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

Nr Eleme_rlte prwm.d Numele 51 Functia Data |Semnatura
Ctr. responsabilii/ operatiunea prenumele
0 1 2 3 4 5

2025-
1. Elaborat ANCHES GABRIELA | Profesor 09-15
2. | Verificat SCHNEIDER MARIUS | ¢onducator 2035~
compartiment 09-15
. CONSTANTIN 2025-
3. Avizat MIHAELA ANITA Coordonator CEAC 09-15
Conducator 2025-
4, | Aprobat SCHNEIDER MARIUS entitate 09-15

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta | Modalitatea Data la care se aplica

Ctr. revizia Tn cadrul editiei revizuita reviziei prevederile sau revizia editiei
0] 1 2 3 4

1. | Editia I, Revizia 1 2025-09-15

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

Nr. S.COPle.. Exernplar Departament Functia Humels 51 D_at.a\n Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele | primirii
0 1 2 3 4 5 6 7
Toate compartimentele, Personal 2025-
1. Aplicare conform organigramei didactic 09-16
in vigoare
2 i iEia Fendiears Conducator |SCHNEIDER |2025-
) entitate MARIUS 09-16
CONSTANTIN
3. |Evidents CEAC coordonator | MHAELA o
ANITA
MURARIU 2025-
4. | Arhivare Arhiva Arhivar ERIKA 09-16
HERMINA

4.Scopul procedurii
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Prezenta procedura descrie modul n care se constituie Consiliul de administratie, atributiile pe care le
au membrii acestuia, precum Ci modalitatea de desfaCurare a Cedintelor, in SCOALA GIMNAZIALA LIEBLING.

4, Domeniul de aplicare

Procedura se aplicd fn SCOALA GIMNAZIALA LIEBLING, Ci vizeaza cadrele didactice, reprezentantii
parintilor, ai elevilor, Ci ai autoritatii publice locale in vederea constituirii Ci functionarii Consiliului de
administratie.

5. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

o Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invatamantului preuniversitar;

e Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice;

e Ordinul nr. 5.726 din 6 august 2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar;

e Ordinul nr. 6223 din 4 septembrie 2023 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si
functionare a consiliilor de administratie din unitatile de invatamant preuniversitar;

e Hotdrarea nr. 631 din 11 mai 2022 pentru modificarea anexei la Hotararea Guvernului nr. 994/2020
privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare provizorie si a standardelor de acreditare si
de evaluare externa periodica n invatamantul preuniversitar;

e Instructiuni 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 entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

6.1 Definitii:

(ri\ltrr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza/administreaza
fonduri publice si/sau patrimoniu public;

1. Entitate publica

Controlul calitatii

educatiei in Activitati si tehnici cu caracter operational, aplicate sistematic de o autoritate
2. unitatile de de inspectie desemnata pentru a verifica respectarea standardelor
nvatamant prestabilite;

preuniversitar

Ansamblu de actiuni de dezvoltare a capacitatii institutionale de elaborare,
planificare si implementare de programe de studiu, prin care se formeaza
increderea beneficiarilor ca organizatia furnizoare de educatie indeplineste
standardele de calitate. Asigurarea calitatii exprima capacitatea unei
organizatii furnizoare de a oferi programe de educatie an conformitate cu
standardele anuntate. Aceasta este astfel promovata incat sa conduca la
imbunatatirea continua a calitatii educatiei;

Asigurarea calitatii
educatiei
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Nr.

