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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei
n cadruleditiei procedurii documentate

Nr. Elemente
Crt. privind Numele si prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii /
operatiunea
1 2 3 4 5

1. Elaborat Danila Ioan Eugen Responsabil | 01.09.2022
CEAC

2. Verificat Siminic Livia-Nastasia Presedinte 01.09.2022
comisie

3. Avizat Ganea Nastasia Vali Director 01.09.2022

4, Aprobat Ganea Nastasia Vali Director 01.09.2022

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 revizia editiei

1 2 3 4
1. Editia I Conform ORDIN nr. 600/2018 01.09.2022
pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial
al entitatilor publice

2. Editia I
3. | Editia III
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din cadrul

editieiprocedurii
Nr. | Scopul Exemplar Numele si Data
crt. | Difuzarii | nr. Departament Functia prenumele primirii | Semnétura
1 2 3 4 5 6 7
1. | Aplicare Gusa Octavia | 01.00.
Toate . Conducatori Gy(_)rgy 2022
compartimentele, . Attila
compartimen -
conform e Grapini
organigramei n Viorica
vigoare Pui Valentina
2. | Informare Conducitor Ganea 01.09.
Conducere : Nastasia Vali | 2022
entitate
3. | Evidenta Comisia de Secretariatul 01.09.
o tehnic al Ometita 2022
monitorizare 7 o
comisiei de Maxim
monitorizare
4. | Arhivare o . Tersanski 01.00.
Arhiva Arhivar Tonut 2022
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitaitii, compartimentele si persoanele implicate
Scopul acestei proceduri este de a defini atributiile si modul de functionare a Consiliului de

Administratiedin cadrul unitatii.

4.2. Da asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activititii

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate Tn actiuni de auditare si/sau

control, iar pedirector, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operational::

Prevederile prezentei proceduri se aplica tuturor membrilor Consiliului de Administratie din unitate sipersonalului

didactic auxiliar.

5.2. Delimitarea explicitd a activititii procedurate n cadrul portofoliului de activititi desfiasurate de

unitate:

Procedura este aplicata la nivelul Consiliului de Administratie din cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

. Personal didactic;
. Conducere;
. Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii.

WN =D

. Personal didactic;
. Conducere;
. Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii.

WN =T

. Aceasta activitate depinde de activitatea compartimentelor:

. De aceastd activitate depind Tn cadrul operatiunilor efectuate compartimentele:

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii

procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
- Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
- Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activititii:
- Comisia CEAC.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea Educatiei Nationale nr.1/ 2011 cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul MEdC 3928/21.04.2005 privind asigurarea calitatii serviciilor educationale Tn institutiile deinvatamant
preuniversitar;

- Legea nr. 69/20011 privind modificarea O.U.G. nr. 75 din 12 iulie 2005 privind asigurarea calitatiieducatiei;

- Legea nr. 87 din 13 aprilie 2006;

- OMEC nr. 4183/2022 privind aprobarea Regulamentului — cadru de organizare si functionare aunitatilor de
invatamant preuniversitar (ROFUIP);

- Ordinul nr. 5.154/2021 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si functionare a consiliilor de
administratie din unitatile de invatamant preuniversitar.

6.3. Legislatie secundara:

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

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitatilor de invataméant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri previzut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice,
aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018;

- Ghidul Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarca Calitatii in unitatile de invatdmant preuniversitar conceput si
distribuit de ARACIP fiecarei unitati scolare.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unititii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr.Crt Termenul Definitia si / sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

7.11 Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport de hartie
sau Tn format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale;

7.1.2 Procedurd de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoarda la nivelul unitatii

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

7.1.3 Procedurd operationala (procedurd de Proceduri care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelulunuia sau

lucru) mai multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii unitati;

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

7.15 Aprobare Confirmarea scrisd, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de afi de acord
cu aplicarea respectivului document Tn unitate;

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare;

7.1.7 Editie a unei proceduri operationale Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale, aprobata si
difuzata;

7.1.8 Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alte asemenea, dupa caz, auneia sau

mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

721 P.S. Procedur de sistem

722 P.O. Procedura operationala

723 E Elaborare

724 \Y Verificare

725 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.2.7 CS Compartiment de specialitate
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Procedura operationalda are ca scop optimizarea desfasurarii Consiliilor de Administratie si implicit aprocesului
instructiv-educativ din unitate.

