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

Nr. | Elemente privind
Crt. responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5.
1. Elaborat Prundea Ana Claudia Secretar CA GL /0. 202 ¢ [
1 2. | Verificat Georgescu Maria Daniela | Conducétor /ﬁ m

compartiment OF.10.8024 | S

3. | Avizat Cotici Cristina Presedinte ) J}v >
Comisie SCIM 05. /0. 2c2 a |

4 Aprobat Pertea Petronela Natalia Conducator ) B
entitate 98102047 o

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii /

Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea Data la care se
Cri. revizia in cadrul revizuita Reviziei aplica prevederile
editiei sau revizia editiei
1 2 3 4
1 Editia | 6,8,9 Conform Legii invatamantului
preuniversitar nr. 198 din
04.07.2023 si OME nr.
6223/04.09.2023
Conform ROFUIP, anexa OME
nr. 5726/06.08.2024
2. | Editiall
3. | Editialll




Procedura operationala Editia: |
Organizarea si functionarea
Consiliului de administratie

(C.A)

Revizia: 2
Cod: PO - 97.01 Pag. 3/21

Exemplar nr, 1

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

procedurii
Nr. Scopul Exempl Numele si Data
crt | Difuzarii ar Departament Functia prenumele | primirii | Semnatura
nr.
i 2 3 4 5 6 7
1. | Aplicare Toate
compartimentele, CistdiedteE
conform .
4 . ._ | compartimente
organigramei in
vigoare
2. | Informare " Pertea //
Conducator
Conducere . % Petronela [5-(¢- 7&2'?
entitate . |_—F
Natalia ] ; o
. | Evidentd -, Secretariatul / m
= denta Comisia de tchnfal Radu _ g
- . n— @X/K; 20 o¢ 22
monitorizare . Luminita (((_f Z’/Q E
monitorizare g |
4, | Arhivare Georgescu 2
Arhiva Arhivar Mar.ia O /0. ?C?f /. ]4
Daniela 4

4, Scopul procedurii
Scopul prezentei proceduri este acela de a stabili modul de organizare si functionare a
Consiliului de Administratie constituit la nivelul Liceului Teoretic ,Nicolae lorga” Nehoiu.

5. Domeniul de aplicare
Cadrele didactice ale Liceului Teoretic , Nicolae lorga” Nehoiu, desemnate sa contribuie la

organizarea si functionarea Consiliului de Administratie, vor aplica prezenta procedurd in
activitatea desfasurata.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

e Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/04.07.2023;

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

e Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privindaplicareaunitard la nivelulunitatilor de
invatamantpreuniversitar a Standardului 9 - ProceduriprevazutinCodulcontrolului intern
managerial al entitatilorpublice, aprobatprinOrdinulsecretarului general al Guvernului nr.
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600/2018;

Ordinul nr. 6223 din 04 septembrie 2023 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare
si functionare a consiliilor de administratie din unitatile de invatamantpreuniversitar;

Ordinul nr. 5726/06.08.2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si

functionare a unitatilor de invatamantpreuniversitar.

Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

Nr.
Crt.

Termenul

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Entitate publica

Autoritate publica, institutie publicd, companie/societate
nationald, regie autonoma, societate la care statul sau o unitate
administrativ-teritoriald  este  actionar  majoritar, cu
personalitate juridicd, care utilizeazd/administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public;

Control intern managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii
publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale,
in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod economic,
eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma "control
intern managerial" subliniaza responsabilitatea tuturor
nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control a tuturor
proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor
generale si a celor specifice;

w

Departament

Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Conducatorul departamentului
(compartimentului)

Director general, director, sef serviciu, sef birou, gef
compartiment;

Procedura

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

Procedura de sistem (PS)

Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se
desfisoard la nivelul tuturor departamentelor din cadrul
entitatii publice;

Procedurd operationala (PO)

Procedurd care descrie un proces sau o activitate ce se
desfisoard la nivelul unuia sau mai multor departamente din
entitatea publica

Editie procedura

Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica
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atunci cdnd deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei
proceduri sau atunci cand modificarile din structura procedurii
depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

9. | Revizie procedura Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri,
modificdri ce implica, de reguld, sub 50% din continutul
procedurii.

10. | Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,
editat pe suport hartie sau in format electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem s§i proceduri
operationale.

7.2 Abrevieri:
Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1.| EP Entitate Publica
2.| PO Procedura operationald
3.| SCIM Sistemul de control intern managerial
4. CA Consiliul de Administratie

8. Descrierea procedurii

Liceul Teoretic "Nicolae lorga" este condus de Consiliul de administratie, de director si de
directorul adjunct.

n exercitarea atributiilor ce le revin, Consiliul de administratie si directorii conlucreazi cu
consiliul profesoral, cu consiliul reprezentativ al parintilor si cu autoritatile administratiei publice
locale.

Consiliul de administratie este organul de conducere al unitatii de invatamant.
Inspectoratul scolar, in raport cu reteaua scolarda, marimea si specificul unitatii de
invatamant, stabileste numarul de membri al Consiliul de administratie si il comunica unitatii de
invatdmant pana la inceputul fiecarui an scolar.

8.1. Organizarea CA

Consiliul de administratie al LiceuluiTeoretic ,Nicolae lorga” Nehoiu se constituie din1ll membri,
dupa cum urmeaza:

e Directorul unitatii de invatamant;

e 4 cadre didactice;

e Primarul sau un reprezentant al primarului;
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e 2 reprezentanti ai consiliului local;
e 2 reprezentanti ai parintilor;
e 1reprezentant al elevilor.

Indiferent de numarul de membri din care este constituit Consiliul de administratie, in
consilile de administratie ale unitatilor de invatamant preuniversitar de nivel profesional, liceal,
postliceal, din cota rezervata parintilor un loc este repartizat, cu drept de vot, unui reprezentant al
elevilor, care a implinit varsta de 18 ani.

Tn unitatile de invatdmant preuniversitar de stat in a caror organigrama exista functia de
director adjunct, cu exceptia unitatilor de invatdamant special in care directorul adjunct este
membru de drept al consiliului de administratie, 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 cdtre 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
daca 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.

La inceputul fiecdrui an scolar, dar nu mai tarziu de data inceperii cursurilor, Consiliul de
administratie in exercitiu hotédraste declansarea procedurii de constituire a noului CA, in acest
sens, directorul deruldnd urmatoarea procedura:

e solicitd, In scris, dupa caz, consiliului reprezentativ al parintilor, consiliului scolar al
elevilor, consiliului local, primarului, desemnarea reprezentantilor si, dupa caz, a
supleantilor prevazuti la art. 6 alin. (1) lit. e) si f), din Metodologie, in termen de 15 zile
lucratoare de la data solicitarii;

e convoaca consiliul profesoral al unitatii de invatamant, in vederea alegerii cadrelor
didactice care vor face parte din CA;

e pe baza procesului-verbal al consiliului profesoral de alegere a cadrelor didactice ca
membri ai consiliului de administratie si a adreselor de desemnare in consiliul de
administratie a reprezentantilor, emite, dupa expirarea termenului de 15 zile, decizia de
constituire a consiliului de administratie pentru anul scolar in curs, pe care o comunica
membrilor si observatorilor si o publicd la avizierul scolar, precum si pe website-ul
institutiei.
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e Tn 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 inclugi
reprezentantii sau, dupa caz, supleantii, acolo unde sunt prevazuti, din vechiul consiliu de
administratie. Directorul reia sidptdmanal, pana la solutionare, demersurile prevazute
pentru consituirea noului Consiliul de administratie.

e 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 CA 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 invitamant, care in ultimii doi ani nu au fost sanctionate disciplinar, cu
respectarea criteriilor de competenta profesionala.

