliului profesoral de alegere a cadrelor didactice ca membri ai consiliului de
administratie si a adreselor de desemnare in consiliul de administratie a reprezentantilor,-emite, dupd expirarea
termenului de 15 zile, decizia de constituire a consiliului de administratie pentru anul scolar in curs, pe care o
comunica membrilor si observatorilor si o afiseaza la loc vizibil, la sediul unitatii de invatamant, precum si in toate
structurile acesteia.

In conditiile in care termenul de 15 zile nu este respectat, panad la primirea adresei de desemnare a noilor
reprezentanti, in componenta consiliului de administratie sunt inclusi reprezentantii din vechiul consiliu de administratie.

La data emiterii de catre director a deciziei de constituire a noului CA se dizolva de drept CA care a functionat anterior.
Membrii CA sunt alesi sau, dupd caz, desemnati dupa cum urmeaza:

s reprezentantii personalului didactic de predare si de instruire practicd sunt alesi, prin vot secret, de catre consiliul
profesoral, dintre propunerile inaintate de membrii acestuia/autopropuneri, in ordinea descrescatoare a numarului
de voturi obtinute de candidati, din réandul cadrelor didactice cu norma de baza in unitatea de invatamant, care in
ultimii doi ani nu au fost sanctionate disciplinar, cu respectarea criteriilor de competentd profesionala. Minoritatile
nationale au dreptul la reprezentare proportionald cu numarul de clase in consiliul de administratie, cu respectarea
criteriilor de competentd profesionald. In mod similar se procedeazi si in unitétile de invatdmant cu predare in
limbile minoritatilor nationale in cadrul carora functioneaza si clase cu predare in limba romana;

= reprezentantii consiliului local, consiliului judetean/Consiliului General al Municipiului Bucuresti sunt desemnati de
acesta. Reprezentantii desemnati pi consiliului local, consiliului judetean/Consiliului General al Mynicipiului Bucuresti
in consiliul de administratie nu pofl avea calitatea de cadru didactic in unitatea de invatamant respectiva;

= primarul/primarul de sector sau Un reprezentant desemnat al acestuia, respectiv presedintele fonsiliului judetean
sau un reprezentant desemnat al acestuia, pentru unitatile de invatamant special de stat. Reprezentantul desemnat
al primarului/primarului de sector, respectiv reprezentantul desemnat al presedintelui consiliului judetean in consiliul
de administratie nu pot avea calitatea de cadru didactic in unitatea de Tnvatamant respectiva;

= reprezentantii parintilor sunt desemnati de catre consiliul reprezentativ al parintilor, dintre membrii acestuia care, la
data desemnarii, au copii in unitatea de invatdmant. Reprezentantii parintilor in consiliul administratie nu pot avea
calitatea de cadre didactice in unitatea de invatamant respectiva, cu exceptia situatiei In care consiliul reprezentativ
al parintilor nu poate desemna alti reprezentanti, si nu pot detine o functie de conducere, de indrumare si control in
inspectoratul scolar din judetul in care functioneaza unitatea de invatamant sau in Ministerul Educatiei;

= reprezentantul elevilor, care a implinit varsta de 18 ani, este ales prin vot secret de catre elevii unitatii de
invatamant, alegerile fiind organizate de catre consiliul elevilor, cu respectarea procedurii prevazute de legislatia in
vigoare. In cazul in care reprezentantul elevilor se afld in anul final al nivelului de inv&tdmant, se desemneaza un
membru supleant, dintr-un an de studiu inferior, care va implini varsta de 18 ani pana la incheierea cursurilor din
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anul scolar respectiv, care preia reprezentarea elevilor Tn consiliul de administratie dupa ncheierea cursurilor, dar
nu mai tarziu de data emiterii deciziei de constituire a noului consiliu de administratie pentru anul scolar urmator;

= reprezentantul/reprezentantii operatorului economic/operatorilor economici este/sunt desemnat/ti de catre
operatorul economic partener/operatorii economici partenerifasociatiile profesionale partenere, consortiile partenere
sau de catre consiliul reprezentativ al operatorilor economici parteneri,

Membri CA au aceleasi drepturi si obligatii in exercitarea mandatului.
Calitatea de membru al CA este incormpatibila cu:

= calitatea de membri in acelasi consiliv de administratie a sotuiui, sotiei, fiului, fiicei, rudelor si afinilor pan& la gradul
WV inclusiv;

» detinerea unei functii de conducere, de indrumare si control in inspectoratul scolar din judetul in care functioneaza
unitatea de invatdmant respectiva sau in Ministerul Educatiei;

= aplicarea unei sanctiuni disciplinare tn ultimii doi ani, pentru care nu a intervenit reabilitarea;

» condamnarea pentru savarsirea unei infractiuni contra persoanei, cu intentie, in imprejurari legate de exercitarea
profesiei, péna la intervenirea unei situatii care inlatura consecintele condamnarii;

% s calitatea de cadru didactic in unitatea de invatdmant respectivd, cu exceptia membrilor alesi de catre consiliul

profesoral al unitatii de invatamant.
Pierderea calitatii de membru fn CA are loc In urméateoarele situatii:

inregistrarea a 3 absente nemotivate la sedintele consiliulul de administratie;

fnlocuirea, in scris, de catre autoritatea/structura care a desemnat persoana respectiva;

ca urmare a renuntarii in scris;

ca urmare a condamnérii pentru sdvarsirea unei infractiuni, contra persoanei, cu intentie, in Imprejurdri legate de

exercitarea profesiei, dispuse prin hotdrare judecatoreasci definitivs;

= ca urmare a primirii unei sanctiuni disciplinare pe perioada exercit@rii calitdtii de membru al consiliului de
administratie;

= ca urmare a incetdrii, respectiv a suspendarii contractului individual de munca pentru o pericada mai mare de 60 de
zZile, in cazul cadrelor didactice;

= ca urmare a numirii intr-o functie de conducere, de indrumare si control in inspectoratul scolar sau a numirii intr-o
functie Tn Ministerul Educatiei,

» pierderea.calitdtii de elev In unitatea de invatamant, pentru reprezentantui elevilor;

= pierderea calitatii de elevi fn unitatea de Tnvatamant a propriilor copii, pentru reprezentant;n parintilor. Fac exceptle

reprezentantii parintilor elevilor aflati in anul final al nivelului de Tnvdtdmant, care fsi pastreaza calitatea de membru

al consiliului de administratie p&na la constituirea noului consiliu de administratie pentru anul gcotar urmétor.

Revocarea membrilor CA se face cu votul a 2/3 din membrii CA Tn urmatoarele situatii:

«* sgvarsirea de fapte care dauneazi interesului Tnvatadmantului si prestigiului unititii de tnvatdmant;
» nefndeplinirea atributiilor stabilite.

Directorul emite decizia prin care se constatd pierderea, de drept sau prin revocare, a calitdtii de membru in
CA. Decizia se comunica persoanei si, dupa caz, autoritatii/structurii care a desemnat-o. Dupa emiterea deciziei, se reia
procedura de numire/desemnare exclusiv pentru locul ramas liber in consiliul de administratie. Procedura se finalizeaza Tn
maximum 10 zile lucrétoare de la data emiterii deciziei.

Functionarea CA

Directorul unitatii de Tnvatdmant de stat este presedintele consiliului de administratie si conduce sedintele acestuia. In
situatia in care tematica sedintei vizeaz3 si activitatea directorului, sedinta este condus3 de un alt membru al consiliului
de administratie ales prin votul membrijlor.

Prezenta membrilor la sedintele CAleste obligatorie. CA este iegal intrunit In sedintd Tn prezenta g cel putin jumatate
plus unu din totalul membrilor acestuia, Dovada motivarii absentelor se anexeazad la documentele selintei consiliuiui de
administratie.

Hotararile consiliului de administratie se adoptd cu votul a cel putin 2/3 dintre membrii prezenti, cu exceptiile
prevazute de legislatia in vigoare. Hotararile privind angajarea, motivarea, evaluarea, recompensarea, réaspunderea
disciplinara si disponibilizarea personalului se iau la nivelul unitatii de fnvatamant de catre consiliul de administratie, cu
votul a cel putin 2/3 din totalul membrilor consilivlui de administratie, cu respectarea prevederilor anexei la prezenta
metodologie.