La Tnceputul fiecarui an scolar, dar nu mai tarziu de data Tnceperii cursurilor, consiliul de administratie Thexercitiu
hotaraste declansarea procedurii de constituire a noului consiliu de administratie.

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

a) reprezentantii personalului didactic de predare si de instruire practica sunt alesi, prin vot secret, de catre consiliul
profesoral, dintre propunerile Tnaintate de membrii acestuia/autopropuneri, in ordinea descrescitoare a numarului de
voturi obtinute de candidati, din randul cadrelor didactice cu norma debaza in unitatea de invatamant, care in
ultimii doi ani nu au fost sanctionate disciplinar, cu respectarea criteriilor de competenta profesionala;

b) reprezentantii consiliului local, consiliului judetean/Consiliului General al Municipiului Bucuresti sunt desemnati
de acesta. Reprezentantii desemnati ai consiliului local, consiliului judetean/Consiliului General al Municipiului
Bucuresti 1n consiliul de administratie nu pot avea calitatea de cadru didactic in unitatea de invatimant respectiva,

c) primarul sau un reprezentant desemnat al acestuia. Reprezentantul desemnat al primarului in consiliul de
administratie nu pot avea calitatea de cadru didactic in unitatea de invatamant respectiva;

d) reprezentantii parintilor sunt desemnati de catre consiliul reprezentativ al parintilor, dintre membriiacestuia care, la
data desemnarii, au copii in unitatea de invatamant. Reprezentantii parintilor in consiliul administratie nu pot avea
calitatea de cadre didactice in unitatea de Invatdmant respectiva, cu exceptia situatiei in care consiliul reprezentativ al
parintilor nu poate desemna alti reprezentanti, si nu pot detine o functie de conducere, de Tndrumare si control n
inspectoratul scolar din judetul Tn care functioneazidunitatea de invatimant sau in Ministerul Educatiei;

e) reprezentantul/reprezentantii operatorului economic/operatorilor economici este/sunt desemnat/ti de catre
operatorul economic partener/operatorii economici parteneri/asociatiile profesionale partenere, consortiile
partenere sau de catre consiliul reprezentativ al operatorilor economici parteneri.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate sunt:

- Foaia de prezentd;

- Alte referate;

- Registrul de procese-verbale.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

A. Foaia colectiva de prezenta:

1. Serveste ca document centralizator privind evidenta profesorului la activitatile respective;
2. Se intocmeste Tntr-un singur exemplar;

3. Circula:

- cadrele didactice;

- conducerea unititii;

4. Se arhiveaza la compartimentul secretariat.

B. Registrul de procese-verbale:

1. Serveste ca document obligatoriu Tn care angajatul semneaza la sfarsitul sedintei;

2. Se intocmeste Tntr-un singur exemplar de catre secretarul Consiliului de Administratie;
3. Nu circula;

4. Se arhiveaza la compartimentul secretariat.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Conform anexei.

8/18



MINISTERUL EDUCATIEI Procedura operationala Editia: |
Organizarea si functionarea
Consiliului de Administratie

,,Florian Porcius” Rodna Revizia: |
Cod: PO -97.01

Liceul Tehnologic

Pag.9/19
Exemplar nr. 1

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimanta;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute Th organigrama unitétii.

8.3.3. Resurse financiare:

Pentru optimizarea desfasurarii Consiliilor de Administratie din unitate se vor efectua urmatoareleactivitati:
Elaborarea la inceputul anului scolar a tematicii si a graficului sedintelor Consiliilor de Administratie. Informarea la
avizierele din cancelarii a tuturor factorilor implicati cu privire la tematica si graficul dedesfasurare a sedintelor
si a obligativitatii participarii la sedinte.

