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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA
EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII

OPERATIONALE:
Nr. Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura
crt. responsabilii/ prenumele
operafiunea

1 2 3 31.03.2023
1.1 Elaborat Bilbor Daniela Director adjunct
1.2 Verificat Marin Irina Coordonator CEAC 3.04.2023
1.3. Aprobat Ciofu Constantin Director 20.04.2023

2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR rRUCEDUKII

OPERATIONALE:
Nr. Editia sau dupi caz, Componenta Modalitatea reviziei | Data de la care se aplica prevederile
crt. revizia in cadrul editiei revizuita editiei sau reviziei editiei

1 2 3 4 (
2.1. Editia I 1 X 07.09.2021
2.2 Editia II 3;6.5;6.6 X 20.04.2023

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA
CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE:

Nr. Scopul |Exempl Departament Functia Nume si prenume Data Semnatura
crt. | difuzarii ar primirii
| 2 3 A 5 6 7
3.1 1 Director Prof. Ciofu Constantin 20.04.2023
Aprobare
3.2. Avizare 1 Responsabil CEAC  |Prof. Marin Irina 3.04.2023
3.3. | Verificare 1 Responsabil SCIM  |Prof. Bilbor Daniela 31.03.2023
3.4. | Aplicare 1 Membri Prof. Bilbor Danicla 20.04.2023
CADIR Prof. Sova Carmen
Prof. Irina Marin
3.4. | Evidenta | SECRETARIAT |Analist programator [MORCOV IOAN 20.04.2023
SCIM

3.5. | Arhivare | Secretar IFTIME NARCISA 20.04.2023

SECRETARIAT CONSTANTINA
3.3. | Informare 1 TOATE Responsabil Prof. Ciofu Constantin 20.04.2023

COMPARTIM

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE
Scopul prezentei proceduri este de:
- a stabili metodologia si responsabilitatile privind organizarea si desfisurarea sedintelor Consiliului de

Administratie;

- a da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

- de a asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
- de a sprijini auditul si/ sau alte organisme abilitate in acfiuni de auditare si/sau control, iar pe director,

in luarea deciziei.
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5. DOMENIUL DE APLICARE AL PROCEDURII:

Procedura se aplicd in cadrul Liceului Tehnologic , Grigore Antipa” Baciu, pentru organizarea si
desfasurarea sedintelor Consiliului de Administraie.

Procedura este o proceduri operationald care se aplicd in activitatea membrilor Consiliului de
Administratie al Liceului Tehnologic ,,Grigore Antipa” Baciu.

5.1. Date de intrare

- cerintele legale (legi, hotdrari de guvern, ordine ale ministrilor, decizii ale Directorului etc) si

cerinte reglementate (standarde, normative aplicabile),

- procesele care se desfisoari in cadrul Liceului Tehnologic ,,Grigore Antipa” Baciu;

- competenta personalului implicat Tn desfasurarea activitatilor;

- resurse financiare alocate.

5.2. Date de iesire

- Sedinte ale Consiliului de Administrafie organizate g1 desfasurate.
5.3. Indicator de performanti: Numir de sedinte ale Consiliului de Administratie.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. Legea educatiei nationale nr.1/ 2011 (cu modificérile si completarile ulterioare)

6.2. Legea nr. 87/ 2006 pentru aprobarea O.U.G. nr. 75/ 2005 privind asigurarea calita{ii educatiei

(cu modificarile si completérile ulterioare)

6.3. Legea nr. 53/ 2003 - Codul muncii (republicatd, cu modificérile si completirile ulterioare)

6.4. Legea nr. 544/ 2001 privind liberul acces la informatiile de interes public (cu modificarile si
completérile ulterioare)

6.5. Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor publice
Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;

6.6. ORDIN nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitétilor de Inva{imént preuniversitar;

6.7. Regulamentul de ordine interioari al Liceului Tehnologic ,,Grigore Antipa” Baciu.

7T.DEFINITII SI. ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA
OPERATIONALA
7.1 DEFINITII ALE TERMENILOR

Nr. Termenul Definitia si/saun daca este cazul, actul care defineste
ert. termenul
7.1.1. |Control intern Ansamblul politicilor gi procedurilor concepute gt implementate de

citre managementul si personalul entiti{ii publice, In vederea
furnizdrii unei asigurari rezonabile pentru: atingerea obiectivelor
entitdtii publice intr-un mod economic, eficient g§i eficace,
respectarea

regulilor externe si a politicilor §i regulilor managementului;
protejarea bunurilor si a informatiilor; prevenirea si depistarea
fraudelor si greselilor; calitatea documentelor de contabilitate si
producerea in timp util de inforimatii de incredere, referitoare la
segmentul financiar si de management.

