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Organizarea si functionarea Consiliului de administratie

Procedura Operationala

Cod: PO-97.01
Editia II Revizia 1 Data 19.11.2025

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz,

a reviziei 1in cadrul

editiei procedurii:

Nr. Elemente privind
Crt. | responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnitura
operatiunea
1.1. Elaborat Prof. Stoica Carmen Membru CA
1.2. Verificat Prof. Borcea hermina Membru CCMI
1.3. Avizat Prof. Pincovici Alina- Presedinte
Ivona comisie de
monitorizare
1.4. Aprobat Prof. Zamfir Aurora Director
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea Data la care se
Crt. revizia in cadrul revizuita reviziei aplica prevederile
editiei sau reviziei editiei
2.1. | Editia IT
2.2. | Revizial 3 actualizare Data aprobarii in CA
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii
Nr. | Scopul Exemplar Compartiment Functia | Nume si Data Semnitu
crt. | Difuzarii | nr. Prenume primirii | ra
3.1. | Aplicare 1 Consiliu de Membri | Prof.  Stoica
Administratie consiliu | Carmen
Prof.  Borcea
Hermina




Ministerul Educatiei si Procedura operationala Editia : II
Cercetirii Organizarea si functionarea Consiliului de Nr.de ex. 3
administratie

Scoala Gimnaziala ,,Mihai
Viteazul” Pucioasa

Consiliu de Administratie Revizia 1
Cod: PO-97.01 Nr.de ex. 3
Pag.3/19
Exemplar nr. 1
Evidenta 2 Comisie de Presedinte | Prof. Pincovici
monitorizare Comisie Alina-lvona
Arhivare 3 Responsabil arhiva | Secretar | Arjan Titieana

1. Scopul procedurii

e Prezenta procedura operationald precizeaza etapele ce trebuie parcurse de cdtre personalul din
Scoala Gimnaziala ,,Mihai Viteazul” Pucioasa in vederea constituirii Consiliului de Administratie.

1.1. Scopuri generale

e Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;

e Asigura existenta documentatiei care sta la baza procedurii;

e Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

e Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate In actiuni de auditare si/sau control, iar pe director,
n luarea deciziei.

1.2. Scopuri specifice

e Stabilirea unui set unitar de reguli pentru reglementarea procesului;

e Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente
acestei activitati;

e Asigurarea personalului necesar pentru buna desfagurare a activitatilor unitatii de iInvatamant;

e Respectarea interesului invatdmantului si a persoanei in cauza;

e (Garantarea tratamentului egal si a nediscrimindrii personalului din invatdmantul preuniversitar.

2. Domeniul de aplicare

e Activitatea proceduratd vizeaza intregul personal al Scolii Gimnaziale ,,Mihai Viteazul”
Pucioasa.

e Principalele activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
infiintarea, constituirea si functionarea consiliului de administratie al unitatii de invatamant

3. Documente de referinta
3.1. Legislatie nationala primara (legi, ordonante de urgentda)
- Legea Invatimantului Preuniversitar nr. 198/2023 cu modificarile si completirile

ulterioare;
- Ordinul nr. 6223 din 4 septembrie 2023, pentru aprobarea Metodologiei -cadru de

organizare si functionare a consiliilor de administratie din unititile de invatamant
preuniversitar.
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3.2. Legislatie nationala secundara (hotardri de guvern, ordine, etc.)
- Ordin nr. 5.726 din 6 august 2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de
organizare i functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar

- Ordin nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice

- Ministerul Educatiei Nationale - Instructiune nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea
unitara la nivelul unitatilor de invatamant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri
prevazut in Codul controlului intern managerial al entitdtilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018
3.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice
- Regulamentul de organizare si functionare

4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
4.1 Definitii:

Nr. | Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Crt.

1. Procedura Prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite
si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in
vedere asumarea responsabilitatilor;

Compartiment = departament / serviciu / birou, etc.;

Conducétorul compartimentului = Director / sef birou / sef serviciu, etc.;

PO (Procedura operationald) = procedura care descrie o activitate sau un
proces care se desfasoard la nivelul unui singur compartiment din cadrul
unitatii de invatamant.

2. Educatia Este ansamblul proceselor de punere 1n aplicare a programelor si activitagilor
de invatare si formare de competente academice sau profesionale. Educatia
include atat activitatile de invatare in context formal, cat si in context
nonformal sau informal.