Hotararile privind bugetu! si patrimoniul unitatii de Tnvatamant se adoptd cu majoritatea din numarul total al
membrilor consiliului de administraiie.
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Hotérérile consiliului de administratie care vizeazd personalul din unitate, cum ar fi procedurile pentru ocuparea
posturilor, restrangerea de activitate, acordarea calificativelor, aplicarea de sanctiuni si altele asemenea, se iau prin vot
sacret. In cazul sedintelor desfisurate on-line modalitatea de exercitare a votului secret va fi precizatd conform
procedurii de desfasurare on-line a sedintelor consiliului de administratie stabilitd la nivelul inspectoratului scolar si
aplicabild tuturor unitatilor de invatdmant preuniversitar de stat din judet/municipiul Bucuresti,

Membrii consiliului de administratie care se afla In conflict de interese nu participa la vot,

Directorul unitatii de invatamant emite deciziile conform hotararilor consiliului de administratie. Lipsa cvorumului de
sedinta si/sau cvorumului de vot conduce la nulitatea hotarérilor luate in sedinia respectiva.

La sedintele consiliului de administratie participd de drept reprezentantii organizatiilor sindicale reprezentative la nivel
de sector de activitate Tnvatdmant preuniversitar din unitatea de invatamant, cu statut de observatori. Presedintele
consiliului de administratie are obligatia de a convoca reprezeniantii organizatiilor sindicale reprezentative la nivel de
sector de activitate invatdmant preuniversitar din unitatea de invatdmant la toate sedintele consiliului de administratie.

La sedintele consiliului de administratie este invitat obligatoriu si reprezentantul elevilor care fhvatd la clasele cu

~invagadmant Tn limba materna, dacd ordinea de zi prevede o problematicd a acestui invatamant. In mod similar se
-'procedeaza si in unitétile de Invatdmant cu predare in limbile mineritatilor nationale In cadrul cdrora functioneaza si clase

cu predare in limba roména.

La sedintele consiliului de administratie sunt invitaii reprezentantii structurilor asociative ale parintilor din unitatea de
Tnvatdmant, dacé acestea nu au membri In componenta organului de conducere al unitatii de invatamant,

La sedintele consiliului de administratie pot fi invitate gi alte persoane, in functie de problematica Tnscrisd pe ordinea
de zi.

Mentiunea privind prezenta la sedintd si Indeplinirea conditiei de cvorum, discutiile, punctele de vedere ale
participantilor, modalitatea de vot si rezultatul obtinut In urma votarii, precum si hotardrea luatd se consemneaza in
procesul-verbal de sedinta si sunt asumate de participanti prin semnatura.

La sfargitul fiecarei sedinte a consiliului de administratie, membrii consiliului de administratie participanti, observatorii
si invitatii au obligatia s& semneze procesul-verbal incheiat cu aceastd ocazie, In conformitate cu modelul prevazut in
anexa prezentei proceduri,

Consiliul de administratie se intruneste lunar in sedinte ordinare, precum si ori de céte ori este necesar in sedinte
extraordinare, la solicitarea presedintelui consiliului de administratie sau a doua treimi din numarul membrilor consiliului
de administratie.

in situatii obiective, cum ar fi calamititi, intemperii, epidemii, pandemii, alte situatii exceptionale, sedintele consiliului
de administratie se pot desfasura online/hibrid, prin mijloace electronice de comunicare, In sistem de videoconferinta.

Membrii consiliului de administratie, observatorii si invitatii sunt convocati cu cel putin 72 de ore Inainte de inceperea
sedintei ordinare, comunicindu-li-se ordinea de zi si documentele ce urmeazid a fi discutate. In cazul sedintelor
extraordinare convocarea se face cu cel putin 24 de ore inainte. Prin exceptie,.in cazul sedintelor extraordinare In care
este necesara luarea unor decizii urgente sau al reludrii sedinielor, convocarea se poate realiza cu mai putin de 24 de ore
fnainte. Procedura de convocare se considerd indeplinitd dacd s-a realizat prin unul din urmatoarele mijloace: sub
semnaturd sau prin postd, fax, e-mail, alte mijloace electronice folosite de unitatea de Invatamant (de exemplu, Whats
App, SMS etc.) stabilite printr-o procedura la nivelul unitdtii. Convocatorul va contine obligatoriu data, ora, modul si locul
de desfasurare a sedintei consiliului de administratie, ordinea de zi/problematica abordata in sedinta.

