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DIRECTIUNE / MANAGEMENT
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea edifiei sau, dupi caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii operationale:

Elemente privind Numele i prenumele Functia Data Semnpituri
responsabilii/ : - ‘
operatiunea
1 | 2 3 1 4 5
1.1 Elaborat Gagyi Zoltan Lorand Director adj. | 10.09.2020 O
1.2 Verificat Covrig Liana Florina Resp. CEAC | 11.09.2020
13 Avizat Bichis loana Glvira Director | 11.09.2020 /7
14 Aprobat Bichis loana Elvira Director | 11.09.2020 W

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

/

Edltli.l san dupi caz, Componenta Modalitatea Data d.e la care se aphc'ti -
revizia in cadrul . L prevederile edifiei sau reviziei
bes s revizuiti reviziei A
editiei editiei
1 2 4
121 Editia Modificare lege 11.09.2020
2.2 Editia IT

3. Lista cuprinziind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Seopul Exemplar | Compartiment Functia Numele si Data Semnitura
difuzirii nr. ' prenumele primirii
Informare, 1 Directiune / Director Bichis Joana | 11.09.2020 W 5
aplicare Management Elvira i /
Evidenta 3 Directiune / Director Bichis loana " | 11.09.2020 W
Management Elvira S /’
Arhivare 4 Directiune / Director | Bichis Toana Wi
: Management Elvira £
4
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4. Scopul procedurii

Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoancle implicate. Procedura asigurd
respectarea unei metodologii' unitare in cadrul unititii scolare in ceea ce priveste organizarea §i
functionarea Consiliului de administratie §i optimizarea desfasurdrii intrunirilor acestuia si implicit a
procesului instructiv educativ. DA asigurdiri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii
activititil. Asiguri continuitatea activitdfii, inclusiv in conditii de fluctuatic a personalului. S_prijiilé
auditul si/sau alte organisme abilitate In actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in luarea
deciziei |

5. Domeniul de aplicare

Precizarea (definirea) activititii la care se referii procedura operationali:

Procedura se referd la activitatea de organizare si functionare a Consiliului de administratie,
conform graficelor de desfisurare a sedintelor. '

- Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitﬁti desfisurate de
entitatea publici: :

Activitatea este relevantd ca importants, fiind procedurati distinct in cadrul institutiei.
Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati:

De activitatea procedurat depind toate celelalte activititi din cadrul institutiei, datoritd rolului pe
care aceast activitate il are in cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor proceselor.

Listaréa compartimentelor furnizoare de date gi/sau beneficiare de rezultate ale. activititii
procedurate: '

Compartimente furnizare de date
Toate structurile
Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile
Compartimente implicate In procesul activitifii:

Consiliul de administratie
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6. Documente de referinti:

Legislatie primari:

- Legea a educatiei nationale 1/2011, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 18 din 10/01/2011
- Legea 87/2006 pentru aprobarea OUG nr. 75/2006 privind asigurarea calittii educatiei, Publicat
in Monitorul Oficial, Partea I nr. 333 din 13.04.2006 :

- Ordin 4619/2014 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare i ﬁmétionare a consiliului
de administratie din unititile de invitimant preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr.
696 din 23.09.2014

- Ordin MENCS nr. 4621/ 2015 pentru modificarea si completarea Metodologiei- cadru de
organizare §i functionare a consiliului de administratie din unititile de invatimAant preuniversitar
aprobati prin Ordinul ministrului educatiei nationale nr. 4619/2014, Publicat in Monitorul Oficial ,
Partea I, nr. 601 din 10 august 2015

- Ordin nr. 3160/2017 din 1 februarie 2017 pentru modificarea si completarea Metodologlel -cadru
de organizare §i fimcfionare a consiliului de administratie din unititile de Tnvatimant preuniversitar,
aprobatd prin Ordinul ministrului educatiei nationale nr. 4.619/2014, Publicat in Monitorul Oficial
nr. 112 din 9 februarie 2017

- Ordin MEC 5447/2020 privind aprobarea Regulamentulm -cadru de orgamzare si func’;zonare a
unitatilor de invitimant preuniversitar, publicat in Monitorul Oﬁmal nr. 827 dm 9.09.2020

Legislatie secundarﬁ
- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entrta‘;ﬂor publlce "
Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018 SRR
- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul umta;ﬂor de
invitimént preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri previzut in Codul controlului intern

managerial al ent1tat110r pubhce aprobat prin Ordmul secretarulm general al Guvernulm Ir.
600/2018

Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice: .
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Deécizii/Dispozitii ale Conducitorului Institutiei
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7. Definitii si abrevieri:

Definitii ale termenilor:

, Modul specific de realizare a unel activitdti sau a unui proces, editat pe
1. |Procedurd suport de hértie san in format electronic; procedurile documentate pot fi
documentati proceduri de sistem si proceduri operationale;
Proceduri -Procedurd care descric un proces sau o activitate care se desfisoard la
2. operationald nivelul ' unuja sau. mai multor compartimente dintr-o - entitate, fird
(procedurd de lucru) aplicabilitate la nivelul Intregii entititi publice;
a 1 Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconmeazﬁ un fapt se
3. Document conferi un drept, se recunoaste o obligatic respectiv text scris’ sau tiparit
inscriptie sau altd marturie servmd la cunoasterea unui fapt real actual san din
trecut '
4, = Apfobaré Conﬁrmarea scrisd, semndtura si datarea acestela, a autonta;u desemnate de
SRR EREE afi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie. _
Confirmare prin examinare §i furnizare de dovezi obiective de ciitre]
5. {Verificare autoritatea desemnatd (verificator),-a faptului ¢i sunt satlsfacute cerm‘;ele
' specificate, inclusiv cerm’;ele Comisiei de Monitorizare.
ST R Procesul de administrare a documentelor unei entit4ii publice, pentru a;
6. 1Gestionarea servi intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viafd, de la
‘idocumentelor {inceput, prin procesul de creare, revizuire, orgamzare stocare ut1hzare
- patiajare, identificare, arhivare si pani la distrugerea lor; '
S e Forma actuali a procedurii; Editia unei proceduri se modifici atunci cand
7.-. :{Editie procedurd . fdeja au fost realizatc 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci clnd|
‘ modificdrile din structura procedurii depiisese 50% din continutul :reviziei
janterioare; _ .
Actiunea de modificare respectiv addugare sau eliminare a unor informatii,
8. |Revizie proceduri  jdate, componente ale unei editii a unei proceduri, modificiri ce implicd de
reguld sub 50% din continutul procedurii; ' '
9. jConsiliul profesoral | Totalitatea cadrelor didactice din scoala
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TARNAVENI

® 0265446317
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Cod: PO-01 --DIR

COMPARTIMENT Pag. 7

DIRECTIUGNE / MANAGEMENT Exemplar nr.%.

Organ de conducere n unititile de nvitiméant de stat, constituit din 7,9 sau
13 membri, incluzdnd reprezentanti ai parinilor, ai consiliului local, ai
primarului, ai cadrelor didactice, inclusiv directorul unitétii de invtimant.

10. jConsiliul de
administratie

Autoritate publicé, institutie publici, companie/societate nationals, regic
autonomd, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriali este
acfionar majoritar, cu personalitate juridicd, care utilizeazi/administreazi
fonduri publice si/sau patrimoniu public

11. {Entitate publici

12, {Departament

Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

13. . jConducétorul
departamentului
{(compartimentului)

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

Abrevieri ale termenilor:

. 1PO dua oera1:1onala
2. IEd {Editie
3. §Rev. Revizie
4. |E Elaborare
15 v Verificare
6. 1A Aprobare
7.  {Ap. HAplicare
8. jAhL Arhivare
9. ST Inspectoratul Scolar Judetean ,
10. iROFUIP Régulamentul de organizare si functionare a unititilor de fnvitimant
preuniversitar
11. iCP Consiliul profesoral
12. CA Consiliul de administratie
13. PV Proces verbal
14, {EP Entitate Publici;
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8. Descrierea procedurii:

Generalititi:

Unititile de fnvitimant preuniversitar cu personalitate juridici, denumite in continuare unititi de
invitdmant, sunt conduse de consiliile de administratie, de directori $i, dupd caz, de directori adjuncti.
In exercitarea atributiilor ce le revin, consiliile de administratie si directorii conlucreazd cu consiliul
profesoral, cu consiliul reprezentativ al paringilor, cu reprezentantii organizatiilor sindicale afiliate

federatiilor sindicale reprezentative la nivel 1a nivel de sector de activitate Inviimant, §i cu autoritifile
administratiei publice locale.

Consiliul de administratie al unititilor de invitimént preuniversitar, este organul de conducere al
unitatii de invatdmant.

