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

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnatura
Crt. | responsabilii/operatiunca
1 2 9 4
1.1. | Elaborat MARIN IRINA RESPONSABIL CEAC | 14.03.2023
Verificat BILBOR DANIELA RESPONSABIL 15.03.2023
Comisie de monitorizare
1.3. | Avizat BILBOR DANIELA RESPONSABIL 15.03.2023
Comisie de monitorizare
1.4. | Aprobat CIOFU CONSTANTIN Director 05.04.2023
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate operati_____. |
Nr. Editia sau, dupa caz, revizia Componenta Modalitatea Data de la care se aplica
crt. in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile
editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia Il, revizia 1 X X 05.04.2023

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza edifia sau, dupi caz, revizia din cadrul edifiei
procedurii documentate operationale

Nr. Scopul Exemplar Departament Functia Numele si Data primirii | Semnétura
crt. difuzarii nr. prenumele
1 2 3 4 5 6
3.1 Aprobare 1 Director CIOFU 05.04.2023
CONSTANTIN
3.2 Avizare 1 Responsabil | BILBOR 15.03.2023
Comisie DANIELA
monitorizare
3.3 Verificare 1 Responsabil | BILBOR 15.03.2023
Comisie DANIELA
o monitorizare )
3.4 Aplicare 1 CADIR Director CIOFU 05.04.2023
CONSTANTIN
3.5 Evidenta 1 SECRETARIAT SCIM | Analist MORCOV 05.04.2023
programator [ IOAN
3.6 Arhivare 1 SECRETARIAT Secretar sef | IFTIME 05.04.2023
NARCISA
3.7 Informare 1 CADIR,SECR,CP 05.04.2023

Transmiterea procedurii documentate spre aplicare/informare poate fi efectuatd si catre alte
departamente din cadrul scolii in functie de necesitate/solicitare
4. Scopul procedurii

Procedura are ca scop optimizarea desfasurarii Consiliilor de Administratie si implicit a
procesului instructiv-educativ din cadrul Liceului Tehnologic Grigore Antipa Bacau.

5. Domeniul de aplicare

Aceasta procedurd se aplicd directiunii, cadrelor didactice si auxiliare, consiliului de
administratie, consiliului profesoral.

Procedura se adreseaza:

e Directorului Liceului Tehnologic Grigore Antipa Baciu;
e Directorului adjunct al Liceului Tehnologic Grigore Antipa Bacau;
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e

e Consiliul de administratie
e (Cadre didactice si cadre didactice auxiliare
e Consiliul profesoral
Aplicabilitatea procedurii demareazd din momentul aprobdrii ei de cétre directorul Liceului
Tehnologic Grigore Antipa Bacau si inregistrarea ei in registrul de intrare — iesire al unitétii scolare.

6.Documente de referinti
6.1.Reglementiri internationale
Nu este cazul
6.2.Legislatie primara
Legea nr. 1/2011, Legea Educatiei Nationale cu modificarile si completarile ulterioare;
6.3.Legislatie secundara
1. Regulamentul de Ordine Interioara al Liceului Tehnologic “Grigore Antipa” Bacau;
2. Regulamentul-cadru de organizare i functionare a unitatilor de Invatimant
preuniversitar, aprobat prin Ordinul ministrului educatiei nr. 4.183/2022
3. ORDIN nr. 5154 din 30 august 2021, pentru aprobarea Metodologiei-cadru de
organizare si functionare a consiliilor de administratie din unitdtile de invifamant
preuniversitar

7. Definitii si abrevieri
7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul normativ care defineste termenul
crt.
Procedura operationald Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfisoars
1 la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate.
5 Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizati, dupd caz, a unel proceduri

operationale, aprobatd si difuzati

Revizia in cadrul unei | Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,

3 editii dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
Comisie Formé de organizare a activittii personalului didactic din unitatea
4 metodicd/catedrd/comisie | scolard, incadrat in Inva{iméantul preuniversitar; se constituie
de lucru. conform prevederilor R.O.F.U.LP

capacitatea unei organizatii furmnizoare de a oferi programe de

asigurarea calitatii A .
3 & ! educatie, In conformitate cu standardele anuntate

examinarea multicriteriala a mésurii In care o organizatie
furnizoare de edicatiesi programele acesteia indeplinesc
standardele de performantisi standardele de referinta.

