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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verifi

editiei procedurii documentate

carea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul

Nr. [ Elemente privind Numele si prenumele - Functia Data sl
Crt ‘responsabilii/ -: | Semnétura
operatiunea il |
1 2 3 4 3 B
1.1 | Elaborat lonascu Elena Membru CEAC 01.10.2025
1.2 | Elaborat Voicu Florentina Membru CEAC 01.10.2025 é[ ~
{:__';
",
1.3 | Verificat Pascariu Ovidia Responsabil CEAC 03.10.2025 z N
: e R
I
1.4 | Aprobat Voicu Florentina Director 06.10.2025 J/{‘;’&

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupi caz, revizia in Componenta Modalitatea | Datade la care se aplica prevederile
cadrul editiei | revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 3 4 =)

21 | Editia I-a 20.12.2021
2.2 Revizia 0

. Revizia 1 05.08.2022
2.4 Revizia 2 07.10,2022
25 Revizia 3 27.10.2023
26 | Editiall-a 04.10.2024
2.7 Revizia 1 06.10.2025

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazs edi

tia 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 lonascu Elena 06.10.2025

3.2 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Voicu Florentina 06.10.2025 l/[!'"‘
TNy
Py,

3.3 | Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC Micle Eugenia 06.10.2025
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3.4 | Verificare Didactic Responsabil CEAC Pascariu Qvidia 06.10.2025
3.5 | Aprobare Didactic Director Voicu Florentina 06.10.2025 {]ﬁ
¢
LH\
3.6 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Micle Eugenia w\‘v{
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Procedura asigura respectarea modului de lucru In ceea ce priveste desemnarea memobrilor Consiliului de

Administratie.
4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii 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, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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3. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operational3:
Procedura se aplica in unitate sl descrie modul de desemnare a membrilor Consiliului de Administratie.

de unitate:
Activitatea este relevanti ca importants, fiind procedurat distinct in cadrul unitatii,

>.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurats:
De activitatea procedurat3 depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datoritd rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derul3rii 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 compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Compartimentul Didactic.

5/19




SCOALA GIMNAZIALA PROCEDURA OPERATIONALA Editia: Il-a

CHECEA
DESEMNAREA MEMBRILOR CONSILIULUI DE Revizia 1
ADMINISTRATIE
Cod: P.O. 01 Exemplar nr. 1

6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2, Legislatie primara:

- Legea Invatamantului preuniversitar nr. 1398/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatdmant preuniversitar, cu modificirile si completarile ulterioare:

- Ordinul nr, 6.223/2023 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si functionare a consiliilor de
administratie din unitatile de invatdamant preuniversitar.

6.3. Legislatie secundarsj:

- 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 unitard la nivelul unitatilor de Tnvatamant
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 de ordine interioar3 al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Hotarari ale Consiliului de Administratie;

- Circuitul documentelor:

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr.Crt Termenul Definitia 5i / sau, dacd este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

731 Procedura documentat3 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 o {7 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice

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

7:1.3 Procedura operationalad (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fir3 aplicabilitate la
nivelul intregii entitati publice;

7.1.4 Document ACt prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

715 Aprobare Confirmarea scrisd, semnatura 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 citre autoritatea

desemnata (verificator), a faptului c3 sunt satisficute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea ~ Termenul abreviat
1 2 3

7.2 P.S. Procedura de sistem

Tiid PG, Procedura operational

71.2.3 E Elaborare

1.2.4 V Verificare

T Ap. Aplicare

.26 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Procedura are ca scop desemnarea membrilor Consiliului de Administratie din unitate.

Consiliul de administratie este organ deliberativ de conducere al unitatii de nvatdmant. In exercitarea
atributiilor ce le revin, Consilul de administratie si directorul unitatii conlucreazi cu Consiliul profesoral,
Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii, Comisia pentru formare si dezvoltare in cariera didactic3 Si
alte comisii constituite la nivelul unitatii, Consiliul scolar al elevilor, Consiliul reprezentativ al
parintilor/reprezentantilor legali si asociatia de parinti, acolo unde existd, cu autorititile administratiei
publice locale si organizatiile sindicale.

sedintele consiliului de administratie se pot desfasura fizic, online sau hibrid. Presedintele consiliului de
administratie hotdraste modalitatea de desfasurare a sedintelor consiliului de administratie: fizic, online
sau hibrid.

In situatii obiective, cum ar fi calamitati, intemperii, epidemii, pandemii, alte situatii exceptionale, sedintele
consiliului de administratie se desfasoara doar online, prin mijloace electronice de comunicare, in sistem
de videoconferinta.