Convocarea membrilor Consiliului de Administratie telefonic si trimiterea ordinii de zi pe caleelectronica, iar
dupa sedinta trimiterea procesului-verbal.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Proiectul planului de scolarizare pentru anul scolar curent:
- Pregitirea sedintei;

- Desfasurarea sedintei;

- Tntocmirea procesului-verbal.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Pregatirea sedintei:

- Directorul unitatii de invatamant, in calitate de presedinte al CA, stabileste tema, ora si locul de desfasurare
a sedintei, conform atat calendarului de pregitire a lucrarilor manageriale pentru derularea in bune conditii a
anului scolar urméitor — curent, stabilit la nivel national, cat si in functie de graficul Tntalnirilor lunare ale
consiliului de administratie.

- Secretarul consiliului de administratie i convoaca pe baza de semnatura de luare la cunostintd pe membrii
CA, cu minimum 72 de ore de data si de ora stabilitd de cétre directorul unitatii pentru derularea sedintei
(anexa)

- Secretarul unitatii de invatamant pregiteste pentru sedinta:

* LEN 2011,

» metodologia de fundamentare a cifrei de scolarizare elaboratd de Ministerul Educatiei;

* planurile cadru Tn vigoare;

* planul de scolarizare aprobat pentru anul scolar in curs;

» macheta proiectului pentru planul de scolarizare ........... o (anexe);

* datele statistice centralizate din documentele referitoare la ultimul recensamant al copiilor de varsta scolara;

» proiectul de curriculum la decizia unitatii;

* incadrarea curents;

* bugetul estimat pentru anul ............ .

- Directorul unitatii impreund cu membrii consiliului pentru curriculum studiazd documentele pregatite si
propun un proiect de plan de scolarizare pentru anul ........... Loovoianane , asigurandu-se ca respecta prevederile LEN
2011 referitoare la media efectivului de elevi pe clasd si cuantumul sumei alocate
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pentru fiecare elev / nivel de scolarizare / an.

Desfasurarea sedintei:

- Sedinta CA este condusda de directorul unitatii, ca presedinte al acestuia. Pentru inceput, directorul verifica
prezenta, asigurandu-se ca participa la tntalnire cel putin 2/3 dintre membrii consiliului deadministratie, precum si
liderul de sindicat ca observator. Apoi directorul declara deschisa sedinta;

- Directorul anunta ordinea de zi si modul de desfasurare a sedintei;

- Directorul aminteste baza legala (cea mentionata in etapa de pregatire a sedintei) si care sunt etapele de realizare a
planului de scolarizare si de constituire a acestuia:

» etapa I: redactarea planului de scolarizare, la nivelul unitatii;

« etapa Il: Tnaintarea proiectului la Inspectoratul Scolar, in termenul solicitat de catre InspectoratulScolar;

» etapa Ill: revederea planului dupa Tnaintarea proiectului de Tncadrare cu personal didactic;

» etapa IV: aprobarea planului de scolarizare de catre Inspectoratul Scolar/ MEC.

Fiecare membru al CA si observatorul din partea sindicatului, primeste 0 mapa de lucru Tn care se afla:

* planul de scolarizare aprobat pentru ........... Lo, ;

» macheta proiectului planului de scolarizare;

» macheta claselor din unitate si a efectivelor de elevi pentru anul scolar in curs (........... Lo );

* procesul-verbal al Tntalnirii de lucru cu membrii consiliului pentru curriculum;

* propunerea de proiect al planului de scolarizare realizat de echipa de lucru.