* Inspectoratul scolar, in raport cu reteaua scolard, marimea si specificul fiecirei unitdti de Invi{imant,
stabileste prin hotérére a consiliului de administratie, numirul de membri ai consiliilor de administratie
pentru fiecare unitate de Invii{imant preuniversitar de stat si il comunica unititilor de invatdmant pani
la tnceputul fiecdrui an scolar. '

: Docﬁmentb utilizate:

Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate lapet.3. -

Continutul si rolul documentelor: o
- Documentele utilizate in elaborarca prezentei procedum an rolul de a reglementa modalitatea de’
implementare a activit#tii procedurate.

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabili, se face prin programul 1nformat1c la
~ care au acces salariatii entititii. '

Circuitul documentelor'

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicérii de ciitre salarlatu entltatu a prevederilor
legale care reglementeazi activitatea procedurati, elaboratorul va difuza procedura conform pet.3. _
- Alte documente utilizate in cadrul procedurii sunt documentele Consiliului de administratie sianume:

a} graficul si ordinea de zi a sedintelor ordinare ale Consiliului de administratie;

b) convocatoarele Consiliului de administratie;

c) registrul de procese-verbale al Consiliului de adnzinistratie;

d) dosarul care contine anexele proceselor-verbale (rapoarte, programe, informiri, tabele, liste,
solicitiri, memorii, sesiziri etc.);

e) registrul de evidentd a hotdrrilor Consiliului de administragie;

f) dosarul hotdrdrilor adoptate, semnate de pregedinte, Inregistrate in registrul de evidenti a
hotérrilor Consilinlui de administratie.
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Modul de lucru:

Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii: ‘
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurati se vor derula de citre compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta proceduri.

Derularea operatiunilor si acfiunilor activitatii:
I. Organizarea consilinlui de administratie
a) Constituirea Consiliului de administratie

Congsiliul de administratie al Scolii Gimnaziale Traian se constituie din 13 membri, dupd cum urmeazi:
6 sunt cadre didactice; primarul sau un reprezentant al primarului; 3 reprezentanti ai consiliului local si
3 reprezentanti ai parintilor.

Dlrectorul unititii de invifimint este membru de drept al Consﬂlulul de admlmstra;xe dm cota
aferentd cadrelor didactice din unitatea de invitimant respectivi; '

~ fn cazul unitatilor de inviimant preuniversitar in a clror organigrama exists functia de director
adjunct, se recomanda ca directorul adjunct/unul dintre directorii adjuncti, dupd caz, si fie membru al
Consiliului de admmlstratle din cota aferentd cadrelor didactice din unitate.

" Membrii Consiliului de admmlstratle au aceleagi drepturi i obligatii in exercitarea mandatulul

 Directorul -unititii de Tnvatdmant, impreund cu autorititile administratiei publice locale; asiguri
resursele -necesare pentru participarea cadrelor didactice membre ale Consiliului de administratie la

programe/cursuri de formare specific managementului unititilor de mva‘;amant si managcmentulul
calitifii Tn educatie.

Calitatea de membru al Consiliului de administratie este hlcompatibilﬁ cu:

1. “calitatea de membri in acelasi Consiliu de administratie a sotulul sotm ﬁu1u1 fiicei, rudelor si
aﬁmlor péni la gradul IV inclusiv; '

2. primirea unei sancgum d1sc1plmare in ultimii 3 ani;
3. condamnarea penald
b) Conducerea Consiliului de administratie

Directorul unititii de invatiméant de stat este pregedintele Consiliului de administratie.
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¢) Procedura de constituire a noului consiliy de administratie:
La inceputul fiecirui an gcolar, dar nu mai tirziu de data inceperii cursurilor, Consiliul de administratie

in exercitiu hotiriste declangsarea procedurii de constituire a noului Consiliu de administratie. In acest
scop, directorul unititii de Invitimant deruleazd urmitoarea proceduri:

1. solicitd, in scris, Consiliului Local, Primarului, consiliuluj reprezentativ al périnfilor desemnarea
reprezentangilor, in termen de 10 zile lucritoare de la data solicitirii. In cazul unititilor de fnvitdmént in
care oxistd clase cu Invitdmént in limba maternd, directorul va solicita consiliului reprezentativ al

périntilor sa desemneze si un reprezentant al pirintilor elevilor care Invat} la clasele cu mvajpamant in
limba materni.