Ctr Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Consiliul de Organul de conducere al unitatii de invatamant, format din reprezentanti ai
4, .. . personalului didactic (inclusiv directorul), ai parintilor, ai primariei Ci ai
administratie e A ) T ’ ;
! Consiliului Local, in proportia prevazuta de lege;
Totalitatea cadrelor didactice din unitatea Ccolara cu personalitate juridica,
- este prezidat de catre director Ci se intruneCte lunar sau ori de cate ori este
5. Consiliul profesoral P . ¢ . C . .
nevoie, la propunerea directorului sau la solicitarea a minimum o treime
dintre membrii personalului didactic;
6. Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Compartiment;
Conducatorul
7. departamentului Director general, director, sef serviciu, sef compartiment;
(compartimentului)
Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite
8. Procedura si a regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in
vedere asumarea responsabilitatilor;
Pracedurd Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
9. S ————— hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;
Procedura o . . o o ,
. w Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
operationala (PO) 5 ; ) . : G e
10. o unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
(procedura de = ~ s v, .
nivelul intregii entitati publice;
lucru)
Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja
11. |Editie procedura au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cadnd modificarile
din structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;
Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii,
12. |Revizie procedurd |date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de
regula, sub 50% din continutul procedurii;
Beneficiarii primari
13 ai educatiei si Anteprescolarii, prescolarii, elevii si studentii, precum si persoanele adulte
| formarii cuprinse intr-o forma de educatie si formare profesionala;
profesionale
Educatia timpurie (3 luni - 6 ani), formata din invatamantul anteprescolar (3
luni - 3 ani) si fnvatamantul prescolar (3 - 6 ani), ambele cuprinzand grupa
fvagamant mica, grupa mijlocie si grupa mare; invatamantul primar, cu durata de 5 ani,
14, : ; care cuprinde clasa pregatitoare si clasele | - IV; Tnvatamantul gimnazial, cu
preuniversitar v : : A e .
durata de 4 ani, care cuprinde clasele V - VIII; invatamantul liceal, cu o
durata, de reguld de 4 ani; invatamantul postliceal, inclusiv prin Tnvatamantul
tertiar nonuniversitar, cu durata intre 1 Ci 3 ani;
Munca intelectuala Ci fizicd desfaCurata in mod sistematic de catre
15. |Invatarea peCcolari/elevi, in vederea insuCirii continutului ideatic Ci formarii abilitatilor

necesare dezvoltarii continue a personalitatii.

6.2 Abrevieri

Nr.
Ctr.

Abrevierea

Termenul abreviat

EP

Entitate Publica
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gtrr- Abrevierea Termenul abreviat

2. PO Procedura operationala

3. CEAC Comisia de Evaluare Ci Asigurare a Calitatii

4. CA Consiliul de Administratie

b. CP Consiliul Profesoral

7. Descrierea procedurii

SCOALA GIMNAZIALA LIEBLING, unitate de invatamant preuniversitar cu personalitate juridica, este condusa
de Consiliul de administratie, de director (Ci director adjunct). n exercitarea atributiilor ce i revin, Consiliul
de administratie si directorul conlucreaza cu Consiliul profesoral, Consiliul reprezentativ al parintilor si
asociatia de parinti, si cu autoritatile administratiei publice locale.

in unitatile de invatamant de stat, Consiliul de administratie este organul deliberativ de conducere al
unitatii de invatamant si este constituit din 7, 9 sau 11 membri, astfel:

e in cazul in care Consiliul de administratie este format din 7 membri: directorul, 2 cadre didactice, 2
reprezentanti ai parintilor, primarul localitatii/sectorului municipiului Bucuresti pe raza careia/caruia se
afla unitatea de invatamant, denumit in continuare primar, sau un reprezentant al primarului, un reprezentant
al Consiliului Local/Consiliului Local de sector al municipiului Bucuresti, denumit in continuare
reprezentant al Consiliului Local. Prevederile se aplica in mod corespunzator unitatilor de invatamant cu
efective mai mici de 300 de beneficiari primari;

e in cazul in care Consiliul de administratie este format din 9 membri: directorul, 3 cadre didactice din
cota carora un loc poate fi alocat unui reprezentant al personalului didactic auxiliar, 2 reprezentanti
ai parintilor, primarul sau un reprezentant al primarului, 2 reprezentanti ai Consiliului local. Prevederile
se aplica in mod corespunzator unitatilor de fnvatamant cu efective intre 301 si 400 de beneficiari
primari;

e cazul in care Consiliul de administratie este format din 11 membri: directorul, 4 cadre didactice din cota
carora un loc poate fi alocat unui reprezentant al personalului didactic auxiliar, 3 reprezentanti ai
parintilor, primarul sau un reprezentant al primarului, 2 reprezentanti ai Consiliului local. Prevederile se
aplica in mod corespunzator unitatilor de invatamant cu efective de peste 400 de beneficiari primari.

fn unitatile de invatdmant care organizeaza invatamant profesional, liceal tehnologic si postliceal,
structura consiliilor de administratie se poate mari cu 2 membri desemnati de operatorii economici parteneri,
asociatii profesionale partenere, consortii partenere, la propunerea unitatii de invatamant, cu aprobarea
inspectoratului Ccolar. Tn cazul in care sunt mai multi operatori economici parteneri, asociatii profesionale
partenere si consortii partenere, acestia/acestea fisi desemneaza reprezentantii in Consiliul de
administratie al unitdtii de invatdmant sau pot forma un Consiliu reprezentativ care sa nominalizeze
reprezentantii pe locurile care le sunt alocate.