In vederea constituirii noului consiliu de administratie, directorul unitatii de invatamant deruleaza
urmatoarea procedura:

a) solicita in scris, dupd caz consiliului reprezentativ al parintilor, consiliului scolar al elevilor, consiliului
local, primarului, operatorilor economici parteneri, asociatiilor profesionale partenere, consortiilor
partenere sau consiliului reprezentativ al acestora, Ministerului Agriculturii si Dezvoltarii Rurale, respectiv
Ministerului Mediului, Apelor si Padurilor, desemnarea reprezentantilor si, dupd caz, a supleantilor, in
termen de 15 zile lucratoare de la data solicitarii. In cazul in care in unitate exista si clase cu invatdmant in
limba materna, iar in consiliul de administratie sunt/raman cel putin 2 locuri destinate parintilor, directorul
solicita consiliului reprezentativ al parintilor ca unul dintre reprezentanti sa fie parinte al unui elev care
invatd la clasele cu Tnvatamant in limba materna; in mod similar se procedeaza si in unitatea de fnvatamant
cu predare in limbile minoritatilor nationale Tn cadrul careia functioneaza si clase cu predare in limba
romana,

b) convoaca in sedinta consiliul profesoral al unitatii de Invatdamant preuniversitar, In vederea alegerii
cadrelor didactice care vor face parte din consiliul de administratie;

¢) aplica procedura de alegere a reprezentantului personalului didactic auxiliar in consiliul de administratie,
dupa caz,

d) emite, dupa expirarea termenului de 15 zile prevazut la litera a), decizia de constituire a consiliului de
administratie pentru anul scolar in curs.

8.2. Documente utilizate:

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

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de

implementare a activitatii procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin programul informatic la care

au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicdrii de catre salariatii unitdtii a prevederilor

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

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:
- Computer;
- Imprimanta;
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- Consumabile (cerneald/toner), Hartie xerox Si dosare.

8.3.2. Resurse umane;:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute in 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 proceduratd se vor derula de citre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura,

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

La inceputul fiecarui an scolar, dar nu mai tarziu de data inceperii cursurilor, Consiliul de administratie Tn
exercitiu hotaraste declangarea procedurii de constituire a noulu consiliu de administratie.

Membrii consiliului de administratie sunt alesi sau, dupa caz, desemnati dupd cum urmeazi:

a) Reprezentantii personalului didactic de predare sunt alesi, prin vot secret, de citre consiliul
profesoral, dintre propunerile inaintate de membrii acestuia/autopropuneri, in ordinea descrescitoare a
numadrului de voturi obtinute de candidati, din réndul cadrelor didactice incadrate in unitatea de
invatdmant, care in ultimii doi ani nu au fost sanctionate disciplinar, cu respectarea criteriilor de
competenta profesionald. Minoritatile nationale au dreptul la reprezentare proportionald cu numarul de
clase in consiliul de administratie;

b) Reprezentantul personalului didactic auxiliar este ales conform procedurii stabilite la nivelul unitatii
de fnvatamant, in situatia n care consiliul de administratie a hotdrat ca un loc din cota rezervat3
cadrelor didactice s3 fie alocat unui reprezentant al personalului didactic auxiliar:

¢) Reprezentantii consiliului local sunt desemnati de acesta. Acesti reprezentanti in consiliul de
administratie nu pot avea calitatea de personal didactic de predare sau auxiliar, personal administrativ
in unitatea de Tnvatamant si nici calitatea de personal didactic de conducere, indrumare si control;

d) Reprezentantul primarului este desemnat de citre primar. Acesta este desemnat in conditiile in care
primarul nu poate fi membru, de drept, al consiliului de administratie. Reprezentantul desemnat al
primarului, in consiliul de administratie nu poate avea calitatea de personal didactic de predare, didactic
auxiliar sau personal administrativ Tn unitatea de invatamant si nici calitatea de personal didactic de
conducere, indrumare si control;

e) Reprezentantii parintilor sunt desemnati de catre consiliul reprezentativ al parintilor, dintre membrii
acestuia care, la data desemndrii, au copii in unitatea de invatdmant. In cazul in care reprezentantul
desemnat al pdrintilor are copilul elev in anul final al nivelului de invatdamant, urmand ca la sfarsitul
anului scolar sa-si piarda calitatea de membru al consiliului de administratie ca urmare a pierderii
calitatii de elev a propriului copil, consiliul reprezentativ al parintilor desemneazd si un membru
supleant, parinte al carui copil este elev intr-un an de studiu inferior.

