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

Elemente
(I;Ir I; resg)(l)‘rll‘;l:lll;lilii / Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1.1. Elaborat Copécel Paula director 3.09.2024
1.2, Verificat Georgescu Adriana Director adj 3.09.2024
1.3. Aprobat CA 3.09.2024
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
S P :
Data la care se
Editi dupa o . . .
Nr. drlzﬁzs;:;’n c‘:}:ﬁﬁi‘z’ Componenta Modalitatea aplica prevederile
Crt editiei revizuita Reviziei editiei sau
t reviziei
fe Elaborarea Elaborare conform legislatiei in
2.1 Editia 1 e e e . 9.02.2017
; editiei initiale vigoare
s N Schimb .
2.2 Editia 1 Revizuita 1 chim .arve actualizare 28.08.2019
legislativa
s e Schimbare actualizare
2.3 Editia 1 Revizuitd 2 NN 1.09.2020
legislativa
Schimbare actualizare
2. Editia 1 Revizuita Y 1.09.2022
4 1 vizulta 3 legislativa 0
2 Editia 1 Revizuita Schimbare actualizare 12.09.202
5 4 legislativa 109-2023
Schimbare actualizare
2.6 Editia 1 Revizuita NN .09.202
tHa 1 Revizuita 5 legislativa 3-09 4

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii

Nr Scopul Exem- . . Nume si Data <
crt Difu?ﬁrii plar Compartiment | Functia prenun?e primirii Semmnztura

3.1. | Aplicare Original Conducere Director | Cojocaru Speranta | 14.02.2017

3.2.| Arhivare Copie Informare Secretar Dima Violeta 14.02.2017

3.3.| Aplicare Original Conducere Director Copaicel Paula 1.09.2020

3.4.| Arhivare Copie Informare Secretar Dima Violeta 2.09.2020

3.5. | Aplicare Original Conducere Director Copacel Paula 1.09.2022

3.6.| Arhivare Copie Informare Secretar Dima Violeta 2.09.2022

3.7. | Aplicare Original Conducere Director Copaicel Paula 11.09.2023

3.8.| Arhivare Copie Informare Secretar Dima Violeta 12.09.2023

3.9.| Aplicare Original Conducere Director Copacel Paula 3.09.2024

3.10{ Arhivare Copie Informare Secretar Dima Violeta 3.09.2024
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4. Scopul procedurii
Procedura stabileste modalitatea de derulare a activitdtilor si atributiile Consiliului de administratie al

SCOLII GIMNAZIALE NR. 5 BUCURESTI.

5. Domeniul de aplicare
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Procedura se utilizeaza de catre consiliul profesorala si consiliul de administratie din SCOLII
GIMNAZIALA NR. 59 BUCURESTI, in vederea convocirii membrilor alesi conform normelor
metodologice in vigoare, cu privire la constituirea CA, asumarii de atributii si responsabilitati.

6. Documente de referinta

Legislatie primara:

Legea 198/2023, art. 128;

Legislatie secundara:

OME nr. 5726 din 6 august 2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitdtilor de invatamant preuniversitar(in vigoare, pana la publicarea noului

6.1.

6.2.

regulament-cadru)

OME nr. 6223/2023 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare s§i functionare a
consiliilor de administratie din unitatile de invatamant preuniversitar
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:
(I;Ir I; Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Proceduri PO (Procedura operationala) = procedura care descrie o activitate sau
1. PO un proces care se desfigoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente
dintr-o entitate publica.
Editie a unet Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
2, proceduri S .1 <
. aprobata si difuzata.
operationale
N Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz,
Revizia in cadrul . . e feres o
3. L e a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii
unei editii . . S
operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.
. Masura in care sunt realizate activitatile planificate si sunt obtinute
4. Eficacitate ps
rezultatele planificate.
6. Eficienta Relatie intre rezultatul obtinut si resursele utilizate.
Analizd Activitate de a determina potrivirea, adecvarea si eficacitatea subiectului in
7 cauza, in ceea ce priveste indeplinirea obiectivelor stabilite.
Consiliul de administratie al unitatilor de invatamant preuniversitar, denumit
8. CA in continuare, in cuprinsul prezentei metodologii, consiliu de administratie,
este organul de conducere al unitatii de invatamant.
7.2 Abrevieri:
g,lt" Abrevierea Termenul abreviat
1. PO Procedura operationala
2. PS Procedura de sistem
3. E. Elaborare
4. V. Verificare
5. A. Aprobare
6. Ap. Aplicare
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Nr. . .
ot Abrevierea Termenul abreviat
7. Ah. Arhivare
8. E Executare
9. CA Consiliul de administratie
10. ROFUIP Regulamentul — cadru de organizare si functionare a unitatile IP