3. Beneficiarii Sunt anteprescolarii, prescolarii, precum si persoanele adulte cuprinse intr-0

directi ai forma de educatie si formare profesionala
educatiei si
formarii

profesionale
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4, Personal Persoanele din sistemul de invatdmant responsabile cu instructia si educatia,
didactic care indeplinesc conditiile de studii prevazute de lege, cu o conduita morala
conformd deontologiei profesionale si apte din punct de vedere medical

pentru indeplinirea functiei.

6 Personal Persoanele din sistemul de invataméant care pot ocupa urmatoarele
didactic functii:bibliotecar,documentarist,redactor;informatician; laborant; tehnician;
auxiliar pedagog scolar; instructor-animator, instructor de educatie extrascolara,

asistent social (Ordonanta 117/2013)

7. Invatamant Serviciu de interes public, desfasurat in limba romana, in limbile minoritatilor

nationale si in limbi de circulatie internationala.

8. Invitamant Educatia timpurie (0 - 6 ani), formata din nivelul anteprescolar (0 - 3 ani) si
preuniversitar | invatamantul prescolar (3 - 6 ani), invatdmantul primar, care cuprinde clasa

pregatitoare si clasele I — IV, Invatimantul secundar, care cuprinde
invatamantul secundar inferior sau gimnazial (clasele V - IX) si invatamantul
secundar superior sau liceal (clasele de liceu X - XII/XIII), invatamantul
profesional, cu duratd intre 6 luni si 2 ani si invatamantul tergiar
nonuniversitar, care cuprinde invatamantul postliceal.

9. Consiliu  de | Organ de conducere in unititile de invatamant de stat, constituit din 7,9 sau
administratie | 13 membri, incluzadnd reprezentanti ai paringilor, ai consiliului local, ai

primarului, ai cadrelor didactice, inclusiv directorul unitatii de invatdmant.

10. | Consiliu Organ decizional format din totalitatea cadrelor didactice din unitatea scolara
profesoral cu personalitate juridica, prezidat de catre director.

4.2 Abrevieri:

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat

crt

1. | PO Procedura operationala

2. |E Elaborare

3. | V. Verificare

4. | A Aprobare

5 | Ap. Aplicare

6. | Ah. Arhivare

7. | PV Proces Verbal

8. |C. Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii ( CEAC)
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‘ 9. ‘ CA Consiliu de Administratie

5 Descrierea procedurii
5.1 Generalitati:

Consiliul de administratie este organ de conducere al unitatii de invatdmant.

Consiliul de administratie se organizeaza si functioneaza conform Metodologiei-cadru de
organizare si functionare a consiliului de administratie din unitatile de invatdmant, aprobata prin ordin
al ministrului educatiei nr. 6223 din 4 septembrie 2023.

Directorul unitatii de invatamant este presedintele consiliului de administratie, iar CA este organul
deliberativ de conducere al unitatii de Tnvatamant.

Constituirea Consiliului de administratie

Consiliul de administratie este alcatuit din: director, patru cadre didactice, din cota carora un loc
poate fi alocat unui reprezentant al personalului auxiliar, primarul sau un reprezentant al acestuia, doi
reprezentanti ai consiliului local, trei reprezentanti ai parintilor. Membrii consiliului de administratie
coordoneaza si raspund de domenii de activitate, pe baza delegdrii de sarcini stabilite de presedintele
consiliului, prin decizie.

La sedintele consiliului de administratie participa, de drept, cu statut de observatori, reprezentantii
organizatiilor sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate invatamant preuniversitar din
unitatea de invatamant.

La sedintele consiliului de administratie in care se dezbat aspecte privind elevii, presedintele
consiliului de administratie are obligatia de a convoca reprezentantul consiliului scolar al elevilor,
care are statut de observator.

5.2 Resurse necesare:
5.2.1 Resurse materiale

incdpere, cu birou §i scaune;

fiset pentru acte cu regim special;

un calculator cu imprimanta;

retea internet;

hartie copiator;

telefon pentru legaturi operative cu responsabilii implicati in realizarea activitatii
procedurate;

e caiete, dosare, pixuri, foi veline de scris, agrafe, perforator, capsator.

5.2.2 Resurse umane

e Consiliu Administratie
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e Director ;
e Reprezentanti ai parintilor

5.2.3 Resurse financiare
e materialele necesare desfasurarii activitatii

5.3.Modul de lucru:
5.3.1. Derularea operatiunilor de constituire a Consiliului de administratie si actiunilor
activitatii
La inceputul fiecdrui an scolar, dar nu mai tarziu de data inceperii cursurilor, consiliul de
administratie Tn exercitiu hotaraste declansarea procedurii de constituire a noului consiliu de
administratie.