7.1.2. |Consiliul Este format din totalitatea cadrelor didactice din unitatea gcolard cu
Profesoral personalitate juridici, este prezidat de cétre director §i se intruneste
lunar sau ori de céte ori este nevoie, la propunerea directorului sau
la
solicitarea a minimum o treime dintre membrii personalului
didactic.
7.1.3. [Consiliul de Este organul de conducere al unititii de Invatamant si este format
Administratie din reprezentanti ai personalului didactic (inclusiv directorul si

directorii adjuncti), ai parintilor, ai primdriei si ai consiliului local,
in proportia prevazutd de lege.
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7.1.4. |Proces Ansamblu de mésuri aplicate Tn mod sistematic si congtient in
educational vederca formdrii si dezvoltarii facultitilor intelectuale, morale si
optim fizice ale tinerilor astfel incét sd se poatd integra pe piata muncii

7.2 ABREVIERI ALE TERMENILOR

Nr.crt. | Abrevierea Termenul abreviat
7.2.1. | A Aprobare
7.2.2. | Ah Arhivare
7.23. | Ap Aplicare
724, |CA Consiliul de Administratie
7.2.5. | CEAC Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calititii
7.2.6. | CSCIM Comisia pentru monitorizare, coordonare si indrumarea metodologica
727. |D Decide
728, |E Elaborare
7.2.9. | Ev Evidenta
7.2.10. | Bx Executd
7.2.11. | 18] Inspectoratul Scolar Judetean
7.2.12 | ROF Regulamentul de Organizare si Functionare e
7.2.13 | ROI Regulamentul de Ordine Interioari 0
7.2.14 | RP Responsabil de proces
7.2.15. | SCT Secretariat
7.2.16 |V Verificare

8. DESCRIEREA PROCEDURII :

Art.1. (1) Consiliul de administratie este organul de conducere al Liceului Tehnologic ,,Grigore
Antipa” Bacau. La sedintele consiliului de administratie particips, de regul, un lider de sindicat §i un
reprezentant al elevilor, cu statut de observatori.

(2) Dupa constituirea consiliului de administratie, membrii acestuia aleg un presedinte de sedinta din
rindul cadrelor didactice, prin hotérare adoptatd cu votul secret al majoritégii. Presedintele de sedinta
este ales pentru o pericadd de cel mult un an, conduce sedintele Consiliului de administratie si
semneazi hotaririle adoptate in aceasti perioads.

Art.2. Atributiile Consilinlui de Administratie Ca organ de conducere al Liceului Tehnologic
,,Grigore Antipa” Bacau, consiliul de administratie are atributii in urmitoarele domenii:

1 Managementul institutional si financiar al Liceului Tehnologic ,,Grigore Antipa” Baciu: -
- asigurd respectarea prevederilor legislatiei in vigoare, ale actelor normative emise de M1msterufm '
Educatiei Nationale si ale deciziilor inspectorului scolar general;

- adopta proiectul de buget si avizeazi executia bugetara la nivelul unitatii de invatdmant;

- rispunde de incadrarea In bugetul aprobat, in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare;

- aprobd utilizarea excedentelor anuale rezultate din executia bugetului de venituri si cheltuieli ale
activitatilor finantate integral din venituri proprii, raportate In anul urmitor, cu aceeasi destinatie sau
pentru finantarea altor cheltuieli ale Liceelui Tehnologic ,,Grigore Antipa” Baciin;

- stabileste utilizarea veniturilor proprii ale Liceului Tehnologic , Grigore Antipa” Baciiu, In
concordantd cu planurile operationale din Planul de Dezvoltare Institutionald pentru anul in curs;