8. Descrierea procedurii
8.1. Generalitati:
1) Consiliul de administratie al Scolii Gimnaziale nr. 59, denumit in continuare, in cuprinsul
prezentei proceduri, consiliu de administratie(CA-SC. 59), este organul deliberativ de conducere.

2) Consiliul de administratie, conform Metodologiei — cadru trebuie sa fie format din 11 membri.
Procedura de constituire si functionarea CA-SC. 59 se face in baza decizie Consiliului de
administratie al ISMB(sau orice denumire ulterioara a entitatii ierarhice).

3) Pierderea calitatii de membru al CA-SC 59 se opereaza in urmatoarele situatii:

inregistrarea a 3 absente nemotivate la sedintele consiliului de administratie;

inlocuirea, in scris, de catre autoritatea/structura care a desemnat persoana respectiva;

ca urmare a renuntarii in scris;

ca urmare a condamnarii pentru o fapta penald savarsita cu intentie, pana la intervenirea

unei situatii care inlatura consecintele condamnarii;

e. caurmare a primirii unei sanctiuni disciplinare pe perioada exercitarii calitatii de membru
al consiliului de administratie;

f. ca urmare a incetéirii, respectiv a suspendarii contractului individual de munca pentru o
perioadd mai mare de 60 de zile, in cazul cadrelor didactice;

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

h. pierderea calitatii de elev in unitatea de invatamant, pentru reprezentantul elevilor;

i. pierderea calititii de elevi in unitatea de invatamant a propriilor copii, pentru
reprezentantii parintilor;

j. pentru director, director adjunct, dupa caz, ca urmare a eliberarii din functie.

4) Revocarea din functie se face cu votul a cel putm Jumatate plus unu din membrii consiliului de
administratie, cu respectarea prevederilor anexei nr. 1, in urmatoarele situatii:

a. savarsirea unei/unor fapte care dauneaza interesului invatamantului si prestigiului unitatii
de invatamant potrivit prevederilor legale in vigoare;

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

5) Prezenta la sedintele CA

a. Prezenta membrilor la sedintele consiliului de administratie este obligatorie. Dovada
motivarii absentelor se anexeaza la documentele sedintei consiliului de administratie.

b. Consiliul de administratie este legal intrunit in sedintd in prezenta a cel putin jumatate
plus unu din totalul membrilor acestuia

6) Hotararile CA-Sc. 59 se adopta in functie de situatiile din metodologie: fie conditia de Y2+1, adica
6 membri/fie conditia de 2/3, adicd 8 membri/fie 1/3 din numarul total de membri, adica 4.

O hotédrare a consiliului de administratie se considera adoptata daca numarul voturilor ,pentru“

indeplineste conditia de cvorum necesar adoptarii hotararilor.

e o
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RESURSA UMANA SI SANCTIUNILE

REVOCAREA PRESEDINTELUI SAU

ELIBERAREA DIN FUNCTIE A RESTUL DECIZIILOR

DISCIPLINARE DIRECTORILOR
Hotararile privind angajarea, motivarea, | Hotararea  privind  revocarea | Hotararile privind
evaluarea, recompensarea, | calitatii de presedinte ales al | bugetul si

disponibilizarea personalului, respectiv
raspunderea disciplinara, cu exceptia
hotararii privind stabilirea sanctiunii
aplicate personalului didactic de predare,
se iau la nivelul unitatii de invatamant de
catre consiliul de administratie, cu votul a
cel putin jumatate plus unu din totalul
membrilor consiliului, cu respectarea
prevederilor anexei nr. 1.