Tn unitatile de invatamant care organizeaza exclusiv invatamant tehnologic, structura Consiliului de
administratie, asigura reprezentarea in numar egal a membrilor din partea operatorilor economici, asociatiilor
profesionale partenere, consortiilor partenere, respectiv a membrilor din partea cadrelor didactice, alaturi
de primar sau un reprezentant al acestuia, un reprezentant al Consiliului Local si un reprezentant al parintilor,
conform anexei prezentei proceduri.

In Consiliile de administratie ale unitatilor de invatamant preuniversitar de nivel liceal, cu exceptia
unitatilor de Tnvatdmant cu personalitate juridica care organizeaza exclusiv invatamant tehnologic, din
cota rezervata parintilor un loc este repartizat, cu drept de vot, unui reprezentant al elevilor care a implinit
varsta de 18 ani.
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n unitétile de Tnvatdmant preuniversitar de stat in a caror organigrama exista functia de director adjunct,
directorul propune candidatura directorului adjunct/directorilor adjuncti Consiliului profesoral cu ocazia
alegerii cadrelor didactice membre ale Consiliului de administratie. Directorul adjunct devine membru al
Consiliului de administratie doar daca este ales de catre Consiliul profesoral.

Tncepand cu anul scolar 2023-2024, pana la sfarsitul fiecarui an scolar, Consiliul de administratie care este
constituit din mai mult de 7 membri hotaraste pentru anul scolar urmator dacad este necesara repartizarea
unui loc in Consiliul de administratie pentru personalul didactic auxiliar, din cota rezervata cadrelor didactice,
care este modalitatea de alegere a reprezentantului personalului didactic auxiliar membru al Consiliului de
administratie si aproba procedura de alegere elaborata la nivelul unitatii de invatamant.

Tn unitatile de fnvatamant in care functioneaza grupe/clase in limbile minoritatilor nationale, Tn limita
numarului de membri prevazut de prezenta metodologie-cadru, aprobat si comunicat de catre
inspectoratul scolar/directia de invatamant, in Consiliul de administratie minoritatea respectiva este
reprezentata si de cadre didactice, parinti si elevi apartmand minoritatii respective. in mod corespunzator se
procedeaza si in unitatile de invatamant cu predare in limbile minoritatilor nationale in cadrul carora
functioneaza si clase cu predare in limba roman3.

Inspectoratul Scolar Judetean/al Municipiului BucureCti stabileCte prin hotarare a Consiliului de
administratie, numirul de membri al consiliilor de administratie pentru fiecare unitate de invatamant
preuniversitar de stat si il comunica unitatilor de Tnvatamant pana la inceputul fiecarui an scolar.

Constituirea Consiliului de administratie

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.

Tn vederea constituirii noului Consiliu de administratie, directorul unitatii de invatamant
parcurge urmatoarele etape:

1. Solicita, in scris, dupa caz:

o consiliului reprezentativ al parintilor;

e consiliului scolar al elevilor;

consiliului local/consiliului local al sectorului municipiului Bucuresti pe raza caruia se afla unitatea de
invatamant;

primarului;

operatorilor economici parteneri;

asociatiilor profesionale partenere;

consortiilor partenere sau consiliului reprezentativ al acestora;

desemnarea reprezentantilor, in termen de 15 zile lucratoare de la data solicitarii.

Tn cazul unitatilor de Invatamant in care exista clase cu invatamant in limba materna, directorul solicita
consiliului reprezentatlv al parintilor sa desemneze si un reprezentant al parintilor elevilor care invata la
clasele cu invatamant in limba materna; in mod similar se procedeaza si in unitatile de invatamant cu predare
in limbile minoritatilor nationale in cadrul carora functioneaza si clase cu predare in limba romana.

2. Convoaca in sedintd Consiliul profesoral al unitatii, in vederea alegerii cadrelor didactice care vor
face parte din Consiliul de administratie.

3. Aplica, dupd caz, procedura de alegere a reprezentantului personalului didactic auxiliar In Consiliul
de administratie.