- administreaza, prin delegare din partea consiliului local, terenurile si clidirile in care isi desfdsoard
activitatea unitiitile de inva{imant preuniversitar si prin preluare de la vechiul consiliu de administratie,
celelalte componente ale bazei materiale-mijloace fixe, obiecte de inventar, materiale care sunt de
drept proprietatea Liceului Tehnologic ,,Grigore Antipa” Baciu;

- aprobdl acoperitea integrald sau partiala a cheltuielilor de deplasare si de participare la manifestart
stiintifice organizate in striinatate, pentru personalul didactic, in limita fondurilor

alocate prin buget, din fonduri extrabugetare sau sponsoriziri,
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- aprobd Planul de Actiune al Scolii — PAS, elaborat de Directorul Liceului Tehnelogic ,,Grigore
Antipa” Baciiu, dupa dezbaterea si avizarea sa in consiliul profesoral;

- aprobd Regulamentul de Ordine Interioard — ROT al Licealul Tehnologle ,,Grigore Antipa’ Baciiu,
dupa ce a fost dezbatut in Consiliul profesoral si In comisia paritar;

- realizeaza periodic analize privind performantele Liceului Tehnologic ,,Grigore Antipa” Baciu, ia
masuri specifice si isi asumad, aldturi de director, rdspunderea publicd pentru performantele Liceului
Tehnologic ,,Grigore Antipa” Baciu;

- stabilegte pozitia scolii In relatiile cu terti;

- elaboreaza tematica si graficul sedintelor consiliului de administratie;

- stabileste responsabilitéitile membrilor consiliului de administratie i procedurile de lucru.

- valideazi raportul general privind starea si calitatea vitimantului din Liceului Tehnologic
,Grigore Antipa” Baciu si promoveazi misuri ameliorative, conform normelor legale in vigoare.

(2) Managementul curriculei Liceului Tehnologic Grigore Antipa Baciu:

- avizeazi proiectele de plan anual de scolarizare al Liceului Tehnologic ,,Grigore Antipa” Baciu;

- particularizeaza, la nivelul Liceului Tehnologic ,,Grigore Antipa” Baciu, contractul educational ~-
tip aprobat prin ordin al ministrului educatiei nationale, In care sunt Inscrise drepturile si obligatiile
reciproce ale Liceului Tehnologic ,,Grigore Antipa” Bacau si ale parintilor, in momentul inscrierii
elevilor;

- stabileste, in urma consultarii cu elevii §i pirintii, pe baza resurselor disponibile si a propunerilor
consiliului profesoral, curriculumul la decizia scolii, constituit atit din pachete optionale ofertate la
nivel national, regional si local, cét si din pachete disciplinare optionale ofertate la nivelul Liceuluj
Tehnologic ,,Grigore Antipa” Baciiu, in conformitate cu prevederile legii educatiei nationale;

- aprobd programele scolare pentru disciplinele/ domeniile de studiu, respectiv modulele de pregétire
optionale elaborate la nivelul Liceului Tehnologic , Grigore Antipa” Baciiu, prin consultarea
consiliului profesoral, consiliului consultativ al elevilor, structurii asociative a périntilor, precum i a
reprezentantilor comunititii locale si, dupd caz, a operatorilor economici cu care unitatea de
invatdmant are relatii pentru pregétirea practici a elevilor;

- stabileste componenta si atributiile comisiilor de lucru din Liceului Tehnologic ,,Grigore Antipa”
Baciau

- controleazd periodic parcurgerea materiei si evaluarea ritmici a elevilor, solicitdnd rapoarte sintetice
din partea sefilor de catedre/comisii metodice;

- aprobi acordarea burselor scolare, conform legislatiei in vigoare;

- aproba orarul Liceului Tehnologic ,,Grigore Antipa” Baciu,

- aproba extinderea activititii cu elevii, prin programul ,,.Scoala dupd gcoala”, in functie de resursele
existente §i posibilitatile unitdtii de invétdmant,

- aproba masuri de optimizare a procesului didactic propuse de Consiliul Profesoral.