b) reprezentantul personalului didactic auxiliar este ales conform procedurii stabilite la
nivelul unitatii de invatamant, prevazuta la art. 4 alin. (8) din Metodologie, 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;

c) reprezentantii consiliului local sunt desemnati de acesta. Acesti reprezentanti in
consiliul de administratie nu pot avea calitatea de personal didactic de predare sau auxiliar,
personal administrativ in unitatea de invatamant respectiva si nici calitatea de personal didactic de
conducere, indrumare si control;

d) reprezentantul primarului localitatii pe raza careia se afla unitatea de invatamant sunt
desemnati de catre primar. Reprezentantul desemnat al primarului in consiliul de administratie nu
pot avea calitatea de personal didactic de predare, didactic auxiliar sau personal administrativ in
unitatea de invatdmant respectiva si nici calitatea de personal didactic de conducere, indrumare si
control;

e) reprezentantii parintilor sunt desemnati de catre consiliul reprezentativ al parintilor
dintre membrii acestuia care, la data desemnirii, au copii in unitatea de invatamant. Tn cazul in
care reprezentantul desemnat al parintilor are copilul elev in anul final al nivelului de invatamant,
urmand ca la sfarsitul anului scolar sa isi piarda calitatea de membru al consiliului de administratie
ca urmare a pierderii calitdtii de elev a propriului copil in conformitate cu prevederile art. 8 alin.
(1) lit. i), din Metodologie, consiliul reprezentativ al parintilor desemneaza si un membru supleant,
parinte al cérui 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
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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/judetean;

f) reprezentantul elevilor, care a implinit varsta de 18 ani, este ales de cdtre elevii
unitatii de invatdmant, alegerile fiind organizate de cdtre consiliul scolar al elevilor conform
Procedurii privind alegerea reprezentantului elevilor in consiliul de administratie al unitatilor de
invatdmant preuniversitar si, dupa caz, a unui supleant, prezentate in anexa nr. 3 la Metodologie,
care face parte integrant3 din prezenta metodologie-cadru. Tn cazul in care reprezentantul elevilor
se afld in anul final al nivelului de invitdmant, se desemneaza un membru supleant, dintr-un an de
studiu inferior, care va implini 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;

Membri Consiliului de administratie au aceleasi drepturi si obligatii in exercitarea
mandatului.
Calitatea de membru al Consiliului de administratie este incompatibild cu:

a) calitatea de membru in acelasi consiliu de administratie a sotului, sotiei, fiului, fiicei,
rudelor si afinilor pana la gradul IV inclusiv;

b) detinerea unei functii didactice de conducere, indrumare si control, cu exceptia
directorului si directorului adjunct ai respectivei unitati de invatamant

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

d) calitatea personalului didactic de predare si a reprezentantului personalului didactic
auxiliar de parinte al unui elev inmatriculat in respectiva unitate de invatamant, cu exceptia
directorului unitdtii de invatamant, respectiv a directorului adjunct in cazul unitdtilor de
fnvatamant special;

e) calitatea de personal didactic auxiliar sau personal administrativ in unitatea de
invatdmant respectivd, pentru: reprezentantul desemnat al primarului, reprezentantii consiliului
local n consiliul de administratie;

f) calitatea de personal didactic auxiliar sau administrativ in unitatea de invatdmant
respectiva, pentru reprezentantii parintilor;

g) detinerea unei sanctiuni disciplinare neradiate;

h) detinerea unei condamnédri pentru o fapta penald savarsitd cu intentie pand la
intervenirea unei situatii care inlatura consecintele condamnarii.

Pierderea calitatii de membru in consiliul de administratie opereaza de drept in urmatoarele
situatii:
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a) inregistrarea a 3 absente nemotivate la sedintele consiliului de administratie;

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

¢) ca urmare a renuntarii in scris;

d) ca urmare a condamndrii pentru o fapta penald savarsitd cu intentie, pana la

intervenirea unei situatii care inlatura consecintele condamnarii;

e) ca urmare a primirii unei sanctiuni disciplinare pe perioada exercitarii calitatii de

membru al consiliului de administratie;

f) ca urmare a incetarii, respectiv a suspendarii contractului individual de munca pentru o

perioada mai mare de 60 de zile, in cazul cadrelor didactice;

g) ca urmare a numirii intr-o functie didactica 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 calitatii 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.