Directorul deruleaza urmaitoarea procedura:

a) solicita, in scris, consiliului local, primarului, consiliului reprezentativ al parintilor desemnarea
reprezentantilor. Desemnarea reprezentantilor este adusa la cunostinta directorului, in scris, in termen
de 15 zile lucratoare de la data instiintarii;

b) convoacd, in sedinta extraordinard, consiliul profesoral al unitatii de invatdmant, in vederea
alegerii cadrelor didactice care vor face parte din consiliul de administratie;

c) emite decizia de constituire a consiliului de administratie pentru anul scolar in curs, o comunica
membrilor si observatorilor si o afiseaza, la loc vizibil, in unitatea de Tnvatdmant.

Membrii consiliului de administratie sunt alesi sau, dupa caz, desemnati, pana la sfarsitul
anului scolar, dupa cum urmeaza:

a) reprezentantii cadrelor didactice sunt alesi, prin vot secret, de catre consiliul profesoral, cu
majoritate simpla din totalul membrilor acestuia, inclusiv directorul adjunct, n ordinea
descrescatoare a numarului de voturi, din rAndul cadrelor didactice angajate Tn unitatea de invatamant
cu contract individual de munca.

b) reprezentantii consiliului local/ consiliului judetean sunt desemnati de acesta;
c) primarul sau un reprezentant al acestuia;

d) reprezentantii parintilor sunt desemnati de catre Consiliul reprezentativ al parintilor, dintre
parintii copiilor din unitatea de invatamant;

f) minoritatile nationale au dreptul la reprezentare proportionala cu numarul de clase in Consiliul
de Administratie, cu respectarea criteriilor de competenta profesionald, potrivit legii.
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Toti membrii consiliului de administratie, indiferent pe cine reprezinta, au aceleasi drepturi si
obligatii prevazute de legislatia in vigoare, privind exercitarea mandatului pentru care au fost
alesi/desemnati.

Nu poate fi membru al consiliului de administratie:

a) persoana care are in acelasi consiliu de administratie rude si afini pana la gradul IV inclusiv;

b) persoana care detine o functie de conducere, de indrumare si control in inspectoratul scolar din
judetul in care functioneaza unitatea de invatdmant respectiva sau in Ministerul Educatiei;

c) persoana care este cadru didactic sau care este reprezentant al personalului didactic auxiliar si care
are calitatea de parinte al unui elev inmatriculat in respectiva unitate de invatdmant.

d) persoana careia i s-a aplicat o sanctiune disciplinara in ultimii doi ani, pentru care nu a intervenit
reabilitarea;

e) persoana condamnata pentru sdvarsirea unei infractiuni contra persoanei, cu intentie, in imprejurari
legate de exercitarea profesiei, pdna la intervenirea unei situatii care inlaturd consecintele
condamnarii;

Pierderea calititii de membru in consiliul de administratie opereaza de drept in
urmatoarele situatii:

a) inregistrarea a 3 absente nemotivate la sedintele consiliului de administratie;
b) inlocuirea, 1n scris, de catre autoritatea/structura care a desemnat persoana respectiva;
) ca urmare a renuntarii in scris;

d) ca urmare a condamnarii pentru o faptd penald savarsitd cu intentie, pana la intervenirea unei
situatii care inlatura consecintele condamnarii;

€) ca urmare a primirii unei sanctiuni disciplinare pe perioada exercitarii calitatii de membru al
consiliului de administratie;

f) ca urmare a incetarii, respectiv a suspendarii contractului individual de munca pentru o perioada
mai mare de 60 de zile, n cazul cadrelor didactice;

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

h) pierderea calitatii de elevi in unitatea de invatamant a propriilor copii, pentru reprezentantii
parintilor. Fac exceptie reprezentantii parintilor elevilor aflati in anul final al nivelului de invatamant,
care isi pastreaza calitatea de membru al consiliului de administratie pana la constituirea noului consiliu
de administratie pentru anul scolar

Revocarea membrilor consiliului de administratie se face cu votul a cel putin
jumatate plus unu din membrii consiliului de administratie, in urmatoarele situatii:
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a) savarsirea de fapte care dauncaza interesului invatamantului si prestigiului unitatii de
invatamant potrivit prevederilor legale in vigoare;

b)  neindeplinirea atributiilor sau indeplinirea defectuoasa a atributiilor ce le revin in cadrul
consiliului de administratie conform hotararii adoptate la constituirea acestuia.