(3) Managementul resurselor umane in Liceului Tehnologic ,,Grigore Antipa” Baciu:

- aprobé strategia de dezvoltare a resurselor umane la nivelul unitétii scolare;

- stabilegte structura i numérul posturilor pentru personalul didactic auxiliar, pe baza criteriilor de
normare reglementate legal, pentru fiecare categorie de personal;

- avizeazi statul de funciii pentru personalul didactic, didactic - auxiliar si administrativ si il supune
aprobérii ordonatorului de credite;

- aprobd comisiile concursului de ocupare a posturilor didactice - auxiliare si administrative din
Liceului Tehnologic ,,Grigore Antipa” Baciu si valideazi rezultatele concursului;

- realizeaza, anual, evaluarea activititii personalului didactic, didactic - auxiliar si administrativ din
Liceului Tehnologic ,,Grigore Antipa” Baecfu si acordi calificativele anuale;

- avizeaza, la solicitarea conducerii unititii de invatdmant, realizarea unui nou examen medical
complet, In cazurile de inaptitudine profesionald de naturi psihocomportamentals;

- aprobd acordarea premiilor pentru personalul Liceului Tehnologic ,,Grigore Antipa” Baciin, in
conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare;

- la propunerea directorului Liceului Tehnologic ,,Grigore Antipa” Baciin, stabileste posturile
vacante, organizeaza concursurile pe post si angajarea personalului didactic;

- stabilegte posturile didactice/ catedrele disponibile pentru angajare, statutul acestora: vacante,
rezervate, precum si conditiile si modalittile de ocupare a acestora in conformitate cu prevederile
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legale In vigoare;

- aproba comisiile de concurs pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor;

- valideaza rezultatele concursului pentru ocuparea posturilor/catedrelor didactice;

- aprobd prelungirea duratei contractului individual de muncd si in anul scolar urmétor, pentru
candidatii care au ocupat prin concurs validat, in conditiile metodologiei, de consiliul de administratie

al unitétii de Invatdmant, un post didactic rezervat si care au incheiat contractul individual de munca pe

o perioadi de cel mult un an scolar, respectiv pina la revenirea titularului pe post;

- aproba eliberarea din functie a personalului didactic;

- organizeazi concursul pentru ocuparea functiilor de director; stabileste comisia de concurs pentru
ocuparea postului de director, respectiv director adjunct al unititii de Invatimant preuniversitar;

- valideazi rezultatele concursului de ocupare a functiilor de director, respectiv director adjunct; emite
decizia de numire in functia de director, respectiv de director adjunct;

- hotérste eliberarea din funcfie a directorului unitatii de invitimant de stat, cu votul a 2/3 din
membiri, caz In care este obligatorie realizarea unui audit, de catre inspectoratul scolar;

- hotériste preluarea conducerii interimare a functiei de director, in conditiile vacantirii postului de
director, de ciitre directorul adjunct sau un cadru didactic membru in consiliul de administratie,

care devine, de drept si ordonator de credite, pini la organizarea concursului, dar nu mai tirziu de
sféargitul anului scolar;

- hotédriste preluarea conducerii interimare a functiei de director adjunct, de catre un cadru didactic
membru in consiliul de administratie, in conditiile vacantérii postului respectiv, pana la organizarea .
concursului, dar nu mai tarziu de sfarsitul anului scolar; (-
- aproba si revizuieste anual fisa individuald a postului, care constituie anexd la contractul individual
de muncé pentru fiecare categorie de personal;

- stabileste perioadele de efectuare a concediului de odihni pentru fiecare cadru didactic, In functie de
interesul Invatimantului gi al celui in cauzi, dar cu asigurarea personalului didactic necesar pentru
desfasurarea examenelor nationale;

- aproba 6 luni de concediu plitit, o singurd datd, pentru cadrele didactice care redacteazi teza de
doctorat sau lucriri In interesul tnvitdimantului pe bazi de contract de cercetare sau de editare;

- aprobi concediu fard platd, cu durata totald de maxim 3 ani intr-un interval de 7 ani, pentru
personalul didactic care din proprie initiativa solicitd si se specializeze/sa continue studiile, dacé se

face dovada activititii respective;

- numeste comisiile de cercetare disciplinara pentru personalul didactic si personalul de conducere din
unitatea de Invitimant;

- propune sancfiunile pentru personalul de conducere al unititii de inva{iméant preuniversitar si se
comunica persoanelor in cauzi prin decizie a inspectorului scolar general;