Membrul supleant preia reprezentarea parintilor in consiliul de administratie dupd Tncheierea anului
scolar in curs, respectiv de la 1 septembrie anul scolar urmator si pand la data emiterii deciziei de

constituire a noului consiliu de administratie.

Reprezentantii parintilor in consiliul administratie nu pot avea calitatea de personal didactic de predare
sau auxiliar, personal administrativ in unitatea de Invatamant si nici calitatea de personal didactic de
conducere, indrumare si control si calitatea de consilier local/judetean.
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Conform Art. 4 din Metodologia-cadru de organizare si functionare a consiliilor de administratie
din unitatile de Tnvatdmant preuniversitar, aprobata prin Ordinul nr. 6223/2023, structura
Consiliului de administratie este urmitoarea (7, 9 sau 11 membri):

a) in cazul In care consiliul de administratie este format din 7 membri, acestia sunt: directorul, 2 cadre
didactice, 2 reprezentanti ai parintilor, primarul sau un reprezentant al primarului, un reprezentant al
consiliului local. Prevederile se aplica in mod corespunzator daca unitatea de Tnvatidmant are efective
mai mici de 300 de beneficiari primari. Cvorumul de sedinta este constituit in prezenta a cel putin 4
membri;

b) in cazul in care consiliul de administratie este format din 9 membri, acestia sunt: directorul, 3 cadre
didactice, din cota cdrora un loc poate fi alocat unui reprezentant al personalului didactic auxiliar,
primarul sau un reprezentant al primarului, 2 reprezentanti ai consiliului local, 2 reprezentanti ai
parintilor. Prevederile se aplicd in mod corespunzator dacd unitatea de invatdmant are efective intre
301 5i 400 de beneficiari primari. Cvorumul de sedinta este constituit in prezenta a cel putin 5 membri:
¢) in cazul In care consiliul de administratie este format din 11 membri, acestia sunt: directorul, 4 cadre
didactice, din cota cdrora un loc poate fi alocat unui reprezentant al personalului didactic auxiliar,
primarul sau un reprezentant al primarului, 2 reprezentanti ai consiliului local, 3 reprezentanti ai
parintilor. Prevederile se aplicd in mod corespunzator dacd unitatea de Tnvatdmant are efective de
peste 400 de beneficiari primari. Cvorumul de sedinta este constituit in prezenta a cel putin 6 membri.

Prin exceptie de la literele a)-c) de mai sus:

a) in unitatea de Tnvatdmant care organizeaza invatamant tehnologic si postliceal, structura consiliului
de administratie se poate mari cu 2 membri desemnati de operatorii economici parteneri, asociatii
profesionale partenere, consortii partenere, la propunerea unititii de invatamant, cu aprobarea
Inspectoratului scolar/directiei de invatdmant. Tn cazul in care sunt mai multi operatori economici
parteneri, asociatii profesionale partenere si consortii partenere, acestia isi desemneaza reprezentantii
in consiliul de administratie al unitatii de fnvatamant sau pot forma un consiliu reprezentativ care s3
nominalizeze reprezentantii pe locurile care le sunt alocate. in acest caz, cvorumul de sedinta se
madreste in mod corespunzator, cu 1 membru, respectiv 2 membri;

D) prevederile literei a) se aplica si unitatii de fnvatamant preuniversitar care organizeaz3 invatamant
profesional;

¢) n liceul tehnologic cu profil preponderent agricol si silvic structura consiliului de administratie
prevazuta se mdreste In mod obligatoriu cu 2 membri, acestia fiind desemnati de Ministerul Agriculturii
si Dezvoltarii Rurale, respectiv de Ministerul Mediului, Apelor si Padurilor. Cvorumul de sedintd se
mareste in mod corespunzator;

d) in unitatea de fnvatamant care organizeaza exclusiv invatamant tehnologic, structura consiliului de
administratie, asigura reprezentarea in numar egal a membrilor din partea operatorilor economici,
asociatiilor profesionale partenere, consortiilor partenere, respectiv a membrilor din partea cadrelor
didactice, alaturi de primar sau un reprezentant al acestuia, un reprezentant al consiliului local si un
reprezentant al parintilor. In cazul in care sunt mai multi operatori economici parteneri, acestia vor
desemna reprezentantii in consiliul de administratie al unitatii de invatamant sau pot forma un consiliu
reprezentativ care sa desemneze reprezentantii pe locurile care le sunt alocate. Directorul unitatii de
invatamant este membru de drept al consiliului de administratie din cota aferentd cadrelor didactice din
unitatea de invdtamant. Presedintele consiliului scolar al elevilor participa obligatoriu, cu statut de
observator, la toate sedintele consiliului de administratie, iar interventiile acestuia sunt consemnate in
procesul-verbal al sedintei;

e) in unitatea de invatamant vocational teologic, structura consiliului de administratie se mareste cu 2
membri, desemnati de cultul respectiv. In acest caz, cvorumul de sedinta se mareste In mod

corespunzator.