In situatii exceptionale, in care hotararile
consiliului de administratie nu pot fi
luate conform alin. (6) din Metodologia-
cadru, acesta va fi reconvocat o singura
data. La urmaitoarea sedinta cvorumul de
sedinta este cel putin jumatate plus
unu din totalul membrilor consiliului de
administratie, iar hotararile consiliului de
administratie se adopta cu cel putin 2/3
din voturile celor prezenti. Dacd in
urma votului nu se obtine cel putin
numirul de 2/3 din voturile -celor
prezenti, cu respectarea prevederilor
anexei nr. 1, hotdrarea nu poate fi
adoptata.

consiliului de administratie, altul

decat  directorul unitatii de
invatimant, situatie prevazuta
laart. 7 alin. (7), respectiv

propunerea de eliberare din functie
a directorului si/sau a directorului
adjunct ai/al  unitatilor de
invatdmant de stat, numiti in urma
concursului national, si hotirarea
privind sanctiunea  acordata
personalului didactic de predare,
prevazute la art. 198 alin. (4) lit.
b) si alin. (5) si art. 211 alin. (4) din
Legea invatamantului
preuniversitar nr. 198/2023, cu
modificarile ulterioare, se iau cu
votul a cel putin 2/3 din numarul
total al membrilor consiliului de
administratie, cu  respectarea
prevederilor anexei nr. 1 din
Metodologia-cadru.

patrimoniul unitatii
de invatamant se
adopta cu votul a
cel putin jumatate

plus unu din
numdrul total al
membrilor
consiliului de
administratie.

7) Hotararile consiliului de administratie care vizeazd personalul din unitate, respectiv:
procedurile pentru ocuparea posturilor, a functiilor de conducere, acordarea gradatiei de merit,
restrangerea de activitate, acordarea calificativelor, aplicarea de sanctiuni si altele asemenea, se
iau prin vot secret. Membrii consiliului de administratie care se afla in conflict de interese nu

participa la vot.
8)

Confidentialitate - in prima sedinti a consiliului de administratie, presedintele informeazi

membrii si observatorii ca au obligatia sa nu dezvaluie sau sa puna la dispozitia altor persoane
si/sau sa nu prezinte in spatiul public sau prin retele de socializare online sau prin mass-
media datele cu caracter personal, respectiv informatii, date ori documente analizate, supuse
dezbaterii sau rezultate din activitatea consiliului, luarea la cunostinta fiind confirmata prin
semnarea de catre acestia a procesului-verbal de sedinta.

9)

Directorul unitatii de invatamant emite deciziile conform hotararilor consiliului de administratie.

Lipsa cvorumului de sedintd si/sau a cvorumului necesar adoptarii hotéararilor conduce la
nulitatea hotararilor luate in sedinta respectiva.
a. Convocarea liderului de sindicat, a reprezentantului Consiliului elevilor si convocarea

consilierului scolar

i. La sedintele consiliului de administratie participa de drept, cu statut de observator,
reprezentantii federatiilor sindicale reprezentative la nivel de sector de negociere
colectiva invatamant preuniversitar care au membri in unitatea de invatamant si ai
asociatiei de parinti membre a federatiilor parintilor cu activitate relevanta la nivel
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national. In cazul unitatilor de invatamant gimnazial, liceal sau profesional, dupa
caz, participa cu statut de observator si presedintele consiliului scolar al elevilor,
daca problemele discutate vizeaza aspecte privind beneficiarii directi.

10) Roluri si atributii in CA-SC. 59

a. Presedintele consiliului de administratie al unitatilor de invatamant de stat este directorul
unitatii de invatamant.

b. Dupa publicarea deciziei de constituire, in prima sedinta a noului CA, se negociaza si se
stabilesc atributii si roluri, in conformitate cu L198/2023 si legislatia in vigoare.

c. In cazul revocirii unui membru sau al pierderii calititii de membru in consiliul de
administratie in timpul anului scolar, in vederea reconstituirii componentei acestuia, se
reia procedura de alegere/desemnare previzuta la art. 5, exclusiv pentru locul ramas liber
in consiliul de administratie. La finalizarea acesteia, directorul emite decizia de modificare
a componentei consiliului de administratie.

d. Presedintele consiliului de administratie are urmatoarele atributii:

i.

il.

iii.

v.