4, Emite, dupa expirarea termenului de 15 zile, decizia de constituire a Consiliului de administratie
pentru anul scolar in curs.
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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 Ci a supleantilor prevazuti, se comunica membrilor, supleantilor, daca acestia exista, si
observatorilor si se publici la avizierul scolar, precum si pe website-ul unitatii de invatamant.

n conditiile in care termenul de 15 zile nu este respectat, pana 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, péana la
solutionare, demersurile prevazute anterior.

La data emiterii de citre director a deciziei de constituire a noului Consiliu de administratie, se dizolva de
drept Consiliul de administratie care a functionat anterior.

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

a.

reprezentantii personalului didactic de predare sunt alesi, prin vot secret, de catre Consiliul profesoral,
dintre propunerile inaintate de membrii acestuia/autopropuneri, in ordinea descrescatoare a
numarului de voturi obtinute de candidati, din randul cadrelor didactice incadrate in unitatea de
invatamant, care in ultimii doi ani nu au fost sanctionate disciplinar, cu respectarea criteriilor de
competenta profesionala. Minoritatile nationale au dreptul la reprezentare proportionald cu numarul de
clase in Consiliul de administratie. In mod similar se procedeaza si in unitatile de invatamant cu predare
in limbile minoritatilor nationale in cadrul cdrora functioneaza si clase cu predare in limba romana;
reprezentantul personalului didactic auxiliar este ales conform procedurii stabilite la nivelul unitatii
de fnvatdmant, in situatia in care Consiliul de administratie a hotarat ca un loc din cota rezervata
cadrelor didactice sa fie alocat unui reprezentant al personalului didactic auxiliar;

reprezentantii Consiliului Local si Consiliului Judetean sunt desemnati de acestea. Acesti
reprezentanti in Consiliul de administratie nu pot avea calitatea de personal didactic de predare sau
auxiliar, personal administrativ fn unitatea de invatamant respectiva si nici calitatea de personal didactic
de conducere, indrumare si control;

reprezentantul primarului localitatii/sectorului municipiului Bucuresti pe raza careia/caruia se afla
unitatea de invatdmant, sunt desemnati de catre primar. Acestia sunt desemnati in conditiile in care
primarul nu poate fi membru de drept al Consiliului de administratie.Reprezentantul desemnat al
primarului, in Consiliul de administratie nu poate avea calitatea de personal didactic de predare, didactic
auxiliar sau personal administrativ in unitatea de invatamant respectiva si nici calitatea de personal
didactic de conducere, indrumare si control;

reprezentantii parintilor sunt desemnati de catre Consiliul reprezentativ al parintilor dintre membrii
acestuia care, la data desemnarii, au copii in unitatea de invatamant. in cazul in care
reprezentantul desemnat al parintilor are copilul elev in anul final al nivelului de invatamant, urmand ca
la sfarsitul anului scolar sa fsi piarda calitatea de membru al Consiliului de administratie ca urmare
a pierderii calitatii de elev a propriului copil, consiliul reprezentativ al parintilor desemneaza si un
membru supleant, parinte al carui copil este elev intr-un an de studiu inferior. Membrul supleant
preia reprezentarea parintilor in Consiliul de administratie dupa incheierea anului scolar in curs,
respectiv de la data de 1 septembrie a anului scolar urmator si pana la data emiterii deciziei de
constituire a noului Consiliu de administratie.Reprezentantii parintilor in Consiliul administratie nu
pot avea calitatea de personal didactic de predare, didactic auxiliar sau personal administrativ in
unitatea de invatamant respectiva si nici calitatea de personal didactic de conducere, indrumare si
control sau calitatea de consilier local;

reprezentantul elevilor, care a implinit varsta de 18 ani, este ales de catre elevii unitatii de invatamant,
alegerile fiind organizate de catre Consiliul scolar al elevilor conform Procedurii privind alegerea
reprezentantului elevilor in Consiliul de administratie al unitatilor de fnvatamant preuniversitar si, dupa
caz, a unui supleant. Tn cazul in care reprezentantul elevilor se afla in anul final al nivelului de
fnvatamant, se desemneazd un membru supleant, dintr-un an de studiu inferior, care va Tmplini varsta
de 18 ani pana la incheierea cursurilor din anul scolar respectiv, care preia reprezentarea elevilor in
Consiliul de administratie dupa incheierea cursurilor, dar nu mai tarziu de data emiterii deciziei de
constituire a noului Consiliu de administratie pentru anul scolar urmator;