- Directorul ii informeaza pe membrii CA care au fost criteriile pe care echipa de lucru le-a Tn vedere Tn realizarea
propunerii consemnate in machetd, precum si care este baza legald a formularii propunerilor respective. Directorul
anuntd masurile care s-au impus, in fata echipei de lucru pentru respectarea normativelor in vigoare la
fundamentarea cifrei de scolarizare si la redactarea corectd a proiectului planului de scolarizare pentru anul scolar
........... [oviiooiiinans

- Membrii CA analizeazi propunerile facute si isi exprima acordul / dezacordul cu acestea. Se fac noi propuneri in
locul celor considerate inoportune si se motiveaza conform legislatiei Tn vigoare;

- Se consemneaza propunerile si se supun la vot. Se completeaza macheta cu proiectul planului de scolarizare aga
cum a fost votat pentru fiecare nivel de scolarizare, pentru fiecare profil si pentru fiecare specializare;

- Directorul unitatii supune la vot intregul proiect si solicitd consemnarea acestora si a concluziilor, in procesul
verbal al sedintei;

- Directorul propune data, ora si locul de desfasurare a sedintei Consiliului Profesoral al unitdtii de invatamant,
destinat aprobarii planului de scolarizare pentru anul ........... Lo , realizat si aprobat de
catre CA. Data Consiliului/ Profesoral se stabileste in functie de calendarul comunicat scolilor de catre
Inspectoratul Scolar pentru finalizarea acestei lucrari.

Directorul declara inchisa sedinta CA si 1i invita pe participanti sa semneze procesul-verbal incheiat.

Tntocmirea procesului - verbal:
Pe parcursul sedintei, secretarul CA intocmeste procesul-verbal.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
- Imbunatatire a cunoasterii legislatiei activitatii privind casarea valorilor materiale;
- Cunoasterea modului de derulare a pagilor privind decontarea casarea valorilor materiale.

Pierderea calitatii de membru n consiliul de administratie opereaza de drept Tn urmétoarele situatii:

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

b) Tnlocuirea, in scris, de catre autoritatea/structura care a desemnat persoana respectiva,

C) ca urmare a renuntarii n Scris;

d) ca urmare a condamnarii pentru savarsirea unei infractiuni, contra persoanei, cu intentie, Inimprejuréri legate
de exercitarea profesiei, dispuse prin hotarare judecatoreasca definitiva;

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

f) ca urmare a incetirii, respectiv a suspendarii contractului individual de munca pentru o perioada mai
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mare de 60 de zile, in cazul cadrelor didactice;
g) ca urmare a numirii ntr-o functie de conducere, de indrumare si control Tn inspectoratul scolar sau anumirii
ntr-o functie Tn Ministerul Educatiei.

Revocarea membrilor consiliului de administratie se face cu votul a 2/3 din membrii consiliului de
administratie Tn urmaétoarele situatii:

a) savarsirea de fapte care dauneaza interesului invatamantului si prestigiului unitatii de invatamantpotrivit
prevederilor legale Tn vigoare;

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

Directorul unitatii de invatimant emite decizia prin care se constatd pierderea, de drept sau prin revocare, a
calitatii de membru in consiliul de administratie. Decizia se comunica persoanei si, dupa caz, autoritatii/structurii
care a desemnat-o.

Dupa emiterea deciziei, se reia procedura de numire/desemnare exclusiv pentru locul ramas liber in consiliul de
administratie. Procedura se finalizeazad in maximum 10 zile lucratoare de la data emiterii deciziei.

Presedintele consiliului de administratie este directorul unitatii de invatamant. Prezenta

membrilor la sedintele consiliului de administratie este obligatorie.

Consiliul de administratie este legal Tntrunit Tn sedintd Tn prezenta a cel putin jumatate plus unu dintotalul
membrilor acestuia.

Hotaréarile consiliului de administratie se adoptd cu votul a cel putin 2/3 dintre membrii prezenti, cuexceptiile
prevazute de legislatia Th vigoare.

Sedintele Consiliului de administratie au loc lunar sau ori de céate ori este nevoie, la solicitarea directorului sau a
2/3 din membri. Convocarea consiliului este facuta de catre secretarul Consiliului de admnistratie prin convocator
cu cel putin 72 de ore Tnainte.