Directorul unitdtii de invatdmant emite decizia prin care se constatd pierderea de drept sau prin
revocare, a calitdtii de membru al consiliului de administratie. decizia se comunicd persoanei
si, dupa caz, autoritatii/structurii care a desemnat-0.

Dupa emiterea deciziei se reia procedura de numire/desemnare a unui nou membru exclusiv pentru
locul ramas liber in Consiliul de administratie. Procedura se finalizeaza in maximum 10 zile
lucratoare de la data emiterii deciziei.

Directorul unitatii de invatamant de stat poate fi eliberat din functie la propunerea motivatd a
consiliului de administratie al inspectoratului scolar, la propunerea a 2/3 dintre membrii
consiliului de administratie al unitatii de invatamant sau la propunerea consiliului profesoral,
cu votul a 2/3 dintre membri. in aceastd ultima situatie este obligatorie realizarea unui audit de
catre inspectoratul scolar. Rezultatele auditului se analizeaza in consiliul de administratie al
inspectoratului scolar. in functie de hotdrarea consiliului de administratie al inspectoratului
scolar, inspectorul scolar general emite decizia de eliberare din functie a directorului unitatii de
invatamant.

In cazul vacantirii functiei de director conducerea interimara este asiguratd, pana la organizarea
concursului, dar nu mai tarziu de sfarsitul anului scolar, de un cadru didactic titular, numit prin
detasare in interesul Invatdmantului, prin decizia inspectorului scolar general, in baza hotararii
consiliului de administratie al inspectoratului scolar, cu posibilitatea consultarii Consiliului
profesoral si cu acordul scris al persoanelor solicitate.

5.3.2. Functionarea Consiliului de administratie
1. Presedintele Consiliului de administratie este directorul unitatii de Tnvatdmant.
2. Prezenta membrilor la sedintele consiliului de administratie este obligatorie. Dovada motivarii
absentelor se anexeaza la documentele sedintei Consiliului de administratie.
3. Consiliul de administratie este legal constituit/intrunit in sedinta in prezenta a cel putin jumatate
plus unu din totalul membrilor acestora. In exercitarea atributiilor Consiliul de administratie emite
hotarari.
4. Hotararile se adopta cu votul a cel putin jumatate plus unu dintre membrii prezenti.
5. Hotararile privind angajarea, motivarea, evaluarea, recompensarea, disponibilizarea personalului,
respectiv raspunderea disciplinard, cu exceptia hotararii privind stabilirea sanctiunii aplicate
personalului didactic de predare se iau la nivelul unitdtii de invatamant de catre Consiliul de
administratie.
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6. In situatii exceptionale, in care hotirarile Consiliului de administratie nu se pot lua conform
alineatului 5, acesta va fi reconvocat o singura data. La urmatoarea sedintd cvorumul de sedinta este
cel putin jumatate plus unu din totalul membrilor consiliului de administratie, iar hotararile
Consiliului de administratie se adoptd cu cel putin 2/3 din voturile celor prezenti. Daca in urma
votului nu se obtine cel putin numarul de 2/3 din voturile celor prezenti, hotararea nu va fi adoptata.
7. Hotararea privind revocarea calitatii de presedinte ales al Consiliului de administratie, altul decat
directorul unitdtii de Invatdmant, respectiv propunerea de eliberare din functie a
directorului/directorului adjunct ai/al unitatii de indsamant numiti In urma concursului national si
hotararea privind sanctiunea acordatd personalului didactic de predare se iau cu votul a cel putin 2/3
din numarul membrilor Consiliului de administratie.

8. Hotararile privind bugetul si patrimoniul unitatii de invatdmant se adoptd cu votul a cel putin
jumatate plus unu din numarul total de membri ai consiliului de administratie.

9. Hotararile Consiliului de administratie care vizeaza personalul de unitate, respectiv procedurile
pentru ocuparea posturilor, a functiilor de conducere, a gradatiilor de merit, restringerea de activitate,
acordarea calificativelor, aplicarea de sanctiuni, se iau prin vot secret. In cazul sedintelor desfasurate
online sau hibrid, modalitatea de exercitare a votului secret se precizeaza in procedura mentionata.
10. O hotarare a consiliului de administratie se considerda adoptatd daca numarul voturilor ,,pentru”
indeplineste conditia cvorumului necesar adoptarii hotararilor.