Revocarea membrilor consiliului de administratie se face cu votul a cel putin jumatate plus
unu din membrii consiliului de administratie, cu respectarea prevederilor anexei nr. 1 la
Metodologie, in urmatoarele situatii:

a) sdvarsirea unei/unor fapte care dduneazd interesului invatdmantului 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.

Directorul unitatii de invatamant 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.

Dupa emiterea deciziei prevazute la alin. (3), se reia procedura de numire/desemnare exclusiv
pentru locul ramas liber in consiliul de administratie. Procedura se finalizeaza in maximum 10 zile
lucritoare de la data emiterii deciziei prevazute la alin. (3). Tn 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.

8.2. Functionarea CA

Pentru Liceul Teoretic "Nicolae lorga", presedintele Consiliului de administratie este
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directorul.

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

Consiliul de administratie este legal intrunit in sedinta in prezenta a cel putin jumatate plus
unu din totalul membrilor acestuia, cu respectarea prevederilor anexei nr. 1 la Metodologie. Tn
exercitarea atributiilor, consiliul de administratie emite hotarari. Hotararile consiliului de
administratie se adopta cu votul a cel putin jumatate plus unu dintre membrii prezenti, cu
exceptiile prevazute de legislatia in vigoare si prezenta metodologie-cadru.

Hotararile privind angajarea, motivarea, evaluarea, recompensarea, 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 la Metodologie.

in situatii exceptionale, in care hotararile consiliului de administratie nu pot fi luate conform
alin. (6) din Metodologie, acesta va fi reconvocat o singura data. La urmatoarea 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. Daca in
urma votului nu se obtine cel putin numarul de 2/3 din voturile celor prezenti, cu respectarea
prevederilor anexei nr. 1, hotararea nu poate fi adoptata.

Hotararea privind propunerea de eliberare din functie a directorului si/sau a directorului
adjunct ai/al unitatilor de invatamant de stat, numiti in urma concursului national, si hotararea
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 la Metodologie.

Hotararile privind bugetul si patrimoniul unitatii de invatamant se adopta cu votul a cel putin
jumatate plus unu din numarul total al membrilor consiliului de administratie, cu respectarea
prevederilor anexei nr. 1 la Metodologie.

Hotararile consiliului de administratie care vizeaza 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. In cazul sedintelor desfasurate online sau hibrid, modalitatea de exercitare a
votului secret se precizeaza in procedura mentionata la art. 11 alin. (4) din Metodologie.

Membrii consiliului de administratie care se afla in conflict de interese nu participa la vot.

O hotarare a consiliului de administratie se considera adoptata dacd numarul voturilor
spentru” indeplineste conditia de cvorum necesar adoptarii hotararilor.

Directorul unitdtii de invdtdamant emite decizille conform hotérérilor consiliului de
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administratie. Lipsa cvorumului de sedinta si/sau a cvorumului necesar adoptarii hotararilor
conduce la nulitatea hotararilor luate in sedinta respectiva.

Hotararile adoptate de consiliul de administratie se publica la avizier, precum si pe website-
ul unitatii de invatamant preuniversitar, in maximum 3 zile lucratoare.

La sedintele consiliului de administratie participd de drept, cu statut de observator,
reprezentantii federatiilor sindicale reprezentative la nivel de sector de negociere colectiva
fnvatamant preuniversitar care au membri in unitatea de invatamant si ai asociatiei de parinti
membre a federatiilor parintilor cu activitate relevantd la nivel national. Tn cazul unit3tilor de
invatamant gimnazial, liceal sau profesional, dupa caz, participa cu statut de observator si
presedintele consiliului scolar al elevilor. Presedintele consiliului de administratie convoaca
observatorii la toate sedintele consiliului de administratie.

La sedintele consiliului de administratie al unitdtii 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 inscrisa 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 in procesul-verbal de sedinta 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 informeazd 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.