Vii.

conduce sedintele consiliului de administratie; in situatia in care tematica sedintei
vizeazi eliberarea din functie a dlrectorulul, numit in urma concursului na’glonal,
iar directorul este presedinte, de drept sau ales, sedinta este condusa de un alt
membru al consiliului de administratie ales prin votul membrilor;

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;

semneaza hotararile adoptate si documentele aprobate de catre consiliul de
administratie;

intreprinde, dupa caz, alaturi de director, demersurile necesare pentru inlocuirea
membrilor consiliului de administratie;

desemneaza - in cazul in care detine si functia de director al unitatii de
invatdmant/solicita directorului si desemneze ca secretar al consiliului de
administratie o persoana din randul personalului didactic de predare sau didactic
auxiliar din unitatea de invdtamant, 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, elaborarii si comunicdrii hotararilor
adoptate, in conditiile legii;

raspunde de elaborarea si gestionarea documentelor consiliului de administratie.

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

i.

ii.

ii.

asigura convocarea, in scris, prin oricare din mljloacele prevazute de prezenta
metodologie-cadru, a membrilor consiliului de administratie, a observatorilor si a
invitatilor;

constituie, inregistreaza, leaga si numeroteaza registrul de procese-verbale al
consiliului de administratie, precum si registrul de evidentd a hotararilor
consiliului de administratie. Pe ultima pagina a registrului, directorul semneaza si
stampileazd pentru autentificarea numarului paginilor si a registrului; constituie,
dupa caz, arhiva electronica cu procesele-verbale si hotararile consiliului de
administratie;

scrie lizibil si inteligibil procesul-verbal al sedintei in registrul de procese-verbale al
consiliului de administratie/ redacteaza electronic, dupa caz, procesele-verbale ale
sedintelor;
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iv. redacteazi, pe baza procesului-verbal al sedintei, o hotarare a consiliului de
administratie care contine enumerarea deciziilor definitive de aprobare/avizare sau
respingere prin vot a documentelor/propunerilor/cererilor aflate pe ordinea de zi a
sedintei si o prezinta presedintelui pentru a fi semnata;

v. afiseaza hotararile adoptate de catre consiliul de administratie la avizierul unitatii
de invatamant si pe website-ul acesteia; in situatia in care hotararile contin
informatii cu privire la date cu caracter personal, acestea se anonimizeaza;

vi. transmite in termen de 2 zile lucratoare de la data desfasurarii sedintei, la cerere,
membrilor consiliului de administratie si observatorilor, in copie, hotdrarea
consiliului de administratie, procesul-verbal al sedintei si, dupa caz, anexele
acestuia, cu anonimizarea datelor cu caracter personal;

vii. raspunde, alaturi de presedinte, de arhivarea, pe suport hartie sau electronic, a
documentelor rezultate din activitatea consiliului de administratie si de securitatea
acestor arhive;

viii. alte atributii rezultand din actele normative/administrative cu caracter normativ

aplicabile in materie.

Presedintele si membrii CA (1) Consiliul de administratie are urmatoarele atributii:
aproba tematica si graficul sedintelor;
aproba ordinea de zi a sedintelor;
stabileste responsabilitdtile membrilor consiliului de administratie si procedurile de lucru;
aproba transferul elevilor, potrivit prevederilor legale in vigoare;
aprobd, la propunerea directorului, constituirea formatiunilor de studiu din unitatea de
invatamant;
aproba curriculumul la decizia scolii (CDS), la propunerea consiliului profesoral si dupa
consultarea consiliului scolar al elevilor si a parintilor;
aproba programul si orarul unitatii de invatamant;
aproba desfasurarea activitatilor remediale pentru elevi pe durata vacantei scolare sau a
zilelor libere;
aproba extinderea activitatii cu elevii, dupa orele de curs, prin programul ,Scoala dupa
scoald®, in functie de resursele existente si posibilitatile unitatii de invatdmant;
aproba tipurile de activitati educative extrascolare care se organizeaza in unitatea de
invatamant, calendarul de desfasurare, modul de organizare si responsabilititile stabilite
de consiliul profesoral si parteneriatele educationale;
aproba, in situatii obiective, cum ar fi epidemii, intemperii, calamitati, alte situatii
exceptionale, la cererea directorului, pentru o perioada determinati, suspendarea
cursurilor la nivelul unor formatiuni de studiu - grupe/clase din cadrul unitatii de
invatamant, cu informarea inspectorului scolar general al inspectoratului
scolar/directorului general al directiei invatamant;
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 invatamant;
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;
aproba componenta si atributiile comisiilor din unitatea de invatamant;
aproba procedura de acces al parintilor sau reprezentantilor legali in unitatea de
invatamant;
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v. aproba instrumentele interne de lucru, elaborate de director, utilizate in activitatea de

aa.

bb.