In unitatea de fnvatamant special de stat, consiliul de administratie este organul deliberativ de
conducere si este constituit din 9 membri, astfel: directorul, directorul adjunct, 2 cadre didactice din cota
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carora un loc poate fi alocat unui reprezentant al personalului didactic auxiliar, presedintele consiliului
judetean/Consiliului General al Municipiului Bucuresti sau un reprezentant al acestuia, 2 reprezentanti ai
consiliului judetean/2 reprezentanti ai consiliului local al sectorului municipiului Bucuresti pe raza ciruia
se afla unitatea de Tnvatamant, 2 reprezentanti ai parintilor.

In consiliul de administratie al unitatii de invdtdmant de nivel liceal,/postliceal, cu exceptia unitatii de
invatdmant cu personalitate juridica care organizeaza exclusiv invatdmant tehnologic, din cota rezervats
parintilor un loc este repartizat, cu drept de vot, unui reprezentant al elevilor care a implinit varsta de 18
ani.

in consiliul de administratie al unitatii de invatamant care scolarizeaza doar nivel postliceal cota aferents
parintilor revine reprezentantilor elevilor.

Daca in unitate functioneaza grupe/clase in limbile minoritatilor nationale, in consiliul de administratie
minoritatea respectiva va fi reprezentat si de cadre didactice, parinti si elevi apartinand minoritatii
respective.

Daca in organigrama existd functia de director adjunct, directorul propune candidatura directorului
adjunct consiliului profesoral cu ocazia alegerii cadrelor didactice membre ale consiliului de
administratie. Directorul adjunct devine membru al consiliului de administratie doar dac3 este ales de
catre consiliul profesoral.

Incepand cu anul scolar 2023-2024, pana la sfarsitul fiecirui an scolar, consiliul de administratie, dac
este constituit din mai mult de 7 memobri, hotaraste pentru anul scolar urmator dacd este necesar3
repartizarea unui loc Tn consiliul de administratie pentru personalul didactic auxiliar, din cota rezervats
cadrelor didactice, care este modalitatea de alegere a reprezentantului personalului didactic auxiliar
membru al consiliului de administratie si aproba procedura de alegere elaborat3 la nivelul unitatii de

invatamant.

In cazul schimbarii directorului in timpul anului scolar, noul director numit prin decizia inspectorului
scolar general devine de drept presedintele consiliului de administratie, fara reluarea procedurii de
constituire a noului consiliu de administratie.

In cazul revocarii unui membru sau al pierderii calitatii de membru in consiliul de administratie in timpul
anului scolar, Tn vederea reconstituirii componentei acestuia se reia procedura de alegere/desemnare
exclusiv pentru locul ramas liber in consiliul de administratie.

in cazurile prevazute mai Sus, se emite o decizie de modificare a componentei consiliului de
administratie.

Memobrii consiliului de administratie au aceleasi drepturi si obligatii in exercitarea mandatului,

Calitatea de membru al consiliului de administratie este incompatibila cu;

a) calitatea de membru in acelasi consiliu de administratie a sotului, sotiei, fiului, fiicei, rudelor si afinilor
pana la gradul IV inclusiv;

b) detinerea unei functii didactice de conducere, indrumare si control, cu exceptia directorului si
directorului adjunct ai respectivei unitati de invatamant;

C) calitatea de cadru didactic in unitatea de Tnvatamant, cu exceptia directorului, dupa caz, a directorului
adjunct si a personalului didactic de predare ales de citre consiliul profesoral al unitatii de invatamant;
d) calitatea personalului didactic de predare $i a reprezentantului personalului didactic auxiliar de
parinte al unui elev inmatriculat in unitatea de invatimant;

e) calitatea de personal didactic auxiliar sau personal administrativ in unitatea de invatamant, pentru:
reprezentantul desemnat al primarului, reprezentantii consiliului local in consiliul de administratie;
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f) calitatea de personal didactic auxiliar sau administrativ n unitatea de invatamant respectiva, pentru
reprezentantii parintilor;

g) detinerea unei sanctiuni disciplinare neradiate;

h) detinerea unei condamnari pentru o faptd penald sdvarsitd cu intentie pana la intervenirea unei
situatii care inlatura consecintele condamnarii.