evaluarea calitatii
6 educatiei

examinarea de citre CEAC a masurii In care organizatia furnizoare
7 evaluare internd de edicatiesi programele acesteia indeplinesc standardele de
performantisi standardele de referinta

examinarea de cafre o agentie nationald sau internationald
specializatd a misuril in care organizatia furnizoare de educatie si
programele acesteia indeplinesc standardele de performantd si
standardele de referintd

3 evaluare externi
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Consiliul Profesoral

este alcdtuit din totalitatea personalului didactic de predare titular
sau suplinitor avind are rol de decizie in domeniul instructiv-

9 educativ si personalul didactic auxiliar Participarea la sedintele
Consiliului Profesoral este obligatorie pentru cadrele didactice
Consiliul de este alcatuit din conducerea scolii, cadre didactice, reprezentanti ai
10 administratie autorititilor locale, ai parintilor si elevilor

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.
1. CADIR | Compartiment de conducere {CA si DIR)
2. CA Consiliu de administratie
3. DIR Director
4. P.O. Procedura operationald
5. E Elaborare
6. \4 Verificare
7. A Aprobare
8. Ap. Aplicare
9. Ah. Arhivare
10. ROFUIP | Regulament de Organizare si Functionare a Unititilor de Invitimant Preuniversitar
11. F Formular
12. OMEN | Ordinul Ministrului Educatiei Nationale
13. OMECTS | Ordinul Ministrului Educatiei, Tineretului si Cercetéirii Stiintifice
14. cr Consiliul profesoral
15. ROI Regulamentul de ordine interioaré
16 OME Ordinul Ministerului Educatiei
17 ME Ministerul Educatiei

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati

Unitatile de Invatdmant preuniversitar cu personalitate juridicd, denumite in continuare unitati

de nvitimént, sunt conduse de consiliile de administratie, de directori si, dup# caz, de directori
adjuncti. In exercitarea atributiilor ce le revin, consiliile de administratie §i directorii conlucreazi cu
consiliul profesoral, cu consiliul reprezentativ al parintilor gi cu autoritatile administragier publice

locale.
Consiliul de administratie al unititilor de Invatdmant preuniversitar, este organul de conducere

al unitétii de InvatAmant.

8.2. Documente utilizate
Registrul de procese verbale CA
Model decizie CA

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: hirtie xerox, calculatoare personale, baze de date, imprimanta, internet,
program legislativ (lex)
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8.3.2. Resurse umane: personaiul de conducere din unitatea de Invafimant, responsabilii de comisii,
secretarul unitatii de Invatdmant, membrii CA

8.3.3. Resurse financiare: sunt prevdzute in bugetul unitdtii de invatimant, necesare pentru
achizitionarea resurselor materiale.

8.4. Modul de lucru
1. Constituirea CA

In cazul unitatilor de invitimant care scolarizeazdi in invatimantul profesional i tehnic,
consiliul de administratie este format din 11 membri, 4 dintre acestia sunt cadre didactice, primarul
sau un reprezentant al primarului, 2 reprezentanti ai consiliului local, un reprezentant al péringilor, un
reprezentant al elevilor (major) §i 2 reprezentanti ai operatorilor economici parteneri,

Directorul unitétii de invatimant este membru de drept al consiliului de administratie din cota
aferenta cadrelor didactice din unitate.

La inceputul fiecdrui an gcolar, dar nu mai térziu de data inceperii cursurilor, consiliul de
administratie In exercitiu hotiirigte declansarea procedurii de constituire a noului consiliu de
administratie.

in vederea constituirii noului consiliu de administratie, directorul unititii de invatimant:

- solicitd, in scris, consiliului local, primarului, consiliului reprezentativ al parintilor,
consiliului reprezentativ al elevilor, operatorilor economici, desemnarea reprezentantilor,
in scris, in termen de 15 zile lucritoare de la data solicitérii.