CC.

dd.

ee.

ff.

gs-

hh.

ii.

3-

kk.

11.

indrumare, control si evaluare a tuturor activitatilor care se desfasoara in unitatea de
invatamant;

particularizeaza, la nivelul unitétii de invatamant, contractul educational-tip, aprobat prin
ordin al ministrului educatiei, in care sunt inscrise drepturile si obligatiile reciproce ale
unitatii de invatamant si ale parintilor sau reprezentantilor legali, in momentul inscrierii
elevilor in registrul matricol unic, fard a afecta interesul superior al acestor beneficiari
primari;

aproba regulamentul de ordine interioara (regulamentul intern) si regulamentul
de organizare si functionare a Sc. 59 cu respectarea prevederilor legale;

t) aproba PDI si modificarile ulterioare ale acestuia, la propunerea directorului unitatii de
invatamant;

aproba planul managerial al directorului si al directorului adjunct;

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

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

valideaza raportul asupra calitatii educatiei in unitatea de invatamant;

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

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

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

stabileste si aproba perioadele de efectuare a concediilor de odihna ale tuturor salariatilor
unitatii de invatamant preuniversitar, pe baza cererilor individuale scrise ale acestora, in
functie de interesul invatdméantului si al celui in cauzd, tindnd cont de calendarul
activitatilor unitatii de invatamant si al examenelor nationale;

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;

aproba 6 luni de concediu platit pentru cadrele didactice care redacteaza teza de doctorat
sau lucrari in interesul invatamantului pe baza de contract de cercetare ori de editare;
aproba concediu fara plata pentru personalul didactic titular care, din proprie initiativa,
solicitd sa se specializeze ori sa continue studiile;

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

aproba comisiile de cercetare disciplinara pentru personalul unitatii de invatamant;

mm. stabileste si aproba sanctiunile disciplinare care se aplica personalului unititii de

nn

invatamant;
. sanctioneaza abaterile etice sau profesionale ale cadrelor didactice, conform legii;
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oo. 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;

pp. aproba masurile de optimizare a procesului didactic, propuse de consiliul profesoral;

qq. propune inspectoratului scolar/directiei de Iinvatamant viabilitatea unor posturi
didactice/unor catedre in functie de planurile-cadru in vigoare, de proiectele planurilor de
scolarizare si de evolutia demografica la nivel local;

rr. 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;

ss. aproba comisiile de concurs si valideaza rezultatele concursurilor de ocupare a posturilor
didactice, didactice auxiliare si administrative din unitatea de inviatamant de stat, conform
legislatiei in vigoare;

tt. indeplineste atributiile ce 1i revin privind incadrarea si mobilitatea personalului didactic de
predare previzute de Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de
predare din invatamantul preuniversitar in vigoare, aprobata prin ordin al ministrului
educatiei;

uu. aprobd modificarea, suspendarea si incetarea contractului individual de munca al
personalului din unitate;

vv. aprobd, la propunerea directorului, reducerea normei didactice cu 2 ore/saptdmana,
pentru cadrele didactice care coordoneaza implementarea proiectelor europene la nivel de
unitate de invatdmant, care nu sunt remunerate pentru aceastd activitate, conform
prevederilor legale;

ww. avizeazd candidaturile pentru posturile didactice/catedrele vacante si rezervate din
unitatile de invatamant preuniversitar cu personalitate juridicd, care organizeaza
invatamant tehnologic cu o pondere majoritara a invatamantului dual;

xx. aproba angajarea de citre directorul unitatii de invatidmant a personalului didactic auxiliar
si administrativ;

yy. tt) aproba, in conditiile legii, pensionarea personalului din unitatea de invatamant;