2. convoaci Consiliul Profesoral al unititii de fnvatimént preuniversitar, in vederea alegerii cadrelor
didactice care vor face parte din Consiliul de administratie; _ '

3. emite decizia de constituire a Consiliului de administratic pentru anul scolar tn curs, o comunicd’
membrilor si observatorilor i o afiseazi, la loc vizibil, la sediul unititii de invi{imant, precum si in
toate structurile acesteia. Consiliul de administratie care a functionat anterior se dizolva de drept la data
emiterii de ctre director a deciziei de constituire a noului consiliu de administratie

d) Desemnarea membrilor Consiliului de admzmstratze :

Membrii Consiliuhii de administratie sunt alesi sau, dupi caz, desemnatl dupi cum urmeazi:

1. reprezenianiii personalului didactic de predare sunt alesi, prin vot sectet, -de citre’ consiliul
profesoral, In ordinea descrescitoare a numdiralui de voturi obfinute. de candidati, din réndul
cadrelor didactice angajate in unitatea de Invitimént cu contract individual de munca. Hotardrea
consiliului profesoral se adoptd cu majoritatea voturilor membrilor acestuia. Minorititile nationale
au dreptul la reprezentare proportionald cu numirul de clase in Consiliul de administratie, cu
respectarea criteriilor de competentd profesionald, potrivit legii;

2. reprezentantii consilinlui local sunt desemnati de acesta;

primarul sau un reprezentant al acestuia; : :

4. reprezentantii parintilor sunt desemnati de citre consiliul reprezentativ al parintilor, dintre membrii
aceSmia care, la data desemndirii, an copii In unitaiea de mvﬁ;émant. Se recomandd ca
reprezentantii pirintilor in Consiliul administratie si nu fie cadre didactice in unitatea de
invitamént respectiva §i s nu ocupe o functie de conducere, indrumare si control in inspectoratul
scolar. Cadrele didactice care au copii in unitatea de invitiméant nu pot fi desemnate ca merbri
reprezentanti ai périntilor in Consiliul de administratic al unititii de invitdmint, cu exceptia
situatiei in care consiliul reprezentativ al printilor si asociatia de périnti, acolo unde existd, nu pot
desemna alti reprezentanti.”

[F%)

Page 9 of 17




SCOALA GIMNAZIALA “TRALAN” Procedura operationali Editia
TARNAVENI Privind organizarea si functionarea Nr, de exemplare ..

B 0265446317 Consiliulai de Administratie
fax: 0265-446548

Revizia 1
E-mail: gimnaziultrajan(@yahoo.com

Nr de exemplare ...

Cod: PO-01 —-DIR
COMPARTIMENT pag. 10117

DHRECTIUNE / MANAGEMENT Exemphar ar

e) Pierderea calitdfi de membru in Consiliu de administratie: opereazii de drept in urmitoarele situatii:
- inregistrarea a 3 absente nemotivate In decursul unui an scolar la gedintele consiliului de administratie;
- inlocuirea, In sctis, de ctre autoritatea care a desemnat persoana respectiv;

- ca urmare a renuntrii in scris;

- ca urmare a condamndrii pentru sivirgirea unei mfrac‘;mm dispuse prin hotiirdre judecitoreascd
definitiva;

- ca urmare a incetirii/suspendarii contractutui individual de munca, in cazul cadrelor didactice.

) Revocarea membrilor Consiliului de administratie se face cu votul a 2/3 din membrii consitiului de
administratie Th urmatoarele situatii:

- sivérgirea de fapte care dauneazi interesului invafimantului si prestigiului unititii deinvi{amant;
- neindeplinirea atributiilor stabilite

Directorul unitdtii de invi{imant emite decizia prin care se constatd pierderea, de drept sau prin
revocare, a calitifii de membru In consiliul de administratie. Decizia se comunici persoane1 ;;1 dupa
caz, autorititil/structurii care a desemnat-o.

g) Convocarea Consiliului de administratie

1. Consiliul de adminisiratic se intruneste lunar in sedinfe ordinare, precum gi-ori de céte ori- este
* necesar in sedinte extraordinare, la solicitarca presedintelui Consiliului de administratie sau a dous treimi
din numé&rul membrilor Consiliului de administratie ori a doud treimi din numérul membrilor censiliului
profesoral. Consiliul de administratie este convocat $1 la solicitarea a doud treimi din numarul membrilor-
consiliniui reprezentativ al parintilor. , .