- aprobé pensionarea personalului didactic, in timpul anului scolar, pentru motive temeinice; hotiraste
modificarea duratei contractului individual de muncd din ,perioadi determinati” in ,,perioad3 -
nedeterminatid”, pentru cadrele didactice care au promovat examenul pentru definitivarea fme.
Invatdmant, ulterior ocupdrii unui post didactic vacant, prin concurs validat;

- prelungeste contractul individual de munci si in anul scolar urmétor, pentra candidatii care au ocupat
prin concurs validat, in conditiile actualei metodologii, un post didactic rezervat, in situatia

n care postul 1si pastreaza statutul;

- aproba Planul de dezvoltare profesionald a cadrelor didactice la propunerea consiliului profesoral.
Art.3. (1) Consiliul de administratie se Intruneste lunar sau ori de céte ori este necesar, la solicitarea
directorului sau a doud treimi dintre membri §i este legal constituit in prezenta a cel putin 2/3 din
numérul membrilor sai.

(2) La inceputul anului gcolar, presedintele CA elaboreaza tematica si graficul sedintelor Consiliului de
Administratie, care vor fi aprobate in prima sedinta a CA si vor fi afisate la avizierul Liceului
Tehnologic ,,Grigore Antipa” Baciu

(3) Hotérérile Consiliului de Administratie se adoptd cu majoritatea voturilor celor prezenti.

Hotérdrile Consiliului de administratie care vizeazid personalul din Liceului Tehnologic ,,Grigore
Antipa” Baciu, cum ar fi procedurile pentru ocuparea posturilor, a functiilor de conducere, acordarea
gradatiei de merit, restrngerea de activitate, acordarea calificativelor, aplicarea de sanctiuni si altele
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asemenea, se iau prin vot secret. Membrii Consiliului de administratie care se afla in conflict de
interese nu participé la vot.

(4) Deciziile privind bugetul si patrimoniul unitatii de Invitamant se iau cu majoritatea din totalul
membrilor Consiliului de administratie.

Art.4. (1) Directorul Liceului Tehnologic ,,Grigore Antipa” Baciu numeste, prin decizie, secretarul
Consiliului de administratie, care are atributia de a redacta lizibil si inteligibil procesele-verbale ale
sedintelor Consiliului de administratie.

(2) La sférgitul fiecarei sedinte a Consiliului de administratie, toti membrii si invitatii, daca existd, au
obligatia s semneze procesul-verbal, incheiat cu aceastd ocazie. Presedintele CA rdspunde de acest
lucru. Lipsa evorumului de semnaturi anuleazd valabilitatea punerii in aplicare a hotarérilor sedintei
respective.

(3) Procesele-verbale se scriu in ,,Registrul de procese-verbale ale Consiliului de administratie”, care
se Tnregisireazi in Liceal Tehnologic ,,Grigore Antipa” Baciiu pentru a deveni document oficial, se
leagd si se numeroteaza. Pe ultima foaie, presedintele stampileazi si semneazd, pentru autentificarea
numérului paginilor si a registrului.

(4) Registrul de procese-verbale ale Consiliului de Administratie este insotit, in mod obligatoriu, de
dosarul care contine anexele proceselor-verbale (rapoarte, programe, informdri, tabele, liste, solicitéri,
memorii, sesizdri etc.). Cele doud documente oficiale, registrul si dosarul, se p#streazd in biroul
directorului, Intr-un fiset securizat, ale carui chei se gasesc la pregedintele si la secretarul CA.

Functionarea Consiliului de admnistratie:

- Prezenta membrilor la sedintele consiliului de administratie este obligatorie.

- Consiliul de administratie este legal intrunit in sedinta in prezenta a cel putin jumatate plus unu din
totalul membrilor acestuia, cu respectarea prevederilor OME 5154/2021

- In exercitarea atributiilor, consiliul de administratie emite hotarari care se adopta cu votul a cel putin
2/3 dintre membrii prezenti, cu exceptiile prevazute de legislatia in vigoare.