Componenta consiliului de administragie se constituie cu respectarea procedurii prevazute mai sus, la
inceputul fiecarui an scolar.

Presedintele consiliului de administratie este directorul unitdtii de invatamant. Tn cazul schimbarii
directorului in timpul anului scolar in care directorul este, de drept sau ales, presedintele consiliului de
administratie, noul director numit prin decizia inspectorului scolar general al inspectoratului
scolar/directorului general al directiei de Tnvdtamant devine de drept presedintele consiliului de
administratie, fard reluarea procedurii prevazute mai sus. Directorul eliberat din functie pierde calitatea
de membru al consiliului de administratie.

In cazul revocarii unui membru sau a pierderii calitatii de membru in consiliul de administratie Tn timpul
anului scolar, in vederea reconstituirii componentei acestuia, se reia procedura de alegere/desemnare,
exclusiv pentru locul ramas liber in consiliul de administratie. La finalizarea acesteia, directorul emite
decizia de modificare a componentei consiliului de administratie.

Pierderea calitdtii de membru in consiliul de administratie opereazi de drept in urmiatoarele
situatii:

a) inregistrarea a 3 absente nemotivate la sedintele consiliului de administratie;

b) inlocuirea, Tn scris, de catre autoritatea/structura care a desemnat persoana respectiva;

C) ca urmare a renuntarii in scris;
d) ca urmare a condamnarii pentru o fapta penald savarsita cu intentie, pana la intervenirea unei situatii

care Inlatura consecintele condamnarii;
e) ca urmare a primirii unei sanctiuni disciplinare pe pericada exercitarii calitatii de membru al

consiliului de administratie;
f) ca urmare a incetarii, respectiv a suspendarii contractului individual de munc3 pentru o perioadd mai

mare de 60 zile, in cazul cadrelor didactice;
g) ca urmare a numirii intr-o functie didactica de conducere, de Indrumare si control sau a numirii Tntr-o

functie in Ministerul Educatiei si Cercetarii;

h) pierderea calitatii de elev in unitatea de invatamant, pentru reprezentantul elevilor;

i) pierderea calitatii de elevi in unitatea de invatamant a propriilor copii, pentru reprezentantii parintilor;
j) pentru director, directorul adjunct, dupa caz, ca urmare a eliberarii din functie.

Revocarea membrilor consiliului de administratie se face cu votul a cel putin jumatate plus unu
din membrii consiliului de administratie, in urmatoarele situatii:
a) savarsirea unei/unor fapte care dauneaza interesului fnvatdmantului si prestigiului unitatii de

invatamant potrivit prevederilor legale in vigoare;
b) neindeplinirea sau ndeplinirea defectuoasa a atributiilor ce le revin in cadrul consiliului de

administratie conform hotararii adoptate la constituirea acestuia.

Directorul unitatii de Tnvatdamant emite decizia prin care se constata pierderea, de drept sau prin
revocare, a calitatii de membru in consiliul de administratie. Decizia se comunica persoanei si, dupa caz,
autoritatii/structurii care a desemnat-o. Dupa emiterea decizieii, se reia procedura de
numire/desemnare exclusiv pentru locul ramas liber in consiliul de administratie. Procedura se
finalizeaza Tn maximum 10 zile lucratoare de |la data emiterii deciziei.
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Conducerea unitatii de invatamant, Tmpreuna cu autoritatile administratiei publice locale, asigura
resursele necesare pentru Participarea cadrelor didactice membre ale consiliului de administratie la
programe/cursuri de formare specifice managementului unitatii de Tnvatdmant si managementului

calitatii in educatie.

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

13719




SCOALA GIMNAZIALA PROCEDURA OPERATIONALA Editia: |I-a

CHECEA
DESEMNAREA MEMBRILOR CONSILIULUI DE Revizia 1
ADMINISTRATIE
Cod: P.O. 01 Exemplar nr. 1

9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
a) Aproba procedura:
b) Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Presedintele Consiliului de Administratie
a) conduce sedintele consiliului de administratie; in situatia in care tematica sedintei vizeaza eliberarea din
fun»._:tle a directorului, numit in urma concursului national, iar directorul este presedinte, de drept sau ales,

e) desemneaza - in cazul In care detine si functia de director al unitatii de Tnvatamant/solicita directorului
sa desemneze ca secretar al consiliului de administratie o persoana din randul personalului didactic de
predare sau didactic auxiliar din unitatea de Invatamant, care nu este membru fn consiliul de administratie,
Cu acordul persoanei desemnate:

f) colaboreaza cu secretarul consiliului de administratie Tn privinta redactdrii documentelor necesare
desfasurarii sedintelor, convocirii membrilor/observatorilor/invitatilor, elaborsrii i comunicarii hotararilor
adoptate, in conditiile legii;

g) raspunde de elaborarea si gestionarea documentelor consiliului de administratie.