2. Membrii Consiliului de administratie, observatorii si invitafii sunt convocati cu cel put;m 72 de ore
nainte de inceperea sedintei ordinare, comunicindu-li-se ordinea de zi si documentele ce urmeazi a fi
discutate. in cazul sedinfelor extraordinare convocarea se face cu cel putin 24 de ore inainte. Procedura
de convocare se considers indepliniti dacy s-a realizat prin unul din urmiatoarele mijloace: po$ta fax, e-
‘mail sau sub semnéturé. :

3. Daca, dupd 3 convociri consecutive, Consiliul de administratiec nu se intruneste in §edinté cu
respectarea prevederilor, sunt reluate demersurile pentru reconstituirea componentei consiliului de
administratie sau, dupi caz, de constituire a unui nou Consiliu de adminisiratie. Directorul umta‘;n de
mvatamant emite o noud decizie privind componenta Consiliului de administratie. -

4. Tn cazul tn care, in timpul mandatului, cel pufin unul dintre membrii Consiliului de administratie fsi
pierde aceastd calitate, se aplici in mod corespunziitor prevederile referitoare de pierderea cahtatu de
membru.

5. Consiliul de administratie este legal intrunit in sedingd in prezenta a cel putin jumditate plus unu din
totalul membrilor acestuia.
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6. Prezenfa membrilor la sedintele Consiliului de administratie este obligatorie.

7. La sedintele Consiliului de administrajie participd, de drept, reprezentantii organizatiilor sindicale
reprezentative la nivel de sector de activitate invatimint preuniversitar din unitatea de invifimént, cu
statut de observatorl. Presedintele consiliului de administratie are obligatia de a convoca reprezentantii
organizatiilor sindicale -rcprezentaﬁve la nivel de sector de activitate invifimént preuniversitar din
unitatea de invitdmant la toate sedintele Consiliului de administratic.

8. La-sedintele Consiliului de administratie pot fi invitate si alte persoane, in functie de problematica
inscrisd pe ordinea de zi. De asemenea, daci unitatea de nviifimant are structuri arondate, participa ca
invitati §i coordonatorii acestora. '

9. I situatii obiective, cum ar fi calamititi, intemperii, epidemii, pandemii, alte situatii exceptlonale

sedintele Consiliului de’administratie se pot desfisura on-line, prin mijloace electronice de comunicare,
in sistem videoconferintd.

k) Atributiile Consiliului de administratie
Consiliul de administratie are urmétoarele atributii:

a} aprobd tematica si graficul sedintelor;

b) aprobé ordinea de zi a sedintelor;

.. ¢) stabileste responsab1htatlle membrilor Consiliului de administratie §i procedurl de lucru _

- d) aprobid regulamentul intern §i regulamentul de organizare si functionare a unititii de invitimani cu :
respectarea prevederilor legale;

. e) isi asumd, alaturi de director, rdspunderea publicd pentru performantele unitagii de mvé‘;amant
- f) particularizeaz, la nivelul unititii de invitimant, fisa-cadru a postului de director adjunct, elaboratd
' de inspectoratul colar;
g) particularizeazi, la nivelul unitiii de invi{imént, coniractul educational tip, aprobat prin ordm al
Ministrului Educauel Nationale, in care sunt fnscrise drepturlle si obligatiile reciproce ale umtat,;n de
invatimant 5i ale paringilor, in momentul inscrierii prescolarilor sau a elevilor; -

' h) valideaz statul de personal pentru toate catcgoriile de personal din unitate, care urmeazd a ﬁ
transmis spre aprobare inspectoratului scolar la mceputul fiecdrui an scolar si ori de céte ori apar
modificiri;

i) pune in aplicare hotirarile luate in sedinta reunitd a consiliilor de adm1mstratle ale unitétilor de
invitiméant partenere in consortiul scolar din care unitatea de nvatiméant face parte;

j) valideazi raportul general privind starea si calitatea Invatdmantului din unitatea de invé{amant
preuniversitar i promoveazi masuri ameliorative;

k) aprobi comisia de elaborare a proiectului de dezvoltare institutionald, precum si comlsule de
revizuire a acestuia; aprobd proiectul de dezvoltare institutionald i modificérile ultericare ale acestuia,
precum si planul managerial al directorului; '
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1) adopta proiectul de buget al unitétii de inv#{#mént, tinAnd cont de toate cheltuielile necesare pentru
buna functionare a unititii de invitimant, astfel cum sunt acestea prevazute in legislatia in vigoare gi
contractele colective de muncd aplicabile; prmectul de buget astfel adoptat se inregistreazi la ordonatorul
superior de credite;

m) intreprinde ‘demersuri ca unitatea de mvatamant s4 se incadreze in limitele bugetulul alocat;

n) avizeaza executia bugetard la nivelul unittii de Invitimant gi rispunde, fmpreund cu dlreotorul de
incadrarea in bugetul aprobat, conform legii; :

o) aprobd modalititile de realizare a resurselor extrabugetare ale unititii de invatdmaént §i stabileste
utilizarea acestora In concordanta cu planurile operationale din proiectul de dezvoltare institutionala gi
planul managerial pentru anul in curs; resursele extrabugetare realizate de unitatea de inva{imant din
activitafi specific, din donatii, sponsoriziri sau din alte surse legal constituite;

p) aproba utilizarea excedentelor anuale rezulfate din executia bugetului de venituri si cheltuleh ale
activitiitilor finantate integral din venituri proprii, reportate in anul calendaristic urmitor, cu aceeasi
destinatie sau pentru finantarea altor cheltuieli ale unititii de invitimantt;

q) avizeazi planurile de investitii;