Daca dupa 3 convocari consecutive consiliul de administratie nu se Intruneste in sedintd, sunt reluate demersurile
pentru reconstituirea componentei consiliului de administratie sau, dupd caz, de constituire a unui nou consiliu de
administratie. In acest ultim caz, directorul unitdtii de Invatdmant emite o noud decizie privind componenta consiliului de
administratie.

Documentele consiliului de administratie sunt:

» Graficul, tematica sedintelor ordinare ale consiliului de administratie, hot#drarea privind atributiile membrilor Tn
cadrul consiliului de administratie si procedurile consiliului de administratie; modelul hotarérii, graficului si
al tematicii se regdsesc in anexa prezentei proceduri;

= Convocatoarele consiliului de administratie/dovezi ale convocarii prin mijloace electronice;

= Registrul de procese-verbale al consiliului de administratie;

= Dosarul care contine anexele proceselor-verbale (rapoarte, programe, informari, tabele, liste, solicitari, memorii,
sesizari etc.), conform modelului anexat prezentei proceduri;

= Registrul de evidenta a hotararilor CA;

= Dosarul hotararilor adoptate, semnate de presedinte, Tnregistrate in registrul de evidenta a hotararilor CA.

in procesele-verbale ale sedintelor consiliului de administratie, secretarul consiliului de administratie consemneazé:
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= prezenia membrilor consiliului de administratie la sedinte;

» prezentarea ordinii de zi a sedintelor, de catre pregedintele consiliului de administratie, respectiv aprobarea ordinii
de zi de catre membrii consiliviui de administratie;

= rezultatul votului privind aprobarea/respingerea celor propuse, prin indicarea numarului de voturi “pentru",
numarului de voturi "Tmpotriva" si a numarului de abtineri, precum si numele membrilor consiliului de administratie
care voteazad "Impotriva" sau se abtin;

= interveniiile pe care le au membrii consiliului de administratie, observatorii si invitatii, In timpul sedintei respective.

Secretarul consiliului de administratie nu are drept de vot,

Responsabilitétile secretarului consiliului de administratie sunt preluate, in absenta acestuia, de cétre o altd persoand
desemnatd de presedintele consiliului de administratie.

Numele si semnaturile olografe ale participantilor la sedinte sunt consemnate la sfargitul procesului-verbal al fiecarei
sedinte; presedintele consiliului de administratie semneazd, dupd membri, pentru certificarea celor consemnate in
procesele-verbale,

Registrul de procese-verbale al consilitlui de administratie si registrul de evidentd a hotdrérilor consiliului de

“administratie se inregistreazi in unitatea de fnvatdmant pentru a deveni documente oficiale, se leaga §i se numeroteaza

de catre secretarul consiliului de administratie. Pe ultima pagind a registrului, presedintele stampileazd si semneaza
pentru autentificarea nurnarului paginilor si a registrului,

Registrele si dosarul cu anexele proceselor-verbale se pastreaza in biroul directorului, intr-un figset securizat, ale carui
chei se gasesc la presedintele consiliului de administratie si la secretarul consiliului de administratie.

Hotararile consiliului de administratie sunt obligatorii pentru toate persoanele fizice sau juridice implicate in mod
direct ori indirect in activitatea unitatii de invatamant. Tn situatia existentei unei suspiciuni cu privire la legalitatea
emiterii hotarérii consiliului de administratie, presediniele are obligatia de a anunta inspectoratul scolar si nu emite
decizia de punere in aplicare a hotararii/nu pune Tn aplicare hotararea pana la clarificarea de cétre inspectoratul scolar a
aspectelor privind legalitatea.

Hotararile adoptate de consiliul de administratie pot fi contestate la instanta de contencios administrativ, cu
respectarea procedurii prealabile reglementate de normele legislative In vigoare privind contenciosului administrativ,

9. Responsabilitati

Comisia de Manitorizare

+ analizeaza Procedurile de sistem si dup@ caz, pe cele operationale;

= distribuie compartimentelor copii sau fisiere in format electronic ale procedurilor;

s fndosariaza originalul procedurilor de sistem si copiile retrase.
Conducerea unitatii de invatamant

* asigurd resursele necesare pentru participarea cadrelor didactice membre ale consilivlui de administratie la
programe/cursuri de formare specifice managementului unitatilor de invatamant si managementului calitatii in
educatie.