La sedintele Consiliului de administratie pot participa, ca invitati, reprezentanti ai societitii civile si ai altor
parteneri educationali interesati, Tn functie de problematica din ordinea de zi.
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9. Responsabilitati

9.1. Presedintele consiliului de administratie;

- Conduce sedintele consiliului de administratie;

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

- Semneaza hotararile adoptate si documentele aprobate de catre consiliul de administratie;

- Intreprinde demersurile necesare pentru inlocuirea membrilor consiliului de administratie;

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

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

- Raspunde de elaborarea si gestionarea documentelor consiliului de administratie;

- Desemneaza altad persoana care sd preia responsabilitatile secretarului Consiliului de Administratie, in absenta
acestuia.

9.2. Secretarul consiliului de administratie nu are drept de vot si are urmaétoarele atributii:

- Nu are drept de vot;

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

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

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

- Redacteaza hotararile consiliului de administratie, pe baza procesului-verbal al sedintei, si le prezinta presedintelui,
care le semneaza;

- Afiseazd hotararile adoptate de citre consiliul de administratie, n loc vizibil la sediul unitatii de invatamant si pe
pagina web a acesteia;

- Tn situatia n care hotararile contin informatii cu privire la datele cu caracter personal, acestea se anonimizeaza;

- Transmite, la cerere, membrilor consiliului de administratie, observatorilor si invitatilor, in copie, hotérarea
consiliului de administratie, procesul-verbal al sedintei si, dupa caz, anexele acestuia, cu anonimizarea datelor cu
caracter personal;

- Raspunde de arhivarea documentelor rezultate din activitatea consiliului de administratie. Responsabilitatile
secretarului consiliului de administratie sunt preluate, Tn absenta acestuia, de cédtre 0 altd persoand desemnata de
presedintele consiliului de administratie.

9.3. Consiliul de administratie

- Aproba tematica si graficul sedintelor;

- Aproba ordinea de zi a sedintelor;

- Stabileste responsabilitatile membrilor consiliului de administratie si procedurile de lucru;

- Aproba colectivul de lucru pentru elaborarea regulamentului de organizare si functionare a unitatii de
invatamant, avind componenta prevazuta de legislatie Tn vigoare;

- Aproba regulamentul intern si regulamentul de organizare si functionare a unitatii de invdtdmant cu
respectarea prevederilor legale;

- Isi asuma, alaturi de director, raspunderea publica pentru performantele unititii de invatimant;

- Stabileste pozitia unitatii in relatiile cu terti;

- Particularizeaza, la nivelul unitdtii de invatamant, fisa-cadru a postului de director adjunct si o propune
inspectoratului scolar;

- Particularizeaza, la nivelul unitatii de invataméant, contractul educational-tip, aprobat prin ordin al ministrului
educatiei, in care sunt inscrise drepturile si obligatiile reciproce ale unitatii de invdtamant si ale parintilor sau
reprezentantilor legali, in momentul nscrierii elevilor 1n registrul matricol unic;

- Aproba planul de Tncadrare cu personal didactic si didactic auxiliar, precum si schema de personal
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nedidactic;

- Aproba, la propunerea directorului, programul de lucru al unitatii;

- Valideaza statul de personal pentru toate categoriile de personal din unitate, care urmeaza a fi transmis spre
aprobare inspectoratului scolar la inceputul fiecarui an scolar si ori de cate ori apar modificari;

- Dispune punerea in aplicare a hotararilor luate Tn sedinta reunita a consiliilor de administratie ale unitatilor de
invatamant partenere in consortiul scolar din care unitatea de invatamant face parte, dacaeste cazul;

- Aproba raportul general privind starea si calitatea invatamantului din unitatea de invatamant preuniversitar si
promoveaza masuri ameliorative;