9.3. Secretarul Consiliului de Administratie

a) asigurd convocarea, In scris, prin oricare din mijloacele previzute, a membrilor consiliului de
administratie, a observatorilor si a invitatilor;

b) constituie, inregistreazs, leagd si numeroteazs registrul de procese-verbale al consiliului de
administratie, precum si registrul de evidenta a hotararilor consiliului de administratie. Pe ultima paging a
registrului, directorul semneaz3 $i stampileaza pentru autentificarea numarului paginilor si a registrului:
constituie, dupa caz, arhiva electronic3 cu procesele-verbale si hotararile consiliului de administratie;

C) scrie lizibil si inteligibil procesul-verbal al sedintei in registrul de procese-verbale al consiliului de
administratie/redacteaza electronic, dupa caz, procesele-verbale ale sedintelor;

d) redacteaza, pe baza procesului-verbal al sedintei, o hotarare a consiliului de administratie care contine
enumerarea  decizillor  definitive  de aprobare/avizare  sau  respingere prin  vot a
documentelor/propunerilor/cererilor aflate pe ordinea de zi a sedintei si o prezinta presedintelui pentru a
fi semnata;

e) afiseaza hotararile adoptate de catre consiliul de administratie la avizierul unitatii de invatamant si pe
website-ul acesteia; in situatia in care hotrarile contin informatii cu privire la date cu caracter personal,
acestea se anonimizeaza;

f) transmite in termen de 2 zile lucritoare de la data desfasurarii sedintei, la cerere, membrilor consiliului
de administratie si observatorilor, 1n copie, hotararea consiliului de administratie, procesul-verbal al
sedintei si, dupa caz, anexele acestuia, cu anoni mizarea datelor cu caracter personal;

g) raspunde, alaturi de presedinte, de arhivarea, pe suport hartie sau electronic, a documentelor rezultate
din activitatea consiliului de administratie si de securitatea acestor arhive:

h) alte atributii rezultand din actele normative/administrative cu caracter normativ aplicabile Tn materie.

9.4. Consiliul de Administratie

a) aproba tematica si graficul sedintelor:

b) aproba ordinea de zi a sedintelor:

C) stabileste responsabilitatile membrilor consiliului de administratie si procedurile de lucru:

d) hotaraste, Tn baza prevederilor legale in vigoare, organizarea concursului de admitere in clasa a IX-a si

Criteriile de admitere;
e) aproba transferul elevilor, potrivit prevederilor legale Tn vigoare;
f) aprob3, la propunerea directorului, constituirea formatiunilor de studiu din unitatea de invatamant;

g) aproba curriculumul la decizia scolii (CDS), respectiv la decizia elevului din oferta scolii (CDEQS), dupa
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caz, la propunerea consiliului profesoral si dupa consultarea consiliului scolar al elevilor si a parintilor;

h) aproba programul si orarul unitatii de invatamant;

i) aproba desfdsurarea activitatilor remediale pentru elevi pe durata vacantei scolare sau a zilelor libere;

J) aproba extinderea activitatii cu elevii, dupa orele de curs, prin programul "Scoala dupa scoald", in functie
de resursele existente si posibilitatile unitatii de invatamant;

k) aproba tipurile de activititi educative extrascolare care se organizeazd n unitatea de Tnvatamant,
calendarul de desfasurare, modul de organizare si responsabilitatile stabilite de consiliul profesoral;

) aproba, n situatii obiective, cum ar fi epidemii, intemperii, calamitati, alte situatii exceptionale, la cererea
directorului, pentru o perioadd determinata, suspendarea cursurilor la nivelul unor formatiuni de studiu -
grupe/clase din cadrul unitatii de invatamant, cu informarea inspectorului scolar general al inspectoratului
scolar/directorului general al directiei Invatamant;

m) aproba in situatii speciale, cum ar fi epidemii, intemperii, calamitati, alte situatii exceptionale, pe o
perioada determinatd, la propunerea motivats a directorului, durata orelor de curs si a pauzelor, cu
informarea inspectoratului scolar/directiei de invatamant;

n) stabileste si aproba, in situatii obiective, masurile privind parcurgerea integrald a programei scolare prin
modalitati alternative, inclusiv modalitati care vizeaza activitatile desfasurate prin intermediul tehnologiei si
internetului, pentru toti elevii unitatii de fnvatdmant;