11. Hotararile consiliului de administratie se publica la avizier, precum si pe website-ul scolii in
termen de trei zile lucratoare.

12. La sedintele Consiliului de administratie participa de drept, cu statut de observator, reprezentantii
federatiilor sindicale reprezentative.

13. La sedintele Consiliului de administratie participd profesorul consilier scolar, atunci cand se
discutd aspecte ce tin de activitatea acestuia. Presedintele consiliului de administratie are obligatia
convocdrii profesorului consilier scolar.

14. La sfarsitul fiecarei sedinte a consiliului de administratie, membrii consiliului de administratie au
obligatia sa semneze procesul-verbal in care sunt consemnate discutiile, punctele de vedere ale
participantilor, modalitatea de vot si rezultatul obtinut in urma votarii.

Sedintele Consiliului de administratie

Consiliul de administratie se Intruneste lunar in sedinte ordinare, precum si ori de cate ori este cazul,
in sedinte extraordinare. Sedintele se pot desfasura fizic, online sau hibrid. Presedintele consiliului
de administratie decide modalitatea de desfisurare a sedintelor. In situatii precum calamititi,
pandemii, epidemii, intemperii etc. sedintele consiliului de administratie se desfagoard doar online.
Membrii Consiliului de administratie, observatorii si invitatii sunt convocati cu cel putin 72 de ore
inainte de inceperea sedintei ordinare, comunicandu-li-se ordinea de zi si documentele ce urmeaza a
fi discutate. In cazul sedintelor extraordinare, convocarea se face cu cel putin 24 de ore inainte.




Ministerul Educatiei si Procedura operationala Editia : II
Cercetirii Organizarea si functionarea Consiliului de Nr.de ex. 3
administratie

Scoala Gimnaziala ,,Mihai
Viteazul” Pucioasa

Consiliu de Administratie Revizia 1
Cod: PO-97.01 Nr.de ex. 3

Pag.11/19

Exemplar nr. 1

6. Responsabilitati

Presedintele Consiliului de administratie

a)  Conduce sedintele consiliului de administratie;

b)  Coordoneaza elaborarea documentelor de organizare si functionare a consiliului de
administratie si le supune spre aprobare membrilor consiliului de administratie la inceputul fiecarui
an scolar;

Cc)  Semneaza hotararile adoptate si documentele aprobate de catre consiliul de administratie;

d) Intreprinde demersurile necesare pentru inlocuirea membrilor consiliului de administratie;

e) Desemneaza ca secretar al consiliului de administratie o persoand din randul personalului
didactic din unitatea de invatdmant care nu este membru in consiliul de administratie, cu acordul
persoanei desemnate;

f)  Colaboreaza cu secretarul consiliului de administratie in privinta redactarii documentelor
necesare desfasurarii sedintelor, convocarii membrilor/observatorilor/invitatilor si comunicarii
hotararilor adoptate, in conditiile legii;

g) Raspunde de elaborarea si gestionarea documentelor consiliului de administratie;

h)  Desemneaza altd persoanda care sa preia responsabilitatile secretarului Consiliului de
Administratie, in absenta acestuia.

Secretarul consiliului de administratie nu are drept de vot si are urmatoarele atributii:

a)  Asigura convocarea, in scris, prin oricare din mijloacele prevazute de metodologie, a membrilor
consiliului de administratie, a observatorilor si a invitatilor;

b)  Constituie, inregistreaza, leaga si numeroteaza registrul de procese-verbale al consiliului de
administratie si registrul de evidentd a hotararilor consiliului de administratie;

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

d)  Redacteaza hotararile consiliului de administratie, pe baza procesului-verbal al sedintei, si le
prezintd presedintelui, care le semneaza,

e)  Afiseaza hotararile adoptate de catre consiliul de administratie, in loc vizibil la sediul unitatii
de invatdmant si pe pagina web a acesteia;

f)  In situatia in care hotararile contin informatii cu privire la datele cu caracter personal, acestea
se anonimizeaza;

g) Transmite, in termen de 2 zile lucrdtoare, membrilor consiliului de administratie, observatorilor
st invitatilor, in copie, hotdrarea consiliului de administratie, procesul-verbal al sedintei si, dupa caz,
anexele acestuia, cu anonimizarea datelor cu caracter personal;

h)  Raspunde de arhivarea documentelor rezultate din activitatea consiliului de administratie.
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i)  Responsabilitatile secretarului consiliului de administratie sunt preluate, in absenta acestuia, de
catre o alta persoana desemnata de presedintele consiliului de administratie.