- Valideaza raportul anual de activitate Tntocmit de director pe baza rapoartelor comisiilor si compartimentelor
din unitatea de invatamant si raportul anual de evaluare interna (RAEI);

- Aproba comisia de elaborare a proiectului Planului de dezvoltare institutionald/Planului de actiune a unitatii,
coordonata de director, precum si comisiile de revizuire ale acestuia;

- Aproba Planul de dezvoltare institutionald/Planul de actiune a unitatii si modificarile ulterioare ale acestuia, precum
si planul managerial al directorului si al directorului adjunct;

- Adopta proiectul de buget al unitatii de invdtimant, tindnd cont de toate cheltuielile necesare pentrubuna
functionare a unititii de invatamant, astfel cum sunt acestea prevazute in legislatia in vigoare si contractele colective
de munca aplicabile;

- Intreprinde demersuri ca unitatea de inviatamant sa se incadreze in limitele bugetului alocat si ale numarului de
posturi aprobate;

- Avizeaza executia bugetard la nivelul unitétii de invatdmant si rdspunde, impreuna cu directorul, de Tncadrarea in
bugetul aprobat, conform legii;

- Aproba modalitatile de realizare a resurselor extrabugetare ale unitatii de invatamant si stabileste utilizarea acestora
n concordantd cu Planul de dezvoltare institutionald/Planul de actiune a unitétii siplanul managerial pentru anul
n curs;

- Resursele extrabugetare realizate de unitatea de invatamant din activitati specifice (Inchirieri de spatii, activitati de
microproductie etc.), din donatii, sponsorizari sau din alte surse legal constituite raiman in totalitate la dispozitia
acesteia;

- Aproba utilizarea excedentelor anuale rezultate din executia bugetului de venituri si cheltuieli ale activitatilor
finantate integral din venituri proprii, reportate in anul calendaristic urmator, cu aceeasi destinatie sau pentru
finantarea altor cheltuieli ale unitatii de invatamant;

- Avizeaza planurile de investitii;

- Aproba acordarea burselor scolare, conform legislatiei Tn vigoare;

- Tn unitatile de invatimant particular avizeaza drepturile salariale si extrasalariale ale directorilor si directorilor
adjuncti, precum si salarizarea personalului din unitate, Tn conformitate cu prevederile legii si ale contractului
individual de munca;

- Aproba acoperirea integrald sau partiala a cheltuielilor de deplasare si de participare la manifestéri stiintifice Tn tard
sau strainatate pentru personalul didactic, Tn limita fondurilor sau din fonduriextrabugetare;

- Aproba, lunar, decontarea cheltuielilor aferente navetei personalului didactic din unitatea de invatamant,in baza
solicitarilor depuse de acesta;

- Aproba procedurile elaborate la nivelul unitatii de invatamant;

- Propune, spre aprobare, inspectoratului scolar infiintarea centrului de documentare si informare, a bibliotecii scolare
Tn unitatea de invatamant;

- Aproba, la propunerea directorului, constituirea formatiunilor de studiu din unitatea de invatamant;

- Aproba Tnscrierea, respectiv aprobé/avizeaza transferul elevilor, potrivit prevederilor legale in vigoare;

- Aproba extinderea activitatii cu elevii, dupd orele de curs, prin programul "Scoala dupd scoald", in functie de
- Aproba curriculumul la decizia scolii cu respectarea prevederilor legale;

- Pentru unitétile de invatamant profesional si tehnic avizeazd programele scolare pentru curriculumul in dezvoltare
locald (CDL) si incheierea contractelor-cadru privind derularea instruirii practice cu operatorii economici;

- Aproba orarul desfasurarii cursurilor din unitatea de invatamant;

- Aproba, n situatii obiective, cum ar fi epidemii, intemperii, calamitati, alte situatii exceptionale, la cererea
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directorului, pentru o perioada determinata, suspendarea cursurilor la nivelul claselor din cadrul unitatii de invatamant,
cu informarea inspectorului scolar general;