Membrii Consiliului de Administratie

aproba tematica si graficul sedinielos;

aprobd ordinea de zi a sedintelor;

stabileste responsabilitatile membrildr consiliului de administratie si procedurile de lucru;

aproba colectivul de lucru pentru elaborarea regularmentului de organizare si functionare a unitatii de invatamant,

avand componenta prevazutd de legislatie in vigoare;

+ aproba regulamentul intern si regulamentul de organizare si functionare a unitatii de Invatamant cu respectarea
prevederilor legale;

+ fsi asuma, aldturi de director, raspunderea publica pentru performantele unitatii de invatamant;

+ stabileste pozitia scolii in relatiile cu terti;

e particularizeaza, la nivelul unitdtii de invatdmant, fisacadru a postului de director adjunct si o propune inspectoratuiui
scolar;

» particularizeaza, la nivelul unitatii de invatdmant, contractul educational-tip, aprobat prin ordin al ministrului educatiei,
in care sunt inscrise drepturile si obligatiile reciproce ale unitatii de invitadmant si ale parintilor sau reprezentantilor
legali, Tn momentul inscrierii anteprescolarilor, prescolarilor sau a elevilor in registrul matricol unic;

+ aproba planul de Tncadrare cu personal didactic si didactic auxiliar, precum si schema de personal nedidactic;

.« 8 o @
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* aprobd, la propunerea directorutui, programul de lucru al unitatii;
» valideaza statul de personal pentru toate categoriile de personal din unitate, care urmeaza a fi transmis spre aprobare

inspectoratului scolar la tnceputul fiecdrui an scolar si ori de céte ori apar modificari;

dispune punerea in aplicare a hotdréarilor luate in sedinta reunitd a consiliilor de administratie ale unitatilor de
Tnvatdmant partenere in consortiul scolar din care unitatea de invatdmant face parte, dacd este cazul;

aproba raportul general privind starea si calitatea invatamantului din unitatea de invatamant preuniversitar gi
promoveazd masuri ameliorative;

valideaza raportul anual de activitate intocmit de director pe baza rapoartelor comisiilor si compartimentelor din
unitatea de Tnvatamant si raportul anual:de evaluare internd (RAEI);

aproba comisia de elaborare a proiectului Planulul de dezvoltare institutionala/Planului de actiune a scolii, coordonata
de director, precum si comisiile de revizuire ale acestuia; aproba Planul de dezvoltare institugionald/Planul de actiune a
scolii 5i modificarile ulterioare ale acestuia, precum si planul managerial al directorului si al directorului adjunct;
adopta proiectul de buget al unitdtii de invatdmant, tinand cont de toate cheltuieiile necesare pentru buna functionare
a unitatii de Tnvatadmaént, astfel cum sunt acestea prevazute in legisiatia in vigoare 5i contractele colective de munca
aplicabile;

intreprinde demersuri ca unitatea de Tnvatamant sa se incadreze tn limitele bugetului alocat si ale numérului de posturi
aprobate;

avizeaz executia bugetard la nivelul unitatii de invatdmant si raspunde, impreuna cu directorul, de incadrarea in
bugetul aprobat, conform iegii;

aproba modalitatile de realizare a resurselor extrabugetare ale unitatii de invatamant si stabileste utilizarea acestora in
concordania cu Planul de dezvoltare institutionalad/Planul de actiune a scolii si planul managerial pentru anul in curs;
resursele extrabugetare realizate de unitatea de invaiamant din activitati specifice (inchirieri de spatii, activitati de
microproductie etc.}, din donatii, sponsorizari sau din alte surse legal constituite rdmén Tn totalitate la dispozitia
acesteia;

aproba utilizarea excedentelor anuale rezultate din executia bugetului de venituri si cheltuieli ale activitatilor finantate
integral din venituri proprii, reportate fn anul calendaristic urmator, cu aceeasi destinatie sau pentru finantarea altor
cheltuieli ale unitatii de invatamant;