Consiliul de administratie - responsabilitati:

1)  aproba tematica si graficul sedintelor;

2)  aproba ordinea de zi a sedintelor;

3) stabileste responsabilitatile membrilor consiliului de administratie si procedurile de lucru;

4) aproba transferul elevilor, potrivit prevederilor legale n vigoare

5) aproba, la propunerea directorului, constituirea formatiunilor de studiu din unitatea de
invatamant;

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

7)  aproba programul si orarul unitatii de invatamant;

8)  aproba desfasurarea activitatilor remediale pentru elevi pe durata vacantei scolare sau a zilelor
libere;

9) aproba extinderea activitatii cu elevii, dupa orele de curs, prin programul ,,Scoala dupa scoala®,
10) aproba tipurile de activitati educative extragcolare care se organizeaza in unitatea de
invatamant, calendarul de desfasurare, modul de organizare si responsabilitatile stabilite de consiliul
profesoral;

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

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

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

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

15) aproba procedura de acces al parintilor sau reprezentantilor legali in unitatea de invatamant;
16) aproba instrumentele interne de lucru, elaborate de director, utilizate in activitatea de
indrumare, control si evaluare a tuturor activitatilor care se desfasoara in unitatea de Invatamant;

17) particularizeaza, la nivelul unitatii de invatamant, contractul educational-tip, aprobat prin ordin
al ministrului educatiei, in care sunt inscrise drepturile si obligatiile reciproce ale unitatii de




Ministerul Educatiei si Procedura operationala Editia : II
Cercetirii Organizarea si functionarea Consiliului de Nr.de ex. 3
administratie

Scoala Gimnaziala ,,Mihai
Viteazul” Pucioasa

Consiliu de Administratie Revizia 1
Cod: PO-97.01 Nr.de ex. 3

Pag. 13/19

Exemplar nr. 1

invatamant si ale parintilor sau reprezentantilor legali, in momentul inscrierii anteprescolarilor,
prescolarilor sau a elevilor in registrul matricol unic, fara a afecta interesul superior al acestor
beneficiari primari;

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

19) aproba planul de dezvoltare institutionald/planul de actiune a scolii si modificarile ulterioare
ale acestuia, la propunerea directorului unitatii de invatdmant;

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

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

22) aproba regulamentul de organizare si functionare si strategia Comisiei pentru evaluarea si
asigurarea calitatii educatiei;

23) valideaza raportul asupra calitatii educatiei in unitatea de invatamant;

24) avizeaza planul de management administrativ-financiar al directorului numit Tn urma
promovarii concursului pentru perioada mandatului de 4 ani, conform prevederilor art. 196 alin. (5)
din Legea Invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile ulterioare;

25) propune motivat inspectoratului scolar/directiei de invatamant, cu votul a cel putin 2/3 din
totalul membrilor, eliberarea din functie a directorului, respectiv a directorului adjunct ai unitagii de
invatamant de stat numiti in urma promovarii concursului national, cu respectarea prevederilor anexei
nr.1;

26) aproba fisa individuala a postului pentru fiecare salariat, care constituie anexa la contractul
individual de munca, si revizuirile acesteia, dupa caz;

27) stabileste si aprobad perioadele de efectuare a concediilor de odihna ale tuturor salariatilor
unitatii de invatdmant preuniversitar, pe baza cererilor individuale scrise ale acestora, in functie de
interesul invatamantului si al celui in cauza, tindnd cont de calendarul activitatilor unitatii de
invatamant si al examenelor nationale;

28) aproba, la cererea salariatilor, reprogramarea concediilor de odihna, precum si efectuarea
concediilor fara plata si a celorlalte categorii de concedii, conform reglementarilor legale in vigoare,
contractelor colective de munca aplicabile si regulamentului intern;

29) aproba 6 luni de concediu platit pentru cadrele didactice care redacteaza teza de doctorat sau
lucrari in interesul invatdmantului pe baza de contract de cercetare ori de editare;

30) aproba concediu fara plata pentru personalul didactic titular care, din proprie initiativa, solicita
sa se specializeze ori sa continue studiile;

31) hotaraste, in situatii de inaptitudine profesionald de natura psihocomportamentala pentru intreg
personalul angajat, la sesizarea oricarui factor implicat in procesul educational, solicitarea unui nou
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examen medical complet, care se efectueazd in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
hotararea consiliului de administratie nu este publicd pana la obtinerea rezultatului examenului
medical,