- Hotararile privind angajarea, motivarea, evaluarea, recompensarea, raspunderea disciplinara si
disponibilizarea personalului se iau la nivelul unitatii de invatamant de catre consiliul de administratie,
cu votul a cel putin 2/3 din totalul membrilor consiliului de administratie, cu respectarea prevederilor
OME 5154/2021

- In situatii exceptionale, in care hotararile consiliului de administratie nu pot fi luate din lipsa de
cvorum, la urmatoarea sedinta cvorumul de sedinta necesar adoptarii este de jumatate plus unu din
membrii consiliului de administratie, cu respectarea prevederilor OME 5154/2021, iar hotararile
consiliului de administratie se adopta cu votul a cel putin 2/3 din cei prezenti.

- Hotararile privind bugetul si patrimoniul unitatii de invatamant se adopta cu majoritatea din numarul
total al membrilor consiliului de administratie.

- Hotararile CA care vizeaza 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 secret. In cazul sedintelor desfasurate online modalitatea de exercitare a votului secret va fi
precizata de cétre presedintele CA si aprobati de membrii CA.

- 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 hotararilor luate in sedinta
respectiva.

- La sedintele consiliului de administratie participa de drept reprezentantii organizatiilor sindicale
reprezentative cu statut de observatori.

- [La sedintele consiliului de administratie pot fi invitate si alte persoane, in functie de problematica
inscrisa pe ordinea de zi.

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

- La sfarsitul fiecarei sedinte a consiliului de administratie, membrii consiliului de administratie
participanti, observatorii si invitatii au obligatia sa semneze procesul-verbal incheiat cu aceasta ocazie.
- Presedintele consiliului de administratie hotaraste modalitatea de desfasurare a sedintelor consiliului
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de administratie: fizic, on-line sau hibrid.

- Consiliul de administratie se intruneste lunar in sedinte ordinare, precum si ori de cate ori este
necesar in sedinte extraordinare, la solicitarea presedintefui consiliului de administratie sau a doua
treimi din numarul membrilor consiliului de administratie (in situatii obiective, cum ar fi calamitati,
intemperii, epidemii, pandemii, alte situatii exceptionale, sedintele consiliului de administratie se pot
desfasura on-line, 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,mcomunicandu-li-se ordinea de zi st documentele ce urmeaza 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 reluarii sedintelor, convocarea se poate realiza cu mai putin de 24 de ore inainte.
Procedura de convocare se considera indeplinita daca s-a realizat prin unul din urmatoarele mijloace:
sub semnatura sau prin posta, fax, e-mail, alte mijloace electronice folosite de unitatea de invatamant
(de exemplu, Whats App, SMS etc.) stabilite printr-o procedura la nivelul unitatii. 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 administratic nu se intruneste in sedinta cu
respectarea prevederilor art. 10 alin. (3)-(7), sunt reluate demersurile pentru reconstituirea
componentei consiliulut de administratie sau, dupa caz, de constituire a unui nou consiliu de
administratie conform procedurii prevazute la art. 5. In acest ultim caz, directorul unitatii de{-“”
invatamant emite o noua decizie privind componenta consiliului de administratie.

Procedura de desfasurare on-line a sedintelor consiliului de administratie:

- Directorul unitétii de invitdmant, in calitate de presedinte al CA, stabileste ziua si ora de desfisurare

a sedintei on-line, conform graficului aprobat al consiliului de administratie sau daca este o urgentd, in
cel mai scurt timp posibil cét i ordinea de zi;

- Directorul convoaci, cu respectarea prevederilor de mai sus, prin e-mail, WhatsApp, SMS, cu
confirmare de primire sau telefonic membrii/observatorii Consiliului de Administratie.

- Directorul pregiteste pentru sedinti materialele care urmeazi a fi analizate si avizate/aprobate.

- Procedura de convocare se considerd indeplinita daci s-a realizat prin unul din urmétoarele mijloace:
sub semniturd sau prin postd, fax, e-mail, alte mijloace electronice folosite de unitatea de Invatimént
(de exemplu, WhatsApp, SMS etc.)

- Dac# dupi 3 convociari 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. In acest ultim caz, directorul unitatii de invitimant emite o noui
decizie privind componenta consiliului de administratie.

- In situatii n care exists membri ai CA care nu pot participa fizic la sedintele extraordinare, directorul,~
unitatii de invatimant initiazd o intilnire pe Meet astfel incét acestia si aibi posibilitatea de a participa™~-
on-line la sedintd.