Consiliul de administratie se intruneste lunar in sedinte ordinare, precum si ori de cate ori
este necesar in 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 desfdsura fizic, online sau hibrid. Presedintele
consiliului de administratie hotaraste modalitatea de desfasurare a sedintelor consiliului de
administratie: fizic, online sau hibrid.

Tn situatii obiective, cum ar fi calamitdti, intemperii, epidemii, pandemii, alte situatii
exceptionale, sedintele consiliului de administratie se desfasoara doar online, prin mijloace
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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 sedintd, se stabileste la nivelul
inspectoratului scolar/directiei de invatamant si se aplicd tuturor unitdtilor de invatamant
preuniversitar de stat din judet/municipiul Bucuresti. Pentru unitatile de invatamant particular si
confesional procedura se stabileste de catre consiliul de administratie al unitatii de invatamant.

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
urmeaz3 a fi discutate. Tn 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 reconvociérii potrivit prevederilor art. 10 alin. (7) din Metodologie, convocarea se
poate realiza cu mai putin de 24 de ore inainte. Procedura de convocare se considerd indeplinita
daca s-a realizat prin unul dintre urmatoarele mijloace: sub semnatura 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. Convocarea membrilor consiliului de administratie al
Liceului Teoretic ,Nicolae lorga” Nehoiu se realizeaza pe grupul de whatsapp ,Consiliul de
administratie 2024 - 2025” si pe adresele de email institutionale. 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.

Daca dupa 3 convocari 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 conform procedurii prevazute la art. 5 din
Metodologie. Tn acest ultim caz, directorul unitatii de invdtdmant emite o noua decizie privind
componenta consiliului de administratie.

8.3. Documentele consiliului de administratie sunt:

e Graficul si tematica sedintelor ordinare ale consiliului de administratie ;

e Hotdrarea privind atributiile membrilor in cadrul consiliului de administratie si procedurile
consiliului de administratie;

e Convocatoarele consiliului de administratie/dovezi ale convocarii prin mijloace electronice;

e Registrul de procese-verbale al consiliului de administratie;

e Dosarul care contine anexele proceselor-verbale (rapoarte, programe, informari, tabele,
liste, solicitari, memorii, sesizari etc.);

e Registrul de evidenta a hotararilor CA;

e Dosarul hotararilor adoptate, semnate de presedinte si de secretarul Consiliului de
administratie, inregistrate in registrul de evidenta a hotararilor CA.
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in procesele-verbale ale sedintelor consiliului de administratie, secretarul consiliului de
administratie consemneaza:
a) prezenta nominald a membrilor consiliului de administratie la sedinte;
b) ordinea de zi a sedintelor prezentatd de catre presedintele consiliului de administratie,
respectiv hotdrarea de aprobare a ordinii de zi de catre membrii consiliului de administratie;
c) rezultatul votului: ,aprobat”, ,avizat’, ,respins” exprimat in urma analizei
documentelor/propunerilor/cererilor supuse aprobadrii/avizarii, prin indicarea numarului de voturi

xau

Lpentru”, numarului de voturi ,impotriva” si a numarului de abtineri, precum si numele membrilor
consiliului de administratie care voteaza ,impotriva“ sau se abtin;

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

Numele si semnéturile 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 in biroul directorului, intr-un fiset
securizat, ale cérui 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 cdror securizare raspunde presedintele si secretarul
consiliului.

Hotararile consiliului de administratie sunt obligatorii pentru toate persoanele fizice sau
juridice implicate in mod direct ori indirect in activitatea unittii de invatdmant. In situatia
existentei unei suspiciuni cu privire la legalitatea emiterii hotararii consiliului de administratie,
presedintele are obligatia de a informa inspectoratul scolar/directia de invatamant si nu emite
decizia de punere in aplicare a hotararii/nu pune in aplicare hotdrarea pana la clarificarea de cétre
inspectoratul scolar/directia de invatamant a aspectelor privind legalitatea.

Hotararile adoptate de consiliul de administratie pot fi contestate la instanta de contencios
administrativ, cu respectarea procedurii prealabile reglementate prin Legea contenciosului
administrativ nr. 554/2004, cu modificarile ulterioare.