+ avizeazd planurile de investitii;
* stabileste taxele de scolarizare pentru invatadméantul particular preuniversitar si pentru cel postliceal de stat, nefinantat

de la buget, conform normelor legale in vigoare;

e aproba acordarea burselor scolare, conform legislatiei in vigoare;
¢ in unitatile de invatamant particular avizeaza drepturile salariale si extrasalariale ale directorilor si directorilor adjuncti,

precum si salarizarea personalului din unitate, in conformitate cu prevederile legii si ale contractului individual de
munca;

aproba acoperirea integrala sau pariala a cheltuielilor de deplasare si de participare la manifestéri stiintifice Tn tars sau '
strainatate pentru personalul didactic, in limita fondurilor sau din fonduri extrabugetare;

aprobd, lunar, decontarea cheituielilor aferente navetei personalului didactic din unitatea de invatdmant, in baza
solicitarilor depuse de acesta;

aproba procedurile elaborate la nivelul unitatii de invatamant;

propune, spre aprobare, inspectoratului scolar infiintarea centrului de documentare si‘informare, a bibliotecii scolare in
unitatea de Tnvatamant;

= aproba, la propunerea directorului, constituirea formatiunilor de studiu din unitatea de Tnvatamant;
« aprobd inscrierea, respectiv aprobd/avizeaza transferul elevilor, potrivit prevederilor legale in vigoare;
* aproba extinderea activitatii cu elevii, dupa orele de curs, prin programul "Scoala dupa sceald”, in functie de resursele

existente si posibilitatile unitatii de tnv3tdmant;
aproba curriculumul la decizia scolii cu respectarea prevederilor legale;

e pentru unitatile de invatdmant profesional si tehnic avizeaza programele scolare pentru curriculumul Tn dezvoltare

locala (CDL) si incheierea contractelor-cadru privind derularea instruirii practice cu operatorii economici;

aproba orarul desfasurarii cursurilor din unitatea de invatdmant;

aproba, in situatii obiective, cum ar fi epidemii, intemperii, calamitati, alte situatii exceptionale, 1a cererea directorului,
pentru o pericada determinatd, suspendarea cursurilor la nivelul uner formatiuni de studiu - grupe/clase din cadrul
unitatii de invatamant, cu informareg inspectorului scolar general;

aproba in situatii speciale, cum ar fi gpidemii, intemperii, calamitati, alte situatli exceptionale, pe o gerioada
determinatd, la propuneraa motivatd a directorului, durata orelor de curs si a pauzelor, cu informare inspectoratului
scolar;

stabileste si aproba masurile privind parcurgerea integrald a programei scolare prin modalitati alternative, inclusiv
modalitati care vizeaza activitdtile desfasurate prin intermediul tehnologiei si internetului, pentru toti elevii unitatii de
Tnvatdmant;

aprobd méasuri de optimizare a procesului didactic propuse de consiliul profesoral;

stabileste componenta si atributiile comisiilor din unitatea de invatamant;

aproba programul de pregétire si evaluare pentru formatiunile de studiu cu frecventa redusa;

stabileste procedura de acces al parintilor sau reprezentantilor legali in unitatea de Tnvatamaéant;

sesizeaz§, In scris, primdria din localitatea de domiciliu a elevului, cu privire 1a cazurile In care p&rintele sau
reprezentantul legal nu asigura scolarizarea elevului minor in perioada tnvatadmantului obligatoriu si nu ia masuri pentru
scolarizarea elevului pana la finalizarea studiilor;

aprobé tipurile de activitati educative extrascolare care se organizeaza in unitatea de Tnvatdmant, calendarul de
desfagurare, modul de organizare si responsabilitatile stabilite de consiliul profesoral;

| f
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aprobé regulamentele de functionare ale cercurilor, asociatiilor stiintifice, tehnice, sportive si cultural-artistice ale
elevilor din unitatea de Invatamant;

aprobé instrumenteie interne de lucru, elaborate de director, utilizate in activitatea de indrumare, control si evaluare a
tuturor activitatilor care se desfasoard In unitatea de fnvatamant;

aprobé graficul de desfasurare a instruirii practice;

aprobd componenta comisiilor de corigentad, de diferenta si de incheiere a situatiei scolare, precum si datele si
modalitdtile de desfasurare a examenelor de corigentd, de diferentd si de incheiere a situatiei scolare, respectiv a
examinarilor/testarilor organizate in vederea inscrierii elevilor in clasa a V-a, in clasa pregéatitoare pentru unitatile de
invatamant cu profil artistic si cu profil sportiv, precum si modalitatile de sustinere a examenelor de diferente;