reprezentantii operatorilor economici parteneri, asociatiilor profesionale partenere si consortiilor
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partenere sunt desemnati de catre acestia/acestea sau de catre consortiul reprezentativ.
Membrii Consiliului de administratie au aceleasi drepturi si obligatii in exercitarea mandatului.
Calitatea de membru al Consiliului de administratie este incompatibila cu:

e calitatea de membru in acelasi Consiliu de administratie a sotului, sotiei, fiului, fiicei, rudelor si afinilor

pana la gradul IV inclusiv;

e detinerea unei functii didactice de conducere, indrumare si control, cu exceptia directorului si

directorului adjunct ai respectwel unitati de invatamant;

calitatea de cadru didactic in unitatea de Tnvatamant respectiva, cu exceptia directorului, dupa caz,
a directorului adjunct si a personalului didactic de predare ales de catre Consiliul profesoral al unitatii
de Tnvatamant;

e calitatea personalului didactic de predare si a reprezentantului personalului didactic auxiliar de
parinte al unui elev inmatriculat n respectwa unitate de Invatamant, cu exceptia directorului unitatii de
fnvatamant, respectiv a directorului adjunct in cazul unitatilor de invatamant special;

calitatea de personal didactic auxiliar sau personal administrativ in unitatea de invatamant respectiva,
pentru: reprezentantul desemnat al primarului, reprezentantul desemnat al presedmtelm Consiliului
Local in consiliul de administratie;
calitatea de personal didactic auxiliar sau administrativ in unitatea de invatamant respectiva, pentru
reprezentantii parintilor;
detinerea unei sanctiuni disciplinare neradiate;
detinerea unei condamniri pentru o faptd penalda savarsita cu intentie pana la intervenirea unei
situatii care Inlatura consecintele condamnarii.

®

L]

Presedintele Consiliului de administratie al unitatilor de invatamant de stat este directorul unitatii de
invatamant, cu exceptla unitatilor de invatamant de stat care orgamzeaza cu o pondere majoritara,
fnvatamant profesional in sistem dual, respectiv invatamant tehnologic in sistem dual, in care presedintele
este ales dintre director si reprezentantii operatorilor economici.

Pierderea calitatii de membru in Consiliul de administratie
Calitatea de membru in Consiliul de administratie se pierde de drept in urmatoarele situatii:

mreglstrarea a 3 absente nemotivate la sedintele Consiliului de administratie;

nlocuirea, in scris, de citre 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 Inldturd consecintele condamnarii;

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

e ca urmare a incetarii, respectw a suspendarii contractului individual de munca pentru o perioada
mai mare de 60 de zile, in cazul cadrelor didactice;

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

o pierderea calitatii de elev in unitatea de fnvatamant, pentru reprezentantul elevilor;

e pierderea calititii de elevi in unitatea de fnvatamant a propriilor copii, pentru reprezentantii
parintilor;

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

e © o o

Revocarea membrilor Consiliului de administratie se face cu votul a cel putin jumatate plus unu din membrii
Consiliului de administratie, , Tn urmatoarele situatii:

e s3varsirea unei/unor fapte care dauneaza interesului Tnvatamantului si prestigiului unitatii de

invatamant potrivit prevederilor legale in vigoare;
e neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a atributiilor ce le revin in cadrul Consiliului de

administratie conform hotararii adoptate la constituirea acestuia.
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Directorul unitatii de invatdmant emite decizia prin care se constata 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.

Dupd emiterea deciziei, se reia procedura de numire/desemnare exclusiv pentru locul ramas liber in
Consiliul de administratie. Procedura se finalizeaza in maximum 10 zile lucratoare de la data emiterii deciziei
prin care se constata pierderea, de drept sau prin revocare, a calitatii de membru in Consiliul de administratie.
In conditiile in care termenul de 10 zile nu este respectat de catre autoritatea/structura care trebuie sa
isi desemneze noul reprezentant, directorul reia demersurile saptamanal.

Functionarea Consiliului de administratie

Consiliul de administratie se Intruneste lunar in sedinte ordinare, precum si ori de cate ori este necesar n
sedinte extraordinare, la solicitarea directorului/presedintelui Consiliului de administratie, in cazul in care
directorul nu detine aceasta calitate, sau a cel putin o treime dintre membrii Consiliului de administratie.