1) aprobé acordarea burselor scolare, conform leglslatlel in vigoare; : "
s) aprobd acordarea premiilor pentru personalul unititii de invitimant, in conforrmtate cu prevedenle
legale in vigoare; : .
t) aproba acoperirea 1ntegrala sau partiald a cheltuielilor de deplasare side part1c1pare la mamfestan :

gtiintifice in tar sau striinatate pentru personalul didactic, in limita fondurilor sau din _fqndun
cxirabugetare; : : : S

u) aproba, lunar, decontarea cheltulehlor aferente navcte1 cadrelor didactice din umtatea de mvatamant :
in baza solicitirilor depuse de acestea;

w) aprobi proceduri elaborate la nivelul unitatii de Invatimant;

z) propune, spre aprobare, inspectoratului scolar infiintarea centrului de documentare i mformare,
bibliotecii scolare in unitatea de invatamant;

¥) aproba extinderea act1v1tat11 cu elevn dupa orele de curs, prm programul mocoala dupa scoala®

aa) aprobi currlculumu1 la decma scolii cu respectarea prevederﬂor legale;

bb) aprobi orarul cursurilor din unitatea de tnvafimant; _

cc) aprobd masuri de optimizare a procesului didactic propuse de consiliul profesoral;.

dd) stabileste componenta si atributiile comisiilor pe domenii de activitate din unitatea de invitimant,

ee) aprobi tipurile de activitdti educative extragcolare care se organizeazd in unitatea de invétimént,
durata acestora, modul de organizare si responsabilitétile stabilite de consilind profesoral;

ff) aprobd proiectul de Incadrare, intocmit de director, cu personal didactic de predare, precum §i.
schema de personal didactic auxiliar si nedidactic;

gg) aproba repartizarea personalului didactic de predare pentru invitimantul prlmar/dmgmtllor la
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grupe/clase;

hh) desemneazi coordonatorul pentru proiecte gi programe educative scolare si extrascolare;

ii) organizeazi concursul pentru ocuparea posturilor didactice auxiliare si nedidactice, aprob# comisiile
in vederea organizirii si desfisurdrii concursului, valideazi rezultatele concursurilor gi aprob¥ angajarea
pe post, in conditiile legii; '

Jj) avizeazd comisiile in vederea organizirii si desfasuririi concursului pentru ocuparea posturilor
didactice auxiliare si nedidactice la nivelul consortiului scolar;

kk) realizeazi anual evaluarea activitifii personalului conform prevederilor legale;

1) avizeazi, la solicitarea directorului unitétii de nvitdmént, pe baza recomandérii medicului de
medicina muncii, realizarea unui examen medical de specialitate, in cazurile de 1napt1tud1ne profesionald
de naturd psihocomportamentald, pentru salarjatii unitatii de nvagimant;

mm) avizeazi, la solicitarea a jumatate plus unu din membrii consitiului de administraie, pe baza
recomandérii medicului de medicina muncii, realizarea unui examen medical de specialitate, in cazurile
de inaptitudine profesionald de natura psihocomportamentald, pentru director sau director adjunet;

nn) indeplineste atributiile de incadrare i mobilitate a personalului didactic de predare previzute de
Metodologia-cadru de migcare a personalului didactic in fnvitimaéntul preuniversitar;

- 00) aprobd modificarea, suspendarea si incetarea contractului individual de munci al personalului din
‘unitate; _ _ ‘
pp) propune eliberarea din functie a directorului unititii de Invatimént cu votul a 2/3 dintre membrii -
consilinlui de administratie al unit#tii de ihvé‘pémﬁnt sau la propunerea consiliului profesoral, cu votul a
2/3 dintre membrii acestuia, i comunicd propunerea inspectoratului scolar;

qq) aprobi fita individuald a postului pentru fiecare salariat, care const1tu1e anexa la contractul
individual de munci, si o revizuieste, dup caz;