- convoaca consiliul profesoral al unititii de inva{imant preuniversitar, in vederea alegerii
cadrelor didactice care vor face parte din consiliul de administratie;

- directorul propune candidatura directorului adjunct consiliului profesoral cu ocazia
alegerii cadrelor didactice membre ale consiliului de administratie.

- reprezentantii personalului didactic de predare si de instruire practicé sunt alesi, prin vot
secret, de cétre consiliul profesoral, dintre propunerile finaintate de membrii
acestuia/autopropuneri, tn ordinea descrescdtoare a numéarului de voturi obtinute de
candidati, din randul cadrelor didactice cu norma de bazi in unitatea de Invatdmént, care
in ultimii doi ani nu au fost sanctionate disciplinar, cu respectarea criteriilor de
competentd profesionald.

- Hotérérea consiliului profesoral se adopti cu majoritatea voturilor membrilor acestuia.

- Calitatea de membru al consiliului de administratie este incompatibila cu:

o calitatea de membri in acelagi consiliu de administratie a sofului, sotiei, fiului,
fiicei, rudelor si afinilor pani la gradul IV inclusiv;

o detinerea unei functii de conducere, de indrumare si control in inspectoratul scolar
din judetul in care functioneazi unitatea de invitimént respectivi sau in Ministerul
Educatiei;

o aplicarea unei sanctiuni disciplinare in ultimii doi ani, pentru care nu a intervenit
reabilitarea;

o condamnarea pentru sdvarsirea unei infractiuni contra persoanei, cu intentie, in
Imprejuréri legate de exercitarea profesiei, pand la intervenirea unei situatii care
tnldturd consecintele condamnarii;

- La sedintele consiliului de administratie participd de drept reprezentantii organizatiilor
sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate invitiméint preuniversitar din
unitatea de invitimaént, cu statut de observatori.

- emite decizia de constituire a consiliului de administratie pentru anul scolar in curs, o
comunicd membrilor si observatorilor §i o afiseazi, la loc vizibil, la sediul unitatii de
invitdmaént, precum §i In toate structurile acesteia. La data emiterii de catre director a
deciziei de constituire a noului consiliu de administratie se dizolvad de drept consiliul de
administratie care a functionat anterior.

in cazul schimbarii directorului in timpul anului scolar, noul director numit prin decizia
inspectorului gcolar general devine de drept presedintele consiliului de administratie, fara reluarea
procedurii.
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In cazul revocirii unui membru sau al pierderii calitatii de membru in consiliul de administratie
in timpul anului scolar, in vederea reconstituirii componentei acestuia se reia procedura de
alegere/desemnare exclusiv pentru locul rimas liber in consiliul de administratie.

2. Elaborarea tematicilor si graficelor de sedinti pentru CA

Elaborarea la inceputul anului scolar a tematicii ¢i a graficului sedintelor Consiliilor de
Administratie se face de cétre directiune, consultdndu-se planurile de fmbuniétitire ale comisiilor,
rapoartele diferitelor comisii ce functioneazd In unitatea gcolard, metodologii examene nationale
precum si alte ordine i metodologii emise de ISJ Bacau si ME.

Informarea se face la avizierele din cancelarii a tuturor factorilor implicati cu privire la tematica
si graficul de desfisurare a sedintelorsi a obligativitatii participarii la sedinte.

3. Convocareain CA

Membrii consiliului de administratie, observatorii siinvitatii sunt convocati cu cel pugin 72 de
ore Tnainte de inceperea sedintei ordinare, comunicindu-li-se ordinea de zi §i documentele ce urmeaza
a fi discutate. In cazul sedintelor extraordinare convocarea se face cu cel putin 24 de ore inainte.
Procedura de convocare se considerd indeplinitd daci s-a realizat prin unul din urmétoarele mijloace:
postd, fax, e-mail sau sub semnaturd, Whats App. Prin exceptie, in cazul sedintelor extraordinare in
care este necesarsi narea unor decizii urgente sau al reludirii sedintelor, convocarea se poate realiza cu
mai putin de 24 de ore Tnainte.