Sedintele Consiliului de administratie se pot desfasura fizic, online sau hibrid. Presedintele Consiliului
de administratie hotiréste modalitatea de desfasurare a sedintelor Consiliului de administratie: fizic,

online sau hibrid.

In situatii obiective, cum ar fi calamitati, intemperii, epidemii, pandemii, alte situatii exceptionale,
sedintele Consiliului de administratie se desfasoara doar online, prin mijloace electronice de comunicare,
in sistem de videoconferinta.

Procedura de desfasurare online sau hibrid a sedintelor Consiliului de administratie, care prevede inclusiv
modalitatea de semnare a procesului-verbal de sedinta, se stabileste la nivelul inspectoratului scolar/directiei
de invatdmant si se aplici tuturor unitatilor de invatamant preuniversitar de stat din judet/municipiul
Bucuresti.

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 §i documentele ce urmeaza a fi
discutate. In cazul sedintelor extraordinare convocarea se face cu cel putin 24 de ore inainte. Prin
exceptie, in cazul sedintelor extraordinare in care este necesara luarea unor decizii urgente sau al
reconvocarii, convocarea se poate realiza cu mai putin de 24 de ore inainte.

Procedura de convocare se considerad indeplinitd daca s-a realizat prin unul dintre urmatoarele
mijloace: sub semnaturd sau prin posta, fax, e-mail, alte mijloace electronice folosite de unitatea de
fnvatamant (de exemplu, whatsapp, SMS etc.) stabilite printr-o procedura la nivelul unitatii. Convocatorul
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.

Daci dupi 3 convociri consecutive Consiliul de administratie nu se intruneste in sedinta, sunt reluate
demersurile pentru reconstituirea componentei Consiliului de administratie sau, dupa caz, de constituire a
unui nou Consiliu de administratie. Tn acest ultim caz, directorul unitatii de fnvatdmant emite o noua
decizie privind componenta Consiliului de administratie.

Consiliul de administratie este legal Intrunit in sedintd in prezenta a cel putin jumatate plus unu din
totalul membrilor acestuia, conform anexei prezentei proceduri. In exercitarea atributiilor, Consiliul de
administratie emite hotarari.

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
relevanti la nivel national. Tn cazul unititilor de nvatdmant gimnazial, liceal sau profesional, dupa caz,
participd cu statut de observator si presedintele consiliului scolar al elevilor. Presedintele Consiliului de
administratie convoaca observatorii la toate sedintele Consiliului de administratie.
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La sedintele Consiliului de administratie este invitat obligatoriu si reprezentantul elevilor care nvata la
clasele cu invatdmant in limba maternd, daca ordinea de zi prevede o problematica a acestui fnvatamant.
Tn mod similar se procedeaza si in unitatile de invataméant cu predare in limbile minoritatilor nationale in
cadrul carora functioneaza si clase cu predare in limba romana.

La sedintele Consiliului de administratie al unitatii de invatamant preuniversitar de stat participa si
profesorul consilier scolar, atunci cand se discuta aspecte ce tin de activitatea acestuia. Presedintele
Consiliului de administratie are obligatia convocarii profesorului consilier scolar. Presedintele poate invita
si alte persoane in functie de problematica nscrisa pe ordinea de zi.

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

La sfarsitul fiecarei sedinte a Consiliului de administratie, membrii Consiliului de administratie participanti,
observatorii si invitatii au obligatia s3 semneze procesul-verbal incheiat cu aceasta ocazie.

in prima sedintd a Consiliului de administratie, presedintele informeaza membrii si observatorii ca au
obligatia sd 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.