9. Responsabilitati

Comisia de Monitorizare
e mentine evidenta si inregistreaza procedurile de sistem si operationale;
e analizeaza Procedurile de sistem si dupa caz, pe cele operationale;
o distribuie compartimentelor copii sau fisiere in format electronic ale procedurilor;

e findosariaza originalul procedurilor de sistem si copiile retrase.
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Consiliul de Administratie

a) aproba tematica si graficul sedintelor;

b) aproba ordinea de zi a sedintelor;

c) stabileste responsabilitdtile membrilor consiliului de administratie si procedurile de
lucru;

d) hotaraste, in baza prevederilor legale in vigoare, organizarea concursului de admitere in
clasa a IX-a si criteriile de admitere;

e) aproba transferul elevilor, potrivit prevederilor legale in vigoare;

f) aprob, la propunerea directorului, constituirea formatiunilor de studiu din unitatea de
fnvatamant;

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

h) aproba programul si orarul unitatii de invatamant;

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

j) aprobd extinderea activitatii cu elevii, dupa orele de curs, prin programul ,Scoala dupa
scoala”, in functie de resursele existente si posibilitatile unitatii de invatamant;

k) aproba tipurile de activitati educative extrascolare care se organizeaza in unitatea de
invatamant, calendarul de desfasurare, modul de organizare si responsabilitatile stabilite de
consiliul profesoral;

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

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

n) stabileste si aprobd, in situatii obiective, masurile privind parcurgerea integrald a
programei scolare prin modalitdti alternative, inclusiv modalitdti care vizeaza activitatile
desfasurate prin intermediul tehnologiei si internetului, pentru toti elevii unitatii de invatamant;

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

p) aprob3 procedura de acces al parintilor sau reprezentantilor legali in unitatea de
fnvatamant;
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q) aprob3 instrumentele interne de lucru, elaborate de director, utilizate in activitatea de
indrumare, control si evaluare a tuturor activitatilor care se desfagoara in unitatea de invatdmant;

r) particularizeazd, la nivelul unitdtii de invatdmant, 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 anteprescolarilor,
prescolarilor sau a elevilor in registrul matricol unic, farad a afecta interesul superior al acestor
beneficiari primari;

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

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

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

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

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

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

y) 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;

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

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

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

cc) 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;

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

ff) hotdraste, in situatii de inaptitudine profesionala de naturd psihocomportamentala
pentru intreg personalul angajat, la sesizarea oricdrui factor implicat in procesul educational,
solicitarea unui nou examen medical complet, care se efectueaza in conformitate cu prevederile
legale in vigoare; hotdrarea consiliului de administratie nu este publica pand la obtinerea
rezultatului examenului medical;

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

hh) stabileste si aproba sanctiunile disciplinare care se aplicd personalului unitatii de
invatdamant;

ii) sanctioneaza abaterile etice sau profesionale ale cadrelor didactice, conform legii;

ji) 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;

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

ll) propune inspectoratului scolar/directiei de invatdmant 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;

mm) 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;

nn) aproba comisiile de concurs si valideaza rezultatele concursurilor de ocupare a
posturilor didactice, didactice auxiliare si administrative din unitatea de invajamant de stat,
conform legislatiei in vigoare;

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

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

qq) aprobad, la propunerea directorului, reducerea normei didactice cu 2 ore/saptaman,
pentru cadrele didactice care coordoneaza implementarea proiectelor europene la nivel de
unitate de invatamant, care nu sunt remunerate pentru aceasta activitate, conform prevederilor
legale;

rr) avizeaza candidaturile pentru posturile didactice/catedrele vacante si rezervate din
unitatile de invatamant preuniversitar cu personalitate juridica, care organizeaza invatamant
tehnologic cu o pondere majoritara a invatamantului dual;
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ss) aprob3 angajarea de catre directorul unitatii de invatamant a personalului didactic
auxiliar si administrativ;

tt) aprob3, in conditiile legii, pensionarea personalului din unitatea de invatamant