- Aproba in situatii speciale, cum ar fi epidemii, intemperii, calamitati, alte situatii exceptionale, pe o perioada
determinatd, la propunerea motivatd a directorului, durata orelor de curs si a pauzelor, cu informarea
inspectoratului scolar;

- Stabileste si aproba masurile privind parcurgerea integrald a programei scolare prin modalitati alternative, inclusiv
modalitati care vizeaza activitatile desfasurate prin intermediul tehnologiei si internetului, pentru toti elevii unitatii de
invatamant;

- Aproba masuri de optimizare a procesului didactic propuse de consiliul profesoral;

- Stabileste componenta si atributiile comisiilor din unitatea de invatamant;

- Aproba programul de pregitire si evaluare pentru formatiunile de studiu cu frecventa redusa;

- Stabileste procedura de acces al parintilor sau reprezentantilor legali Tn unitatea de invatdmant;

- Sesizeaza, Tn scris, primaria din localitatea de domiciliu a elevului, cu privire la cazurile Tn care parintele sau
reprezentantul legal nu asigurd scolarizarea elevului minor in perioada invatimantului obligatoriu si nu ia masuri
pentru scolarizarea elevului pana la finalizarea studiilor;

- Aproba tipurile de activitati educative extrascolare care se organizeazd Tn unitatea de invatdmant, calendarul de
desfasurare, modul de organizare si responsabilitatile stabilite de consiliul profesoral;

- Aproba regulamentele de functionare ale cercurilor, asociatiilor stiintifice, tehnice, sportive si cultural- artistice ale
elevilor din unitatea de invatamant;

- Aproba instrumentele interne de lucru, elaborate de director, utilizate in activitatea de Tndrumare, control si
evaluare a tuturor activitatilor care se desfasoara n unitatea de invatamant;

- Aproba graficul de desfasurare a instruirii practice;

- Aproba repartizarea personalului didactic de predare pentru invatdmantul primar la clase, cu respectarea prevederilor
legale Tn vigoare;

- Aproba criteriile specifice de selectie a coordonatorului pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare
si aproba numirea acestuia dupa consultarea de catre director a consiliului profesoral;

- Aproba organizarea si desfagurarea concursurilor pentru ocuparea posturilor didactice de predare, didactice auxiliare
si nedidactice si valideaza rezultatele concursurilor, conform legislatiei in vigoare;

- Aproba comisia de evaluare a activitatii cadrelor didactice si realizeaza anual evaluarea activitatii personalului,
conform prevederilor legale;

- Hotaraste, in situatii de inaptitudine profesionala de naturd psihocomportamentald pentru Tntreg personalul angajat,
la sesizarea oricarui factor implicat Tn procesul educational, solicitarea unui nou examen medical complet, care se
efectueaza Tn conformitate cu prevederile legale Tn vigoare;

- Hotérarea consiliului de administratie nu este publica pana la obtinerea rezultatului examenului medical;

- Indeplineste atributiile de Tncadrare si mobilitate a personalului didactic de predare previzute de Metodologia-cadru
privind mobilitatea personalului didactic de predare din invatamantul preuniversitar, in vigoare, aprobata prin ordin de
ministru;

- Aproba modificarea, suspendarea si Tncetarea contractului individual de munca al personalului din unitate;

- Propune eliberarea din functie a directorului unitatii de invatamant de stat, numit in functie ca urmare a
promovarii concursului, cu votul a 2/3 dintre membrii consiliului de administratie al unitatii de invatamant, cu
respectarea prevederilor anexei la prezenta metodologie, sau la propunerea consiliului profesoral, cuvotul a 2/3
dintre membrii acestuia, si comunica propunerea inspectoratului scolar;

- Propune un cadru didactic din unitatea de invatamant respectiva sau un cadru didactic pensionat, in vederea numirii
n functia vacanta/temporar vacantd de director/director adjunct, pana la organizareaconcursului, dar nu mai tarziu de
sfarsitul anului scolar, in conformitate cu prevederile art. 2541 alin. (3) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu
modificdrile si completérile ulterioare;