aproba repartizarea personalului didactic de predare pentru fnvatamantul prescolar si primar/dirigintilor la grupe/clase,
cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

aproba criteriile specifice de selectie a coordonatorului pentru proiecte si programe educative scolare si extragcolare si
aproba numirea acestuia dupd consultarea de catre director a consiliului profesoral;

aprobé organizarea si desfasurarea concursurilor pentru ocuparea posturilor didactice de predare, didactice auxiliare si
nedidactice i valideaza rezultatele concursurilor, conform legislatiei in vigoare;

aprobd comisia de evaluare a activitatii cadrelor didactice si realizeazad anual evaluarea activitatii personaluiui, conform
prevederilor legale;

hotaraste, Tn situatii de inaptitudine profesionald de naturd psihocomportamental3 pentru intreg personalul angajat, la
sesizarea oricarui factor implicat Tn procesul educational, solicitarea unui nou examen medical complet, care se
efectueaza Tn conformitate cu prevederile legale n vigoare; hotararea consiliului de administratie nu este publica pana
la obtinerea rezultatului examenului medical;

fndeplineste atributiile de incadrare si mobilitate a personalului didactic de predare prevazute de Metodologiacadru
privind mebilitatea personalului didactic de predare din thvatdmantul preuniversitar, n vigoare, aprobata prin ordin de
rministru;

aprobd modificarea, suspendarea si incetarea contractului individual de munca al personalului din unitate;

propune efiberarea din functie a directorului unitaiii de fnvatdmant de stat, numit in functie ca urmare a promovarii
concursului, cu votul a 2/3 dintre membrii consiliului de administratie al unitatii de invatamant, cu respectarea
prevederilor anexei la prezenta metodelogie, sau la propunerea consiliului profesoral, cu votul a 2/3 dintre membrii
acestuia, §i comunica propunerea inspectoratului scolar;

propune eliberarea din functie a directorului unitatii de Tnvatamant particular si confesional, numit in functie ca urmare
a promovarii concursului, cu votul a 2/3 din membri, si comunicd propunerea persoanei juridice fondatoare pentru
emiterea deciziei de eliberare din functie; propune un cadru didactic din unitatea de invatdmant respectiva sau un
cadru didactic pensionat, n vederea numirii in functia vacanté/temporar vacantd de director/director adjunct, péna la
organizarea concursului, dar nu mai tarziu de sfarsitul anuiui scolar, in conformitate cu prevederile legislative in
vigoare;

aproba figa individuaid a postului pentru fiecare salariat, care constituie anexa la contractul individual de munca, si
revizuirile acesteia, dupa caz;

stabileste si aproba pericadele de efectuare a concediilor de odihné ale tuturor salariatilor unitatii de fnvatamant
preuniversitar, pe baza cererilor individuale scrise ale acestora, T functie de interesul invatamaéntulul si al celui in
cauza, tinand cont de calendarul activitatilor unitatii de invatdmant si al examenelor nationale;

aproba, la cererea salariatilor, reprogramarea concediilor de odihnd, precum s5i efectuarea concediilor fard plata si a
celorlalte categorii de concedil, conform reglementarilor legale tn vigoare, contractelor colective de munca aplicabile si
regulamentului intern;

ndeplineste atributiile prevazute de legislatia in vigoare privind raspunderea disciplinard a elevilor, perscnalului
didactic de predare, didactic auxiliar si nedidactic din unitatea de tnvatamant;

= sanctioneazd abaterile etice sau profesionale ale cadrelor didactice, conform legii;

* aproba, in conditiile legil, pensionarea personalului din unitatea de invatamant;

¢ aprobd, in limita bugetului alocat, participarea la programe de dezvoltare profesionala a angajatilor unitatii de
invatdmant, fa propunerea consiliului profesoral;

administreaza baza materiala a unitatii de fnvatdmant.

ndeplineste si orice alte atribugii stabilite prin acte normative, acte administrative cu caracter normativ si contracte
colective de munca aplicabile, inclusjv atributii specifice, pe o perioada determinata, Tn situatii speciale cum ar fi
epidemii, intemperii, calamitdti, altesituatii exceptionale.