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

aaa. aproba proiectul de buget al unitatii de invatamant, tindnd cont de toate cheltuielile
necesare pentru buna functionare a unitatii de invatamant, astfel cum sunt acestea
prevazute in legislatia in vigoare si contractele colective de munca aplicabile;

bbb. intreprinde demersuri ca unitatea de invatamant sa se incadreze in limitele bugetului
alocat si ale numarului de posturi aprobate, in conditiile legii, si raspunde, impreuna cu
directorul, de incadrarea in bugetul aprobat, conform legii;

ccc. avizeaza executia bugetara si aproba raportul de executie bugetara la nivelul unitatii de
invatamant;

ddd. 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 invatamant;

eee. aproba, in baza prevederilor legale in vigoare, premierea si acordarea titlului de
sprofesorul anului“ personalului didactic de predare cu rezultate deosebite la catedra;

fff. aproba, in limita bugetului alocat, participarea la programe de dezvoltare profesionala a
salariatilor unitatii de invatamant, la propunerea consiliului profesoral;
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ggg. aproba acoperirea integrald ori partiala a cheltuielilor de deplasare si de participare la
manifestari stiintifice organizate in strdindtate pentru personalul didactic, in limita
fondurilor alocate prin buget, din venituri proprii sau sponsorizari;
hhh. aproba suplimentarea valorii burselor acordate elevilor de la cursurile cu frecventa de zi
din invatamantul preuniversitar de stat, conform prevederilor legale;
iii. administreaza baza materiala a unitatii de invatamant.
11) PV - Mentiunea privind prezenta la sedintd si indeplinirea conditiei de cvorum, discutiile,
punctele de vedere ale participantilor, modalitatea de vot si rezultatul obtinut in urma votarii, precum si
hotérarea luatd se consemneazd in procesul-verbal de sedinta si sunt asumate de participanti prin
semndtura.
12) Organizarea sedintelor

a. Sedintele consiliului de administratie se pot desfasura fizic, online sau hibrid.
Presedintele consiliului de administratie hotiraste modalitatea de desfasurare a sedintelor
consiliului de administratie: fizic, online sau hibrid.
b. In situatii obiective, cum ar fi calamititi, intemperii, epidemii, pandemii, alte situatii
exceptionale, sedintele consiliului de administratie se desfisoara doar online, prin mijloace
electronice de comunicare, in sistem de videoconferinta.
c.Convocarea - 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 urmeazi a fi discutate. In cazul sedintelor extraordinare convocarea se face cu cel
putin 24 de ore inainte. Prin exceptie, in cazul sedintelor extraordinare in care este necesara luarea
unor decizii urgente sau al reconvocarii potrivit prevederilor art. 10 alin. (7), convocarea se poate
realiza cu mai putin de 24 de ore inainte. Procedura de convocare se considera indeplinita daca s-a
realizat prin unul dintre urmatoarele mijloace: sub semnaturd sau prin posta, fax, e-mail, alte
mijloace electronice folosite de unitatea de invatamant (de exemplu, WhatsApp, SMS etc.) stabilite
printr-o procedura la nivelul unitatii. Convocatorul va contine obligatoriu data, ora, modalitatea de
desfasurare, locul de desfasurare a sedintei consiliului de administratie, ordinea de zi/problematica
abordata in sedinta si care sunt invitatii.

d. Redactarea PV include

e prezenta nominald a membrilor consiliului de administratie la sedinte;

e ordinea de zi a sedintelor prezentata de citre presedintele consiliului de administratie, respectiv
hotararea de aprobare a ordinii de zi de catre membrii consiliului de administratie;

e 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 ,impotriva“ sau se abtin;

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

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

13) Documente

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 convocdrii prin mijloace
electronice;

c. registrul de procese-verbale si, dupd caz, procesele-verbale semnate electronic ale
consiliului de administratie;
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d. anexele proceselor-verbale (rapoarte, programe, informari, tabele, liste, solicitari,
memorii, sesizari etc.);
e. registrul de evidenta a hotararilor consiliului de administratie;
f. hotararile adoptate, semnate de presedinte, inregistrate in registrul de evidenta a
hotararilor consiliului de administratie.
Resurse necesare:
8.2.1 Resurse materiale
- Hartie de scris, stick de memorie;
- Telefon pentru legaturi cu persoanele implicate in realizarea activitatii procedurate;
- Teams pentru arhivare si informare;
- Responsabilii cu informarea/comunicarea si secretarii de CA(anul scolar anterior) —
- 8.2.2 Resurse umane
- Consiliul de administratie
- Director
8.2.3. Resurse financiare
* Conform bugetului aprobat pentru anul in curs.