Convocatorul va contine obligatoriu data, ora, modul si locul de desfisurare a sedintei
consiliului de administratie, ordinea de zi/problematica abordati 1n sedinta.

Dacé dupé 3 convocéri consecutive consiliul de administratie nu se intruneste in sedinti, sunt
reluate demersurile pentru reconstituirea componentei consiliului de administratie sau, dupi caz, de
constituire a unui nou consiliu de administratie conform procedurii. In acest ultim caz, directorul
unitatii de invatimaént emite o noud decizie privind componenta consiliului de administratie.

La sfarsitul fiecdrei sedinte a consiliului de administratie, membrii consiliului de administratie
participanti, observatorii gi invitatii au obligatia sd semneze procesul-verbal incheiat cu aceasti ocazie

4, ATRIBUTIHILE CONSILIULUI DE ADMINISTRATIE

Consiliul de administratie are urmitoarele atributii:

a) aproba tematica si graficul sedintelor;

b} aprobi ordinea de zi a sedintelor;

¢) stabilegte responsabilititile membrilor consiliului de administratie si procedurile de lucru;
d) aprobi colectivul de lucru pentru elaborarea regulamentului de organizare si functionare a unitétii
de Invitamant, avand componenta previzuti de legislatie in vigoare;

e) aproba regulamentul intern si regulamentul de organizare si functionare a unititii de
invatimént cu respectarea prevederilor legale;

f) isi asumi, aldturi de director, rdspunderea publicd pentru performantele unitifii de
invatamént;

g) stabileste pozitia scolii in relatiile cu terti;

h) particularizeaza, la nivelul unitdtii de invatamant, fisa cadru a postului de director adjunct
§1 0 propune inspectoratului scolar;

i) particularizeazd, la nivelul unititii de invagamant, contractul educational-tip, aprobat prin
ordin al ministrului educatiei, In care sunt fnscrise drepturile si obligatiile reciproce ale unitatii de
invitdmént gi ale périntilor sau reprezentantilor legali, in momentul Inscrierii elevilor in registrul
matricol unic;

j) aprobid planul de incadrare cu personal didactic $i didactic auxiliar, precum gi schema de
personal nedidactic;

k) aproba, la propunerea directorului, programul de lucru al unitétii;

1) valideaza statul de personal pentru teate categoriile de personal din unitate, care urmeazi a
fi transmis spre aprobare inspectoratului scolar la inceputul fiecarui an scolar §i orl de céte ori apar
modificéri;

m) aprobd raportul general privind starea si calitatea Invifiméntului din unitatea de
Invatimant preuniversitar §i promoveaza mésuri ameliorative;
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n) valideaza raportul anual de activitate Intocmit de director pe baza rapoartelor comisiilor si
compartimentelor din unitatea de invétdmant gi raportul anual de evaluare interna (RAEI);

0) aprobd comisia de elaborare a proiectului Planului de actiune a scolii, coordonati de
director, precum si comisiile de revizuire ale acestuia;

p) aprobd Planul de actiune a scolii si modificérile ulterioare ale acestuia, precum si planul
managerial al directorului §i al directorului adjunct;

q) adoptd proiectul de buget al unitdtii de Invdfimaént, tindnd cont de toate cheltuielile
necesare pentru buna functionare a unitifii de Invatiméint, astfel cum sunt acestea previzute in
legislatia in vigoare si contractele colective de munca aplicabile;

r) intreprinde demersuri ca unitatea de inva{imant si se incadreze in limitele bugetului alocat
st ale numérului de posturi aprobate;

s) avizeazd execufia bugetard la nivelul unitdtii de Invatdmant si rdspunde, Impreund cu
directorul, de incadrarea 1n bugetul aprobat, conform legii;