1r) aprobi perioadele de efectuare a concediului de odihni ale tuturor salariatilor unititii de invatimant
preuniversitar, pe baza cererilor individuale scrise ale acestora, in functie de interesul tnvatiméantului si al
celui in cauzd, tindnd cont de calendarul activitifilor unitatii de invitimant si al examenelor nationale,

ss) aprobi concediile salariatilor din unitatea de invitimant, conform reglementirilor legale in vigoare,
contractelor colective de munca aplicabile §i regulamentului intern;

xx) indeplineste atributiile previizute de legislatia In vigoare privind rdspunderea disciplinard a elevilor,
personalului didactic de predare, didactic auxiliar si nedidactic din unitatea de InvitimAnt;

yy) aprobd, in conditiile legii, pensionarea personalului din unitatea de invitiméant;

zz) aprobi, n limita bugetului alocat, participarea la programe de dezvoltare profesionali a angajatilor
unititii de invi{imant;

aaa) administreazd baza materiald a unitétii de invitimant.
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i} Adoptarea hotdririlor

1. Hotérérile consiliului de administratie se adoptd cu votul a cel pufin 2/3 dintre membrii prezenti, cu
exceptiile prevazute de legislatia in vigoare. _

2. Membrii consiliului de administratie care se afl in conflict de interese nu participd lavot.

3. Hotirdrile privind angajarea, motivarea, evaluarea, recompensarca, rispunderea disciplinard i
disponibilizarea personalului se iau la nivelul unititii de invafimant de citre consiliul de administratie, cu
votul a 2/3 din totalul membrilor consitiului de administratie.

4. Tn situatii exceptionale, in care hotararile consiliului de administrafie nu pot fi luate conform pte. 3, la
urmétoarea - gedintd cvorumul de sedinti necesar adoptirii este de junie“ttate plus unu din membrii
consiliului de administratie, iar hotérérile consiliului de administratie se adoptd cu 2/3 din voturile celor
prezenti.

5. Hotararile consiliului de administrafie care vizeazd personalul din unitate, cum ar fi procedurile pentru
ocuparea posturilor, restringerea de activitate, acordarea calificativelor, aplicarea de sanciiuni §i altele
asemenea, se iau prin vot secret. | : '

6. Hotararile privind bugetul si patrimoniul unititii de tnvi(imant se iau cu majoritatea din totalul al
membrilor consiliului de administratie. o

7. Lipsa cvorumului de sedinti si / sau cvorumulul de vot conduce la militatea hotararzlor luate in sedmi;a-

- respectiva.
- 8.Discutiile, punctele de vedere ale participantilor se consemneazy in procesul-verbal de sedinfi si sunt
- asumate de acegtia prin semnéturd. :

9.-La sfirgitul fiecdrei sedinfe a consiliului de administratie, membru consiliviui  de administratie

2 participanti; observatorii gi 1nv1ta‘;11 au obligatia sd semneze procesul-verbal incheiat cu aceastd ocazie.
Discutiile, punctele de vedere ale participantilor se consemneazi in proccsul-verbal de sedintd si sunt
asumate de acestia prin semnaturd. ‘ : .

10.Hotarérile Consiliului de administratie se redacteazi in termen de 3 zile lucriitoare de c3ire secretarul
‘acestuia, pe baza procesulm-verbal al sedintei, in suficiente exemplare, dupa caz, si se serrmeazé de citre
presedinte. : :

- 11.Hotérfrile consiliului de administratie se afiseaza la avizier si pe pagina web a unitiifii de mvé.‘;émant
12.Hotérarile consiliului de administratie sunt obligatorii pentru toate persoancle fizice san juridice
implicate in mod direct ori indirect in activitatea unititii de invatimant.

13.Hotéirdrile consiliului de administrajie pot fi contestate la instanta de contencios administrativ, cu

respectarea procedurii.prealabile reglementate prin Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu
modificarile si completdrile ulterioare.
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J) Emiterea deciziilor

Directorul unitétii de invi{imant emite deciziile conform hotirérilor Consiliului de administratie. Lipsa

cvorumului de gedinfd si/sau cvorumului de vot conduce la nulitatea hotirarilor luate in sedinta
respectiva. :

k) Documentele Consiliului de administratie

Documentele Consiliului de administratie sunt:

- graficul si ordinea de zi a sedintelor ordinare ale consiliului de administratie;

- convocatoarele consiliului de administratie;

- registrul de procese-verbale al Consiliului de administratie;