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

- Stabileste si aprobd perioadele de efectuare a concediilor de odihnd ale tuturor salariatilor unitatii de invatdmant
preuniversitar, pe baza cererilor individuale scrise ale acestora, in functie de interesul invatdmantului si al celui in
cauzd, tindnd cont de calendarul activitatilor unitatii de invatamant si alexamenelor nationale;

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

- Indeplineste atributiile previazute de legislatia Tn vigoare privind raspunderea disciplinara a elevilor, personalului
didactic de predare, didactic auxiliar si nedidactic din unitatea de invatimant;

- Sanctioneaza abaterile etice sau profesionale ale cadrelor didactice, conform legii;

- Aproba, Tn conditiile legii, pensionarea personalului din unitatea de invatamant;

- Aproba, n limita bugetului alocat, participarea la programe de dezvoltare profesionala a angajatilor unitatii de
invatamant, la propunerea consiliului profesoral;

- Administreaza baza materiald a unitatii de invatamant.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr.Crt | Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnitura conducitorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 01.09.2022

11. Formular de analiza a procedurii

Nr. | Compartiment Conducitor Tnlocuitor  de Aviz favorabil Aviz Semniitura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si | delegat
prenume Semnitura Data Observatii
1. CEAC Danila Toan Eugen 01.09.2022
2. Director Ganea Nastasia-Vali 01.09.2022
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnitura Data Data intririi in vigoarea | Semnitura
prenume primirii retragerii procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr.Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 F01-PO-97 01 Registru sedinte C A - - -
13.2 F02- PO-97 01 Anexa registru sedinte C A - - -
133 F03- PO-97 01 Graficul sedintelor C A - - -
134 F05- PO-97 01 Model process-verbal sedintaC A | - - -
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Cuprins

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

cadrul editiei ProCRAUNTT HOCUMIBNTALE ........cooviiiiiieiiiiieiste ettt b et e e st st e be st et et e st s be s be st ntenbens 3
2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor ProCeAUIIT ......cccocviiiiiic e 3
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei procedurii ....... 3
S Toto] o LU I o oot Yo [ o | ISP 4
5. DOMENIUL 08 BPIICAIE ...ttt et bt ekt b bt s £ ket st e A b e e ke R e e e b et e e bt e r e et et er e st benenetan 5
6. DOCUMENTE 08 TEEETIMTA .......cuviiiicicieieii ettt bbbttt bbb bbb 6
7. DETINMILEE $T ADIEVIBIT ...ttt Rttt s bbb e et e e s b et s r et 7
o T B 1= TSt o] =T == o1 o1 11 SR PR 8
9. RESPONSADIIIEALI ........coveveeiicce ettt ettt e e e ettt s a8 E b e e b s st e s s b et et eb st e s s et s s s enaes 12
10. Formular de evidenti @ MOAIACAITION .................cooiiviiiieiecceee ettt st ettt be et ee 16
11. Formular de analiza @ PrOCEAUTTI..........ciiviieiee ettt ettt sttt ee s et se st b e e st et e s st ese e st et e s atese s seetennane 16
12. Lista de difUZare @ PrOCEAUFTTT ....cviiiiiciiect ettt bbbkt b etk b ettt e b et e ab et et e abe e b e ane e 16
Anexe 16

17718



MINISTERUL EDUCATIEI
Liceul Tehnologic

»Florian Porcius” Rodna

Procedura operationala Editia: |
Organizarea si functionarea
Consiliului de Administratie
Revizia: |
Cod: PO -97.01
Pag. 18/ 19

Exemplar nr. 1

18/18




MINISTERUL EDUCATIEI
Liceul Tehnologic

»Florian Porcius” Rodna

Procedura operationala Editia: |
Organizarea si functionarea
Consiliului de Administratie
Revizia: |
Cod: PO -97.01
Pag. 19/19

Exemplar nr. 1

19/18