t) aprobd modalitatile de realizare a resurselor extrabugetare ale unititii de Invatimant si
stabileste utilizarea acestora in concordantd cu Planul de actiune a scolii si planul managerial pentru
anul Tn curs; resursele extrabugefare realizate de unitatea de invitaméant din activitati specifice
(inchirieri de spati, activititi de microproductie etc.), din donatii, sponsorizari sau din alte surse legal
constituite riméan In totalitate la dispozitia acesteia;

u) aprobd ufilizarea excedentelor anuale rezultate din executia bugetului de venituri si
cheltuieli ale activitétilor finantate integral din venituri proprii, reportate in anul calendaristic urmitor,
cu aceeasi destinatie sau pentru finantarea altor cheltuieli ale unitétii de invatamant;

v) avizeazi planurile de investitii;

w) aprobi acordarea burselor scolare, conform legislatiei in vigoare;

y) aprobd acoperirea integrala sau partiald a cheltuielilor de deplasare si de participare la
manifestdri gtiintifice In tard sau striinitate pentru personalul didactic, Tn limita fondurilor sau din
fonduri extrabugetare;

aa) aprobd, lunar, decontarea cheltuielilor aferente navetei personalului didactic din unitatea
de invitimant, In baza solicitarilor depuse de acesta;

bb) aprobi procedurile elaborate la nivelul unitétii de inva{dmant;

cc) propune, spre aprobare, inspectoratului gcolar Infiintarea centrului de documentare si
informare, a bibliotecii gcolare In unitatea de invatamant;

dd) aprobé, la propunerea directorului, constituirea formatiunilor de studiu din unitatea de
invatimant;

ee) aproba inscrierea, respectiv aproba/avizeaza transferul elevilor, potrivit prevederilor legale
in vigoare;

ff) pentru unitifile de invitimant profesional si tehnic avizeazd programele gcolare pentru
curriculumul iIn dezvoltare locald (CDL) si incheierea contractelor-cadru privind derularea instruirii
practice cu operatorii economici;

gg) aprobd orarul desfasurdrii cursurilor din unitatea de Invitaméant;

hh) aprobi, in situatii obiective, cum ar fi epidemii, intemperii, calamititi, alte situatit
excepiionale, la cererea directorului, pentru o perioadd determinatd, suspendarea cursurilor la nivelul
unor formatiuni de studiu - grupe/clase din cadrul unititii de Invitdméant, cu informarea inspectorului
scolar general;

i1) aprobd in situatii speciale, cum ar fi epidemii, intemperii, calamitéti, alte situatii
exceptionale, pe o perioadd determinata, la propunerea motivaté a directorului, durata orelor de curs si
a pauzelor, cu informarea inspectoratului scolar;

jj) stabileste si aprobd mésurile privind parcurgerea integrali a programei scolare prin
modalitdti alternative, inclusiv modalitdti care vizeazd activitifile desfasurate prin intermediul
tehnologiei si internetului, pentru tofi elevii unitétii de tnvatimant;

kk) aprobi masuri de optimizare a procesului didactic propuse de consiliul profesoral;

11) stabileste componenta si atributiile comisiilor din unitatea de Invi{imant;

mm) stabileste procedura de acces al parintilor sau reprezentantilor legali in unitatea de
invatdmant;
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nn) sesizeazi, in scris, primiria din localitatea de domiciliu a elevului, cu privire la cazurile in
care parintele sau reprezentantul legal nu asigurd scolarizarea elevului minor in perioada
invitamantului obligatoriu §i nu ia masuri pentru scolarizarea elevului pané la finalizarea studiilor;