- dosarul care contine anexele proceselor-verbale (rapoarte, programe, informari, tabele, liste, solicitdri,
memorii, sesizéri etc.);

- registrul de evidenti a hotararilor Consiliului de administratie; —

- dosarul hotardrilor adoptate, semnate de presedlnte m;eg1strate in reglstrul de evident a hotaranlor
Consiliului de administratie. ' :

Registrul de procese-verbale al Consiliului de admm1strat1e §i registrul de evidentd a hotararllor
Consiliului de administratie se Inregistreazi in unitatea de invatimant pentru a deveni documente oficiale;
se leagd si se numeroteazd de citre secretarul consiliului de administratie. Pe ultima pagina a registrului,
presedintele gtampileaza i semneazd pentru autentificarea numdrului paginilor si a . registrului.
Registrele si dosarul se pastreazd in biroul directorului, intr-un fiset securizat, ale efirui chei se giisesc la
presedintele Consiliului de administratie si la secretarul Consiliului de administratie.

9. Responsabilitati:
' Directdrul
- Implementarea §i mentinerea prezentei proceduri
- Monitorizeazi procedura _ _
- - Numegste, prin decizie, noul consiliu de administratie
- Emite deciziile conform hotirérilor CA
Pregedintele Consiliului de administratie

= conduce gedintele consiliului de administratie;

- semneaza hotirérile adoptate si documentele aprobate de catre consiliul de administratie;

- intreprinde demersurile necesare pentru inlocuirea membrilor consiliului de administratie;

- desemneaza ca sccretar al consiliului de administratie o persoand din rindul personalului didactic din
unitatea de Invitimént care nu este membru in consiliul de administratie, cu acordul persoanei
desemnate;

- colaboreazi cu secretarul consiliului de administratie In privinta redactirii documentelor necesare
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. desfiguririi - gedintelor, -convocirii ‘membrilor/observatorilor/invitailor §i comunicarii hotdrérilor
adoptate, In conditiile legii; - : '
- verificd la sfargitul fiecirei sedinfe daca toate persoanele participante membri, observatori, invitafi) au
semnat procésul-verbal de sedinti. '

Secretarul consiliului de administratie

- nu are drept de vot

- asiguri convocarea, in scris, a membrilor consiliului de administratie, a observatorilor $i a invitajilor;

- scrie lizibil si inteligibil procesul-verbal al sedintei, in care consemneaz3 iriclusiv punctele de vedere
ale observatorilor si invitatilor, in registrul unic de procese-verbale al consiliului de administratie;

- afiseazi hotiirdrile adoptate de citre consiliul de administratic la sediul unitétii de invifiméant, la loc
vizibil; -

- transmite reprezentantilor organizafiilor sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate
tnvitimAnt preuniversitar, care au membri fn unitatea de Invifimant, in copie, procesul-verbal al
sedinfei, anexele acestuia, dupi caz, si hotirérile adoptate de consiliul de administratie. Documentele
mentionate se transmit prin serviciul Secretariat pe bazd de semniiturs de predare gi primire;

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

10. Formulare ' i

Formular FO1-PO-01-DIR: Decizie numire Consiliul de administratie;
Formular FO2- PO-01-DIR: Registru gedinte CA

Formular FO3- PO-01-DIR:Anex3 registru sedinje CA

Formular FO4- PO-01-DIR: Graficul sedintelor CA

Formular F05- PO-01-DIR: Tematica sedintelor CA

Formular FO6- PO-01-DIR: Model proces verbal CA

Formular FO7- PO-01-DIR: Model hotérare CA

Formular FO8- PO-01-DIR: Centralizator cu documentele transmise ciitre reprezentantii organizatiilor
- sindicale la nivel de sector de activitate invatimant preuniversitar, care au

- membri In Scoala Gimnaziald “Traian” Térnéveni
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11. Cuprins

Nr. componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii operafionale Pagina
in cadrul
procedurii
operationale
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea §i aprobarea editiei sau, 2
dupé caz, a reviziel in cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dup# caz, 2
revizia din cadrul editiei procedurii operationale ' ' ‘
4 Scopul procedurii operationale - : : : 3
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale ' o -3
6 Documentele de referintd (reglementdri) aplicabile procedurii 4
operationale ) ' ' _ '
7. Definiii §i abrevieri ale termenilor utilizafi Tn procedurii operationale - 5-6
8 | Descrierea procedurii operationale - _ -t TS
9 Responsabilitéti gi rdspunderi in derularea activititii . . 15-16
10 Formulare : , 16
11 Cuprins. S S . 17

Page 17 of 17