32) aproba comisiile de cercetare disciplinara pentru personalul unitatii de invatamant;

33) stabileste si aproba sanctiunile disciplinare care se aplica personalului unitatii de invatamant;
34) sanctioneaza abaterile etice sau profesionale ale cadrelor didactice, conform legii;

35) indeplineste atributiile prevazute de legislatia in vigoare privind stabilirea raspunderii
disciplinare a elevilor, a personalului didactic de predare, didactic auxiliar si administrativ din
unitatea de invatamant;

36) aproba masurile de optimizare a procesului didactic, propuse de consiliul profesoral;

37) propune inspectoratului scolar/directiei de invatamant viabilitatea unor posturi didactice/unor
catedre 1n functie de planurile-cadru in vigoare, de proiectele planurilor de scolarizare si de evolutia
demografica la nivel local;

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

39) aproba comisiile de concurs si valideaza rezultatele concursurilor de ocupare a posturilor
didactice, didactice auxiliare si administrative din unitatea de Tnvatamant de stat, conform legislatiei
n vigoare;

40) indeplineste atributiile ce i revin privind incadrarea si mobilitatea personalului didactic de
predare prevazute de Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din
invatamantul preuniversitar in vigoare, aprobata prin ordin al ministrului educatiei;

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

42) aproba, la propunerea directorului, reducerea normei didactice cu 2 ore/saptamana, pentru
cadrele didactice care coordoneazd implementarea proiectelor europene la nivel de unitate de
invatamant, care nu sunt remunerate pentru aceasta activitate, conform prevederilor legale;

43) aproba angajarea de catre directorul unitatii de invatamant a personalului didactic auxiliar si
administrativ;

44) aproba, in conditiile legii, pensionarea personalului din unitatea de invatamant;

45) avizeaza, pentru unitatile de invatamant preuniversitar liceal vocational teologic, incadrarea
personalului didactic prevazut la art. 164 din Legea invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023, cu
modificarile ulterioare;

46) aproba proiectul de buget al unitatii de invatamant, tinind cont de toate cheltuielile necesare
pentru buna functionare a unitdfii de invatdmant, astfel cum sunt acestea prevazute in legislatia in
vigoare si contractele colective de munca aplicabile;
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47) intreprinde demersuri ca unitatea de invatamant sa se incadreze in limitele bugetului alocat si
ale numarului de posturi aprobate, in conditiile legii, si raspunde, impreund cu directorul, de
Tncadrarea Tn bugetul aprobat, conform legii;

48) avizeazd executia bugetara si aproba raportul de executie bugetard la nivelul unitatii de
invatamant;

49) aproba, in baza prevederilor legale in vigoare, criteriile specifice pentru acordarea premiului
dat personalului didactic pentru activitatea suplimentara, in limita unui procent de 2% aplicat asupra
fondului de salarii de la nivelul unitatii de invatdmant;

50) aproba, in baza prevederilor legale in vigoare, premierea si acordarea titlului de ,,profesorul
anului* personalului didactic de predare cu rezultate deosebite la catedra;

51) aproba, in limita bugetului alocat, participarea la programe de dezvoltare profesionald a
salariatilor unitatii de Tnvatdmant, la propunerea consiliului profesoral;

52) aproba acoperirea integrald ori partiald a cheltuielilor de deplasare si de participare la
manifestari stiintifice organizate in strainatate pentru personalul didactic, in limita fondurilor alocate
prin buget, din venituri proprii sau sponsorizari;

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

54) administreaza baza materiald a unitatii de invatamant;

55) avizeaza pentru unititile de invatamant particular drepturile salariale si extrasalariale ale
directorilor si directorilor adjuncti, precum si salarizarea personalului din unitate, in conformitate cu
prevederile legii si ale contractului individual de munca;

56) aproba cifra de scolarizare pentru unitatile de invatamant preuniversitar particular si
confesional, in limita capacitatii de scolarizare stabilite de Agentia Roméana pentru Asigurarea
Calitatii si Inspectie in Invatamantul Preuniversitar;

57) analizeaza si aproba propunerile de colaborare cu tertii, in conditiile legii si cu respectarea
principiului interesului superior al beneficiarului primar;

58) sesizeazd inspectoratul scolar/directia de invatamant sau Ministerul Educatiei cu privire la
nealocarea burselor elevilor savarsitd de directorul unitatii de invatdmant cu nerespectarea
prevederilor art. 108 din Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile ulterioare,
precum si refuzul semnarii de catre acesta a contractului educational prevazut la art. 14 alin. (4) din
Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile ulterioare;a

59) monitorizeaza activitatea de raportare a datelor si informatiilor in sistemele informatice
nationale;

60) 1isi asuma, alaturi de director, raspunderea publicd pentru performantele unitatii de invatamant.