00) aprobd tipurile de activitifi educative extrascolare care se organizeazd In unitatea de
invatimaént, calendarul de desfidsurare, modul de organizare i responsabilitétile stabilite de consiliul
profesoral;

pp) aprobd regulamentele de funciionare ale cercurilor, asociatiilor stiintifice, tehnice,
sportive si cultural-artistice ale elevilor din unitatea de invatdmant;

rr) aprobd instrumentele interne de lucru, elaborate de director, utilizate In activitatea de
indrumare, control §i evaluare a tuturor activititilor care se desfisoard in unitatea de Invatimant;
47.uu) aprobi graficul de desfagurare a instruirii practice;

ss) aprobd componenta comisiilor de corigent, de diferentd si de incheiere a situatiei scolare,
precum si datele gi modalititile de desfdsurare a examenelor de corigents, de diferenta si de incheiere a
situatiei scolare, precum si modalitdtile de sustinere a examenelor de diferente;

tt) aproba repartizarea personalului didactic de predare -dirigintilor la clase, cu respectarea
prevederilor legale Tn vigoare;

uu) aprobd criteriile specifice de selectie a coordonatorului pentru proiecte $i programe
educative scolare si extrascolare si aprobd numirea acestuia dupad consultarea de céatre director a
consiliului profesoral;

vv) aproba organizarea si desfisurarea concursurilor pentru ocuparea posturilor didactice de
predare, didactice auxiliare si nedidactice si valideazd rezultatele concursurilor, conform legislatiei In
vigoare;

xx) aprobé comisia de evaluare a activitétii cadrelor didactice si realizeazd anual evaluarea
activitétii personalului, conform prevederilor legale;

zz) hotérdgte, in situatii de inaptitudine profesionald de naturd psihocomportamentald pentru
intreg personalul angajat, 1a sesizarea oricrui factor implicat in procesul educational, solicitarea unui
nou examen medical complet, care se efectueazd in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
hotardrea consiliului de administratie nu este publicd pind la obtinerea rezultatului examenului
medical;

aaa) indeplineste atributiile de incadrare si mobilitate a personalului didactic de predare
previazute de Metodologia cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din Invatimantul
preuniversitar, n vigoare, aprobati prin ordin de ministru;

bbb) aprobd modificarea, suspendarea si incetarea contractului individual de muncd al
personalului din unitate;

ccc) propune eliberarea din functie a directorului unitatii de Tnvdtimant de stat, numit in
functie ca urmare a promovirii concursului, cu votul a 2/3 dintre membrii consiliului de administratie
al unitdtii de invatamant, cu respectarea prevederilor anexei la prezenta metodologie, sau la propunerea
consiliului profesoral, cu votul a 2/3 dintre membrii acestuia, si comunicd propunerea inspectoratului
scolar;

ddd) stabileste si aprobi perioadele de efectuare a concediilor de odihna ale tuturor salariatilor
unitatii de invatdmant preuniversitar, pe baza cererilor individuale scrise ale acestora, in functic de
interesul Invdtimantului st al celui in cauzi, tindnd cont de calendarul activitdtilor unitétii de
invitdmant si al examenelor nationale;

eee) aproba, la cererea salariatilor, reprogramarea concediilor de odihnd, precum si efectuarea
concediilor fard platd si a celorlalte categorii de concedii, conform reglementarilor legale in vigoare,
contractelor colective de munci aplicabile g1 regulamentului intern;

fff) indeplineste atributiile previzute de legislatia in vigoare privind raspunderea disciplinari
a elevilor, personalului didactic de predare, didactic auxiliar $1 nedidactic din unitatea de Inva{imant;
geg) sanctioneazi abaterile etice sau profesionale ale cadrelor didactice, conform legii;

hhh) aproba, in conditiile legii, pensionarea personalului din unitatea de Invatimant;

ii1) aproba, In limita bugetului alocat, participarea la programe de dezvoltare profesionald a
angajatilor unitétii de Invatdmant, la propunerea consiliului profesoral;

Jjij) administreazi baza materiald a unititii de invatamant
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5. REVOCAREA MEMBRILOR CONSILIULUI DE ADMINISTRATIE

Revocarea membrilor consiliului de administratie se face cu votul a cel putin 2/3 din membrii
consiliului de administratie in urmatoarele situatii:

a) svirsirea de fapte care dduneazd interesului Invatimantului i prestigiului unitatii de tnva{imant
potrivit prevederilor legale in vigoare;

b) neindeplinirea atributiilor ce le revin in cadrul consiliului de administratie conform hotdrarii
adoptate la constituirea acestuia.