0) aproba componenta si atributiile comisiilor din unitatea de invatamant;

P) aproba procedura de acces al parintilor sau reprezentantilor legali Tn unitatea de invatdmant;

q) aprobd instrumentele interne de lucru, elaborate de director, utilizate Tn activitatea de indrumare,
control si evaluare a tuturor activitatilor care se desfasoara in unitatea de invatamant;

r) particularizeaza, la nivelul unititii de nvatamant, contractul educational-tip, aprobat prin ordin al
ministrului educatiei, in care sunt inscrise drepturile $i obligatiile reciproce ale unitatii de invatdmant si ale
parintilor sau reprezentantilor legali, in momentul Tnscrierii prescolarilor sau a elevilor in registrul matricol
unic, fara a afecta interesul superior al acestor beneficiari primari;

S) aproba regulamentul de ordine interioara si regulamentul de organizare si functionare a unitatii de
invatamant cu respectarea prevederilor legale;

t) aproba planul de dezvoltare institutionala/planul de actiune a scolii si modificarile ulterioare ale acestuia,
la propunerea directorului unitatii de fnvatamant;

u) aproba planul managerial al directorului si al directorului adjunct;

V) aproba obiectivele unitatii de Tnvatdmant preuniversitar privind asigurarea calitatii educatiei, prin
raportare la cadrul general privind politicile educationale, scopurile, obiectivele si standardele stabilite de
Ministerul Educatiei si Cercetarii;

w) aproba regulamentul de organizare sl functionare si strategia Comisiei pentru evaluarea Si asigurarea
calitatii educatiei;

x) valideaza raportul asupra calitatii educatiei in unitatea de invatdmant;

y) avizeaza planul de management administrativ-financiar al directorului numit in urma promovarii
concursului pentru perioada mandatului de 4 ani, conform prevederilor art. 196 alin. (5) din Legea
invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificirile si completarile ulterioare;

Z) propune motivat inspectoratului scolar/directiei de invatamant, cu votul a cel putin 2/3 din totalul
memobrilor, eliberarea din functie a directorului, respectiv a directorului adjunct ai unitatii de invatamant de

stat numiti In urma promovarii concursului national;
aa) aproba fisa individuald a postului pentru fiecare salariat, care constituie anex3 la contractul individual

de muncd, si revizuirile acesteia, dup3 caz;

bb) stabileste si aproba perioadele de efectuare a concediilor de odihnd ale tuturor salariatilor unitatii de
invatdmant preuniversitar, pe baza cererilor individuale scrise ale acestora, in functie de interesul
invatdmantului si al celui in cauzi, tinand cont de calendarul activitatilor unitatii de invatamant si al
examenelor nationale;

Cc) aproba, la cererea salariatilor, reprogramarea concediilor de odihn&, precum si efectuarea concediilor
fara plata si a celorlalte categorii de concedii, conform reglementarilor legale Tn vigoare, contractelor
colective de munca aplicabile si regulamentului de ordine interioars:

dd) aprobd 6 luni de concediu platit pentru cadrele didactice care redacteazs teza de doctorat sau lucrriin
interesul invatamantului pe baza de contract de cercetare ori de editare:

ee) aproba concediu faré plata pentru personalul didactic titular care, din proprie Initiativa, solicita sa se
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specializeze ori sa continue studiile;

ff) hotaraste, in situatii de inaptitudine profesionald de natur3 psihocomportamental3 pentru intreg
personalul angajat, la sesizarea oricirui factor implicat in procesul educational, solicitarea unui nou
€xamen medical complet, care se efectueazi Tn conformitate cu prevederile legale Tn vigoare; hotirarea
consiliului de administratie nu este publica pana la obtinerea rezultatului examenului medical;

Jj) Indeplineste atributiile previzute de legislatia in vigoare privind stabilirea raspunderii disciplinare a
elevilor, a personalului didactic de predare, didactic auxiliar si administrativ din unitatea de invatamant;

kKK) aproba masurile de optimizare a procesului didactic, pPropuse de consiliul profesoral:

Il) propune inspectoratului scolar/directiei de Tnvatamant viabilitatea unor posturi didactice/unor catedre in
functie de planurile-cadru in vigoare, de proiectele planurilor de scolarizare si de evolutia demografica la
nivel local;

mm) aproba planul de Tncadrare cu personal didactic de predare si didactic auxiliar, precum si schema de
personal administrativ, in conformitate cu normele metodologice aprobate prin ordin al ministrului
educatiei;

nn) aproba comisiile de concurs $! valideaza rezultatele concursurilor de OCupare a posturilor didactice,
didactice auxiliare si administrative din unitatea de Invatamant de stat, conform legislatiei in vigoare;