Presedintele Consiliului de administratie

conduce sedintele consiliului de administratie;

coordoneazd elaborarea documentelor de organizare si functionare a consiliului de administratie si le supune spre
aprobare membrilor consiliului de administratie la inceputul fiecdrui an scolar;

* semneazd hotararile adoptate si documentele aprobate de cétre consiliul de administratie;

* intreprinde demersurile necesare pentru Tnlocuirea membrilor consiliului de administratie;

* desemneazd ca secretar al consiliului de administratie o persoana din randul personalului didactic din unitatea de
Tnvatdmant care nu este membru in consiliul de administratie, cu acordut persoanei desemnate;

colaboreaza cu secretarul consiliului de administratie Tn privinta redactarii documentelor necesare desfasurarii
sedintelor, convocarii membrilorfobservatorilorfinvitatilor si comunicarii hotararilor adoptate, in conditiile [egii;
raspunde de elaborarea si gestionarea documentelor consiliului de administratie.
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Secretarul Consiliului de administratie

» asigurd convocarea, in scris, prin oricare din mijloacele prevazute de metodologie, a membrilor consiliului de
administratie, a observatorilor si a invitatiior;

« constituie, inregistreaza, leagd si numeroteaza registrul de procese-verbale al consiliului de administratie si registrul de
evidentd a hotararilor consiliului de administratie;

« scrie lizibil si inteligibil procesul-verbal al sedintei in registrul de procese-verbale al consiliului de administratie;

* redacteaza hotérarile consiliului de administratie, pe baza procesului-verbal al sedintei, si le prezinta presedintelui, care
le semneaza; afiseaza hotdrérile adoptate de catre consiliul de administratie, Tn loc vizibil 1a sediul unitatii de
invatBmant si pe pagina web a acesteia; in situatia in care hotararile contin informatii cu privire la datele cu caracter

personal, acestea se ancnimizeaza;

* transmite, la cerere, membrijor consiliului de administratie, observatorilor si invitatilor, In copie, hotararea consiliului de
administratie, procesul-verbal al sedintei si, dup3 caz, anexele acestuia, cu anonimizarea datelor cu caracter personal;
* raspunde de arhivarea documentelor rezultate din activitatea CA,

110. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. o Data - Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Ctr. Editia editiei Revizia reviziei Pag. modificare departamentului
0 1 2 3 4 5 6 7
1.
10.2 Formular analiza procedura
Nume si Nume si Inlocuitor| Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. . prenume prenume de drept
Compartiment = «
ctr. P conducator | conducdtor sau | semnétura | Data | Observatii | Semnitura | Data
compartiment | compartiment | delegat
1.
10.3 Formular distribuire procedura
Nr. Compartiment Nume si D_at_a" Semnatura Data B Data intrarii in vigoare a | ¢, o svura
Ctr. prenume primirii retragerii procedurii
0 1 2 3 4 5 6 7
1.
11. Anexe
e F-01-PO-CA.01 Model - Hotarare privind atributiile membrilor CA
« F-02-PO-CA.01 Model - Graficul sedintelor C.A.
s F-03-PO-CA.01 Model - Tematica sedintelor C.A,
s F-04-PO-CA.01 Model - Anexd registru sedinte C.A.
¢ F-05-PO-CA.01 Model - Proces-verba| sedinta C.A
s F-06-PO-CA.01 Numarul minim necesar de membri si voturi pentru adoptarea hotararilor C.A,
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Cuprins

PROCEDURA OPERATIONALA ORGANIZAREA S| FUNCTIONAREA CONSILIULUI DE

ADMINISTRATIE (C.A.)

1

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

editiei procedurii

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupé caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
4. Scopul procedurii
5. Domeniul de aplicare

6. Documente de referintd aplicabile activitatii procedurale '
7. Definitii i abrevieri ale termenilor utilizati

¢ 7.1 Definitii:
“«” 7.2 Abrevier|
8. Descrierea procedurii
Organizarea CA
Functionarea CA
Documentele consiliuiui de administratie sunt:
9, Responsablhtatl
Comisia de Monitorizare
Conducerea unitatii de |nvatamant
Membrii Consiliului de Admmlstratle
Presedintele Consiliului de administratie
Secretarul Consiliului de administratie
10. Formulare
10.1 Formular evidentd modificari
10.2 Formular analizd procedura
10.3 Formular distribuire procedura
11. Anexe
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