Pierderea calititii de membru In consiliul de administraiie opereazi de drept In urmétoarele situatii:
a)inregistrarea a 3 absente nemotivate la sedintele consiliului de administratie;

b)inlocuirea, in scris, de cétre autoritatea/structura care a desemnat persoana respectiva;

C)ca urmare a renuntérii in scris;

d)ca urmare a condamndrii pentru sdvirgirea unei infractiuni, contra persoanei, cu intentie, in
imprejuriri legate de exercitarea profesiei, dispuse prin hotirare judecitoreascd definitiva,

¢)ca urmare a primirii unei sanctiuni disciplinare pe perioada exercitirii calitdtii de membru al
consiliului de administratie;

f)ca urmare a incetérii, respectiv a suspendérii contractului individual de munca pentru o perioadd mai
mare de 60 de zile, in cazul cadrelor didactice;

g)ca urmare a numirii Intr-o functie de conducere, de Indrumare si control in inspectoratul gcolar sau a
numirii ntr-o functie In Ministerul Educatiei,

h)pierderea calititii de elev In unitatea de invatdmant, pentru reprezentantul elevilor;

)pierderea calititii de elevi In unitatea de Invitdmant a propriilor copii, pentru reprezentantii
parintilor. Fac exceptie reprezentantii parintilor elevilor aflati in anul final al nivelului de invataméant,
care isi péstrcazi calitatea de membru al consiliului de administratie pdnd la constituirea noului
consiliu de administratie pentru anul gcolar urmator.

Directorul unitétii de invétimant emite decizia prin care se constati pierderea, de drept sau prin
revocare, a calititii de membru in consiliul de administratie. Decizia se comunica persoanei si, dupa
caz, autoritdtii/structurii care a desemnat-o.

Dupa emiterea deciziei se reia procedura de numire/desemnare exclusiv pentru locul rimas liber
in consiliul de administratie. Procedura se finalizeazi in maximum 10 zile lucritoare de 1a data emiterii
deciziei.

1.1.Directorul unitatii scolare — presedintele CA

- Elaboreaza la Inceputul fiec#rui an gcolar tematica i graficul sedintelor

- Convoacd Consiliul de Administratie conform graficelor

- Numeste prin decizie un secretar al Consiliului de Administratie;

- Aduce la cunostinta membrilor CA la prima intdlnire a Consiliului de Administratie
tematica, graficul Intdlnirilor, obligativitatea participarii la sedinte.

- 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 fiecirui an
scolar;

- semneaza hotfrdrile adoptate si documentele aprobate de citre consiliul de administratie;

- Intreprinde demersurile necesare pentru inlocuirea membrilor consiliului de administratie;

- desemneazi ca secretar al consiliului de administratie o persoand din réndul personalului
didactic din unitatea de Inva{amaént care nu este membru In consiliul de administratie, cu acordul
persoanei desemnate;

- colaboreazd cu secretarul consiliului de administratie in privinta redactirii documentelor
necesare desfisurdirii sedintelor, convocirii membrilor/observatorilor/invitatilor §i comunicarii
hotarérilor adoptate, 1n conditiile legii;

- rispunde de elaborarea si gestionarea documentelor consiliului de administratie

1.2.  Secretarul Consilinlui de Administratie:
- asigurd convocarea, In scris, prin oricare din mijloacele previzute de metodologie, a
membrilor consiliului de administratie, a observatorilor si a invitatilor;
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- constituie, inregistreazd, leagd si numeroteaza registrul de procese-verbale al consiliului
de administratie si registrul de evidentd a hotirrilor consiliului de administragie;

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

- redacteazi hotdrrile consiliului de administratie, pe baza procesului-verbal al sedintei, si
le prezintd presedintelui, care le semneaza,

- afigseazid hotdrérile adoptate de cétre consiliul de administratie, in loc vizibil la sediul
unitatii de invitdmént §i pe pagina web a acesteia; In situatia in care hotirérile confin
informatii cu privire la datele cu caracter personal, acestea se anonimizeaza,

- transmite, la cerere, membrilor consiliului de administragie, observatorilor si invitatilor, in
copie, hotérdrea consiliului de administragie, procesul-verbal al gedintei si, dupd caz,
anexele acestuia, cu anconimizarea datelor cu caracter personal;

- riaspunde de arhivarea documentelor rezultate din activitatea consiliului de administratie.