8.3. Responsabilitati si termene
Demersul de constituire respecta pasii:

La inceputul fiecarui an scolar, dar nu mai tarziu de data inceperii cursurilor, CA in exercitiu
hotaraste declansarea procedurii de constituire a noului consiliu de administratie.
Directorul, conform art. 5, va respecta procedura din OME nr. 6223/2023 pentru aprobarea

Metodologiei-cadru de organizare si functionare a consiliilor de administratie din unitatile de invatamant
preuniversitar:

(1) La inceputul fiecirui an scolar, dar nu mai tarziu de data inceperii cursurilor, consiliul de
administratie in exercitiu hotaraste declansarea procedurii de constituire a noului consiliu de
administratie.

(2) In vederea constituirii noului consiliu de administratie, directorul unititii de invitimant, care are
responsabilitatea constituirii consiliului de administratie, in functie de structura acestuia, deruleaza
urmatoarea procedura:

a) solicita, in scris, dupa caz, consiliului reprezentativ al parintilor, consiliului scolar al
elevilor, consiliului local/consiliului local al sectorului municipiului Bucuresti pe raza ciruia se
afld unitatea de invatamant, primarului, consiliului judetean, presedintelui consiliului judetean,
presedintelui Consiliului General al Municipiului Bucuresti, operatorilor economici parteneri,
asociatiilor profesionale partenere, consortiilor partenere sau consiliului reprezentativ al acestora,
Ministerului Agriculturii si Dezvoltarii Rurale, respectiv Ministerului Mediului, Apelor si
Padurilor, desemnarea reprezentantilor si, dupa caz, a supleantilor prevazuti la art. 6 alin. (1) lit.
e) sif), in termen de 15 zile lucratoare de la data solicitarii;

b) convoaca in sedinta consiliul profesoral al unitatii de invatamant preuniversitar, in vederea
alegerii cadrelor didactice care vor face parte din consiliul de administratie;

c) aplica, dupa caz, procedura de alegere a reprezentantului personalului didactic auxiliar in
consiliul de administratie, prevazuta la art. 4 alin. (8);
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d) emite, dupa expirarea termenului de 15 zile prevazut la lit. a), decizia de constituire a
consiliului de administratie pentru anul scolar in curs. Decizia, emisa pe baza procesului-verbal al
consiliului profesoral de alegere a cadrelor didactice ca membri ai consiliului de administratie, a
procesului-verbal de alegere a reprezentantului personalului didactic auxiliar in consiliul de
administratie, daca este cazul, a adreselor de desemnare in consiliul de administratie a
reprezentantilor prevazuti la lit. a) si, dupa caz, a supleantilor prevazuti la art. 6 alin. (1) lit. e) si f),
se comunicid membrilor, supleantilor, daca acestia exista, si observatorilor si se publici la avizierul
scolar, precum si pe website-ul unitatii de invdtdmant preuniversitar.

(3) In conditiile in care termenul de 15 zile prevazut la alin. (2) lit. a) nu este respectat, pani la primirea
adresei de desemnare a noilor reprezentanti, in componenta consiliului de administratie sunt inclusi
reprezentantii sau, dupa caz, supleantii, acolo unde sunt prevazuti, din vechiul consiliu de administratie.
Directorul reia saptamanal, pana la solutionare, demersurile prevazute la alin. (2) lit. a)-c).

(4) La data emiterii de catre director a deciziei de constituire a noului consiliu de administratie se dizolva
de drept consiliul de administratie care a functionat anterior.”

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Nr mpartimentul(postul)
) secretar .
crt. Actiunea(operatiunea CA CA Director | Secretar
1 Convocarea I, E po
2 Informarea I I
3 Redactarea X
4 Semnarea X I I
5 Arhivarea, pastrarea si afisarea Ah X Ah
10. Anexe, inregistrari, arhivari
Nr. Denumirea Arhi
« ivare
anexa/ anexei/ Elaborat | Aprob Nr. de Difuza Alte
cod < exempla elemen
£ 1 formularul or a re .
ormu ui re loc | perioada te
ar
Conform
Al-3 Coperta Directorul CA 5 TEAMS Ar;nv Nom(?;lclat
Arhivistic

11. Cuprins
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Numarul
com ponentel Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in cadrul
procedurii
o Coperta )
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea
1 N 9 RN o g 1
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1

Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa 5
3 caz, revizia din cadrul editiei procedurii
4 Scopul procedurii 3
5 Domeniul de aplicare 4
6 Documente de referinta 4
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 5
8 Descrierea procedurii 6
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 10
10 Anexe, inregistrari, arhivari 11
11 Cuprins 12