Documentele Consiliului de administratie

Documentele Consiliului de administratie sunt:

e graficul si tematica sedintelor ordinare ale Consiliului de administratie, hotararea privind atributiile
membrilor in cadrul Consiliului de administratie si procedurile Consiliului de administratie;
convocatoarele Consiliului de administratie si dovezi ale convocarii prin mijloace electronice;

e registrul de procese-verbale si, dupa caz, procesele-verbale semnate electronic ale Consiliului de
administratie;

¢ anexele proceselor-verbale (rapoarte, programe, informari, tabele, liste, solicitari, memorii, sesizari
etc.);
registrul de evidenta a hotararilor Consiliului de administratie;
hotdrarile adoptate, semnate de presedinte, inregistrate in registrul de evidenta a hotararilor

Consiliului de administratie.

in procesele-verbale ale sedintelor Consiliului de administratie, secretarul Consiliului de administratie
consemneaza:

prezenta nominala a membrilor Consiliului de administratie la sedinte;
e ordinea de zi a sedintelor prezentata de catre presedintele Consiliului de administratie, respectiv
hotararea de aprobare a ordinii de zi de catre membrii Consiliului de administratie;
° rezultatul votului: "aprobat”, "avizat”, "respins” exprimat n 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;
interventiile pe care le au membrii Consiliului de administratie, observatorii si invitatii in timpul sedintei

respective.

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.

Registrele si anexele proceselor-verbale se pastreaza n biroul directorului, intr-un fiset securizat, ale carui
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.
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Atributiile Consiliului de administratie se regasesc in anexa prezentei proceduri.

8. Responsabilitati

CEAC

e coordoneaza aplicarea procedurilor si activitatilor de evaluare si asigurare a calitatii, aprobate de
conducerea unitatii de invatamant, conform domeniilor si criteriilor prevazute de legislatia in domeniu;
o formuleaza propuneri de imbunatatire a calitatii educatiei.

Conducatorul unitatii de Tnvataman

t

e solicita in scris reprezentantilor parintilor, elevilor, autoritatilor publice locale desemnarea membrilor in
Consiliul de administratie;
¢ emite decizia de constituire a noului Consiliu de administratie, pe baza hotararii Consiliului de
administratie n functie;
¢ conduce sedintele Consiliului de administratie;
e 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;
¢ intreprinde demersurile necesare pentru inlocuirea membrilor Consiliului de administratie;
¢ desemneaza, ca secretar al Consiliului de administratie, o persoana din randul personalului didactic din
unitatea de Tnvatamant 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.

Consiliul de administratie

¢ declanCeaza procedura de constituire a noului Consiliu de administratie, la Tnceputul fiecarui an Ccolar;
¢ indeplineCte atributii stabilite prin acte normative, acte administrative cu caracter normativ.

9. Formulare
9.1 Formular evidenta modificari
Nr. - Data - Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Editia ... . | Revizia N S .
Ctr. 7 editiei reviziei | Pag. modificare departamentului
0 1 2 3 4 5 6 7
1.
9.2 Formular analiza procedura
Nume si Tnlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume de drept
Ctr. conducator Sau Semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data
compartiment | delegat
1.
9.3 Formular distribuire procedura
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Compartiment ’ . . .. | Semnatura o5 vigoare a Semnatura
Ctr. prenume | primirii retragerii -
procedurii
o 1 2 3 4 5 6 7
1.
10. Anexe

F-01- PO-C.08 Structura Consiliului de administratie

F-02- PO-C.08 Model Decizie de constituire a Consiliului de administratie
F-03-PO-C.08 Atributiile Consiliului de Administratie

F-04-PO-C.08 Numarul minim necesar de membri si voturi
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Cuprins

PROCEDURA OPERATIONALA CONSTITUIREA SI FUNCTIONAREA CONSILIULUI DE

ADMI NISTRATIE

. Lista responsabllllor cu elaborarea, verificarea si aprobarea ed1t1e1 sau, dupa caz, a reviziei in cadrul

ed1t1e1 procedurii

2 Sltuatla editiilor si a reVIanor in cadrul edl‘;nlor procedurn
3. Lista cuprmzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul edltIEI

procedurii
4. Scopul procedurn
5 Domeniul de apllcare

6 Documente de referlnta apllcablle act1v1tatn procedurale
7 Deﬁm;n si abrev1er1 ale termenilor utll]zatl

7.1 Definitii:
7.2 Abrevieri
8. Descrlerea procedurn

Constltmrea Con31l|ulu1 de admlmstratle a

Functlonarea Consﬂlulm de admlmstratle
Documentele COI’ISI[]U[U! de admlmstratle
9. Responsabmtatl
"CEAC
Conducatorul umtatn de mvatamant
Consmul de admlmstratle
10 Formulare
10 1 Formular ewdenta mod]flcan -
10.2 Formular anallza procedura
10.3 Formular dlstrlbu1re procedura
1. Anexe
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