00) Indeplineste atributiile ce 1i revin privind incadrarea si mobilitatea personalului didactic de predare
prevazute de Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din invatamantul
Preuniversitar in vigoare, aprobat3 prin ordin al ministrului educatiei;

Pp) aproba modificarea, suspendarea si incetarea contractului individual de munca al personalului din
unitate;

qq) aprobd, la propunerea directorului, reducerea normei didactice cu 2 ore/saptamana, pentru cadrele
didactice care coordoneazi i mplementarea proiectelor europene la nivel de unitate de Tnvatamant, care nu
sunt remunerate pentru aceast3 activitate, conform prevederilor legale;

r) aproba angajarea de citre directorul unitatii de invdatdmant a personalului didactic auxiliar Si
administrativ;

ss) aproba, in conditjile legii, pensionarea personalului din unitatea de invatamant;

tt) aproba proiectul de buget al unitatii de Tnvatamant, tinand cont de toate cheltuielile necesare pentru
buna functionare a unititii de invatamant, astfel cum sunt acestea prevazute in legislatia in vigoare si
contractele colective de muncé aplicabile;

uu) intreprinde demersuri ca unitatea de invatamant sa se incadreze n limitele bugetului alocat si ale
numarului de posturi aprobate, Tn conditiile legii, si raspunde, impreuna cu directorul, de Tncadrarea in
bugetul aprobat, conform legii:

W) avizeaza executia bugetara si aproba raportul de executie bugetars la nivelul unitatii de invatamant;
WW) aproba, In baza prevederilor legale in vigoare, criteriile specifice pentru acordarea premiului dat
personalului didactic pentru activitatea suplimentard, Tn limita unui procent de 2% aplicat asupra fondului
de salarii de la nivelul unitatii de invatamant;

XX) aprobad, In baza prevederilor legale In vigoare, premierea si acordarea titlului de "profesorul anului"
personalului didactic de predare cu rezultate deosebite |a catedrg;

yy) aproba, in limita bugetului alocat, participarea la programe de dezvoltare profesional3 a salariatilor
unitatii de invatdmant, la propunerea consiliului profesoral;

bbb) aproba acoperirea integrala ori partiala a cheltuielilor de deplasare si de participare la manifestari
stiintifice organizate in strdinatate pentru personalul didactic, in limita fondurilor alocate prin buget, din
venituri proprii sau sponsorizari:

zz) aproba suplimentarea valorii burselor acordate elevilor de la cursurile cu frecventd de zi din
invatamantul preuniversitar de stat, conform prevederilor legale;

aaa) administreaza baza material3 a unitatii de invatamant;

bbb) stabileste atributiile directorului unitatii de Tnvatamant particular in conformitate cu prevederile
regulamentului de organizare si functionare al acesteig;

Ccc) analizeaza si aproba propunerile de colaborare cu tertii, in conditiile legii si cu respectarea principiului

interesului superior al beneficiarului primar;
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ddd) sesizeaza inspectoratul scolar/directia de Invatamant sau Ministerul Educatiei si Cercetarii cu privire la
nealocarea burselor elevilor savarsita de directorul unitatii de invatamant, precum si refuzul semnarii de
Catre acesta a contractului educational;

eee) monitorizeaza activitatea de raportare a datelor si informatiilor Tn sistemele informatice nationale;

fff) isi asuma, alaturi de director, raspunderea publica pentru performantele unitatii de invatamant.
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10. Formular de evidentd a modificarilor
Nr.Crt Editia | Data editiei | Revizia Data Nr. Semnétura conducitorului
reviziei pag. |Descrier departamentului
-  |eamodi
ficarii
1 2 3 4 B 6 7
10.1 20.12.2021
10.2 I-a 1 05.08.2022
10.3 I-a 2 07.10.2022 -
10.4 l-a 3 27.10.2023 -
10.5 ll-a 04.10.2024 0 04.10.2024 2
10.6 II-a 1 06.10.2025 -

11. Formular de analiz3 a procedurii

'Nr. | Compartiment | Cond u;ﬁtuf Inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. it compartiment drept sau | nefavorabil o L
Nume si delegat "y i
prenume - Semnatgra Data | Observatii
H ] f__" -\ LR
1. Didactic Pascariu Ovidia ’r/ 45 10.2025
2. | Didactic Voicu Florentina 06.10.2025
|
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. : Compartiment | Nume si Data Semnatura Data Data intrarii Tn vigoare ‘Semndatura
: ; prenume primirii : : retrageri]_" 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 i 1 .
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