Documentele Consiliului de administratie
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a) graficul si tematica sedintelor ordinare ale consiliului de administratie, hotararea privind atributiile
membrilor In cadrul consiliului de administratie si procedurile consiliului de administratie;

b) convocatoarele consiliului de administratie si dovezi ale convocarii prin mijloace electronice;

c) registrul de procese-verbale si, dupa caz, procesele-verbale semnate electronic ale consiliului de
administratie;

d) anexele proceselor-verbale (rapoarte, programe, informari, tabele, liste, solicitiri, memorii,
sesizari etc.);

e) registrul de evidenta a hotararilor consiliului de administratie;

f) hotararile adoptate, semnate de presedinte, inregistrate in registrul de evidentd a hotararilor
consiliului de administratie.

(2) Tn procesele-verbale ale sedintelor consiliului de administratie, secretarul consiliului de
administratie consemneaza:

a) prezenta nominald a membrilor consiliului de administratie la sedinte;

b) ordinea de zi a sedintelor prezentata de catre presedintele consiliului de administratie, respectiv
hotédrarea de aprobare a ordinii de zi de citre membrii consiliului de administratie;

c) rezultatul votului: ,aprobat“, ,avizat®, ,respins“ exprimat in urma analizei
documentelor/propunerilor/cererilor supuse aprobarii/avizarii, prin indicarea numarului de voturi
,pentru®, numarului de voturi ,,impotriva“ si a

numarului de abtineri, precum si numele membrilor consiliului de administratie care voteaza
Limpotriva‘““ sau se abtin;

d) interventiile pe care le au membrii consiliului de administratie, observatorii si invitatii in timpul
sedintei respective.

(3) Numele si semnaturile olografe sau, dupa caz, digitale ale participantilor la sedinte sunt
consemnate la sfarsitul procesului-verbal al fiecarei sedinte; presedintele consiliului de administratie
semneaza, la final, pentru certificarea celor consemnate in procesul-verbal.

(4) Registrele si anexele proceselor-verbale se pastreaza in biroul directorului, intr-un fiset securizat,
ale cdrui chei se gasesc la presedintele consiliului de administratie si la secretarul consiliului de
administratie. Pentru pastrarea unor documente ale consiliului de administratie se pot crea si arhive
electronice pentru a caror securizare raspunde presedintele si secretarul consiliului.

crt. CA
Actiunea (operatiunea)

Nr. Compartimentul (postul) Presedinte Secretar CA

1. Elaborare hotarari si decizii adoptate de catre Consiliul de E Ap
Administratie
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2. Demersuri necesare pentru inlocuirea membrilor consiliului Ap
de administratie in situatiile prevazute de lege
3. Convocare membri Consiliu de Administratie \Y E,Ap
4. Informare angajati si parti interesate asupra hotararilor \ Ap
adoptate de catre CA
5. Intocmire proces verbal n registrul unic al CA \Y/ E,Ap, Ah
Formular evidenta modificari
Nr.crt. Editia Data Revizia Data Nr. Descriere Semnétura
editiei reviziei Pag. | modificare | conducatorului
departamentului
1. I 0 13 Elaborare
editie
noua
2. I 1 19 Modificari
legislative
7. Formular analiza procedura
Nr.crt | Compartiment Nume si Tnlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
prenume de drept
conducitor sau Semndtura Data Observatii | Semnatura | Data
compartiment delegat
1 Conducere Prof.
Zamfir
Aurora
8. Lista de difuzare a procedurii
Nr.ex. | Compartiment | Nume si | Data | Semnatura Data Data Semnatura
prenume | primirii retragerii | intrarii in
vigoare a
procedurii
1. Conducere Prof.
Zamfir
Aurora
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9. Formulare

Nr. Denumirea

Elaborator

Aprobi Nr. de Difuzare

anexa/
cod
formular

anexei/
formularului

exemplare

Arhivare

loc
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Coperta
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sedinte C.A.;
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Pagina
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1/19

Cf. nomenclator
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