- Dupi analizarea materialelor trimise de director, membrii CA pot vota cu da sau nu (atét fizic cét si
prin whatsapp) la propunerile pregedintelui CA in vederea centralizarii corecte a tuturor voturilor.

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

Nr. Postul/actiunea (operatiunea) I Il | o1 1v v
ert. 0 1 2 3 4 5

1. SCMI E

2. RESPONSABIL COMISIE DE MONITORIZARE V

2. | RESPONSABIL COMISIE DE MONITORIZARE Av

3. DIRECTOR A

4, | SECRETARIAT Ap, Ah
5, TOATE COMPARTIMENTELE Ap
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9.1. Directorul Liceului Tehnologic ,,Grigore Antipa” Baciu

- participi la toate sedintele Consiliului de Administratie;

- numeste, prin decizie, un secretar al Consiliului de Administratie;

- convoaci Consiliul de Administratie conform graficului sedingelor i ori de céte ori este cazul.

9.2. Presedintele Consiliului de Administratie

- participd si conduce sedintele Consiliului de administratie si semneazéa hotérarile adoptate;

- claboreaza, la finceputul fiecdrui an scolar, tematica i graficul sedintelor Consiliului de
Administratie.

9.3. Secretarul Consiliului de Administratie

- are responsabilitatea administrativa pentru convocarea membrilor Consiliului de Administratie pentru
participarea la sedinte si transmiterea ordinii de zi;

- intocmeste procesele verbale ale tuturor sedintelor si se asigura cd toti participantii au semnat lista de
prezenta;

- gestioneazid Registrul de procese-verbale ale Consiliului de Administragie si documentatia aferenti.
9.4. Membrii Consiliului de Administratie

- participd activ la sedinte (iau cuvantul, fac propuneri, voteaza etc.);

10. Formular de evidenta a modificarilor

. Semnatura
Nr. | Editia elgiitii,i Rz?;'l relz?;?ei ;i; Descriere modificare conduc'étoruiui ‘
crt. compartimentului
07.09.2021 20.04.20
i I 2 N X X
23
11. Formular de analizi a procedurii
Nume si Tnlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume de drept
ert. conduc'ator sau delegat | Semnitura Data Observat | Semnat Data
compartiment il ura
1 CADIR Marin Irina 19.04.2023
12. Lista de difuzare a procedurii
. ata intrarii in

Nr. | Compartim Nume si prenume Data primirii | Semnétura Data . P vigoare a Semniatura

ex. | ent retragerii procedurii

1 CADIR Marin Irina 20.04.2023

2 SECR Morcov loan 20.04.2023

3 CP Popescu Elena 20.04.2023

Cristina

13. Anexe/formulare/diagrame de proces
14. CUPRINS
Pagina de Garda ......c.covveeeiiiieiieiniee ettt ee s e s sae s s ese e e s ta e e s e e b assonnns 1
1. SCOPUL PIOCEAUTTT «.eoeiiii ettt ch ettt et e st b se st s b bt n e see s e s nessensons 2
2. Domeniul de @PLCATE ....cooeuieiiieeie ettt sttt b sae st sresese s s se s n e men et snanin 3
3. Documente de Teferinfl ......ccccviiiiieiiiiencicinsinsi et se e sss e eesssassssesssassnarnsne 3
4. Definitii ST ADIEVILTT ..c.couiiiiiiiiiiiiriiii ettt an e e s acn e 3
5. DESCIICrea PIOCEAULTL ..ovueerercrueeniarrerriencarsersnesmenerarescens e saesnenessee et ssanisessbesbasissbsabeannns 4
6. ReSponSabilitall ....ccceviiviiiiiiiiiccii i e s 9
7. Formular evident mOdifiCAIT .. ..o 9
8. Formular analiza procedUral ............coeorriririiti it sae e nasenas 9
9. Lista de distribuire @ proCeduril ..oc.iv e ee e erererirreeer s et se et res s ees e eeannes 9
TO. ANIEXE oeeiiiieeitee ittt rec i s e a s eb e te e e ae s bs e s beesas e s e e b e b e e beeeas e e e e e b e e e as e eas e eessaea aeaana e et seaannan 9
I G114 1 ORI 9
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