1.3. Membrii Consiliului de Administratie

- Tau la cunostintd, la prima intdlnire a Consiliului de Administratie, tematica si graficul
Intélnirilor;

- Participa activ la sedinte (iau cuvéntul, fac propuneri, voteazi etc.)

9. Responsabilititi
Responsabili cu elaborarea, verificarea, avizarea, aprobarea, distribuirea, actualizarea si
arhivarea procedurii

Nr. Postul/actiunea (operatiunea) 1 1 m | Iv v
ert. 0 1 2 | 3 | 4 5

L. CEAC E

2. RESPONSABIL COMISIE DE MONITORIZARE vV

2. | RESPONSABIL COMISIE DE MONITORIZARE Av

3. Director A

4. Secretariat Ap, Ah
5. Membrii CA si CP Ap

9.1. Constituirea CA
Termen: pdnd inceputul flecdrui an scolar
Réspunde directiunea, CP, CA
9.2, Elaborarea tematicilor si graficelor de sedinta pentru CA

Termen 10 zile de la consituirea noului CA
Réspunde directorul

9.3, Convocareain CA

Termen permanent, conform graficului sau ori de cdte ori este cazul
Raspund secretarul CA
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9.4. Desfasurarea sedintelor de CA si realizarea Proceselor verbale
Termen permanent, conform graficului sau ori de cdte ori este cazul
Raspund directiunea, CA, secretarul CA

9.5. Emiterea deciziilor CA si afisarea la avizier
Termen la fiecarea sedinfa CA
Raspund directiunea i secretarul CA

10. Formular de evidenta a modificarilor

; Semnitura
Nr. | Editia 13a Fa. R?Vl D?t? § e Descriere modificare
ert. Eaugicl Zla Ievizied i pas: conducatorului compartimentului
1 11 05.04.2023 X X X X
11. Formular de analizi a procedurii
% Nume si inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
% Compartiment et de drept 5
crt. conducator T R D Observat | Semnat Dt
compartiment g o it ura it
1 CADIR Marin Irina 17.03.2023
12. Lista de difuzare a procedurii
Data intrarii
Nr. o vigoare 4 Semnit
Comparti Data Data
ex. : x ura
Nume si prenume A Semnatura 2 i
ment P primirii retragerii procedurii
1 CADIR Marin Irina 05.04.2023
2 SECR Iftime Narcisa | 05.04.2023
3 CP Popescu Elena | 05.04.2023
Cristina

13. Anexe/formulare/diagrame de proces
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14, CUPRINS

Paging de ZArda ..o e et esn e e s re e s ae e s ae s be e besan rrn e reaennesaneas 1
L. SCOPUL PIOCEAUITT «oeeeeieeeiee ettt e b et sess s esbssne st st n e saneene s 2
2. Domeniul de aplICAIe ......ccoveiiiiereee et s 3
3. Documente de TETEIIMIA ...cooovieiiiiiiieieiieeccicireecereeccecrree s reeeeree s ree s saeeears s s reesrssns st baneseranas 3
4. Definifii $1 ADIEVIEIT .ivvverrerreeriririiisrierseeraessiessreeesseese et reersrssrersesanen s esasese s ebe s s st shseacebies 3
5. Descrierea proCeUril .ot e e 5
6. RespOnSabIITALL «..oooviieeiee et e et s e 10
7. Formular evidentd MOGIFICHIT «oocouieieicii e eeeeteeseeseesesseers e 11
8. Formular analizd procedurfl ...t 11
9. Lista de distribuire a proCeduril ..o iiiierrencinicesinnieseereseeseneee bt ssss s s 1
TOLANIEXE oottt e e 11
S ) 0 12
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