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

w) aproba proiectul de buget al unitatii de invatamant, tinand 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;

ww) intreprinde demersuri ca unitatea de invatdamant 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;

xX) avizeaza executia bugetara si aproba raportul de executie bugetara la nivelul unitatii de
fnvatamant;

yy) aprobd, 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;

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

aaa) aproba, in limita bugetului alocat, participarea la programe de dezvoltare profesionala
a salariatilor unitatii de invatamant, la propunerea consiliului profesoral;

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

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

ddd) administreaza baza materiala a unitatii de invatamant;

eee) stabileste atributiile directorului unitatii de invatamant particular in conformitate cu
prevederile regulamentului de organizare si functionare al acesteisa;

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

ggg) aproba cifra de scolarizare pentru unitdtile de invatamant preuniversitar particular si
confesional, in limita capacitatii de scolarizare stabilite de Agentia Romana pentru Asigurarea
Calitatii si Inspectie in invatdmantul Preuniversitar;

hhh) stabileste si aproba taxele de scolarizare in invatamantul preuniversitar particular;
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iii) propune cu votul a cel putin 2/3 din totalul membrilor, in cazul unitdtii de invdtdmant
particular si confesional, eliberarea din functie a directorului unitatii de invatamant numit in
functie ca urmare a promovarii concursului si comunica propunerea persoanei juridice fondatoare
pentru emiterea deciziei de eliberare din functie, in conformitate cu prevederile art. 198 alin. (5)
din Legea invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023,, cu modificarile ulterioare;

jii) propune persoanei juridice fondatoare, in cazul unitdtii de invatamant particular, un
cadru didactic din cadrul respectivei unitati de invatamant sau un cadru didactic pensionat, in
vederea numirii in functia vacantd/temporar vacantd de director/director adjunct, pana la
organizarea concursului, dar nu mai tarziu de sfarsitul anului scolar, in conformitate cu prevederile
art. 191 alin. (6) lit. a) din Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile
ulterioare;

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

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

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

nnn) isi asuma3, alaturi de director, raspunderea publicd pentru performantele unitatii de
invatamant. _

Consiliul de administratie al unitatii de invatamant indeplineste si orice alte atributii
stabilite prin acte normative, acte administrative cu caracter normativ si contracte colective de
munca aplicabile, inclusiv atributii specifice, pe o perioada determinata, in situatii speciale cum ar
fi epidemii, intemperii, calamitati, alte situatii exceptionale.

Presedintele Consiliului de Administratie:

a) conduce sedintele consiliului de administratie; in situatia in care tematica sedintei
vizeaza eliberarea din functie a directorului, numit in urma concursului national, iar directorul este
presedinte, de drept sau ales, sedinta este condusda de un alt membru al consiliului de
administratie ales prin votul membrilor;

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

c) semneaza hotararile adoptate si documentele aprobate de catre consiliul de
administratie;
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d) intreprinde, dupa caz, alaturi de director, demersurile necesare pentru inlocuirea
membrilor consiliului de administratie;

e) desemneaza-in cazul in care detine si functia de director al unitdtii de
invatamant/solicita directorului sa desemneze ca secretar al consiliului de administratie o
persoana din randul personalului didactic de predare sau didactic auxiliar din unitatea de
invatamant, care nu este membru in consiliul de administratie, cu acordul persoanei desemnate;

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

g) raspunde de elaborarea si gestionarea documentelor consiliului de administratie.

Secretarul Consiliului de Administratie:

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

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

c) 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;

d) redacteaza, 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 §i o prezinta
presedintelui pentru a fi semnat3;

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

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

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

h) alte atributii rezultdnd din actele normative/administrative cu caracter normativ
aplicabile in materie.
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10. Formulare
10.1 Formular evidenta modificari
Nr. | Editia Data | Revizia | Data Nr. Descriere modificare Semnatura
Crt. editiei reviziei | Pag. conducatorului
departamentului
1 2 3 4 5 6 7
1.
2.
3.
10.2 Formular analiza procedura
Nr. | Compartiment Nume si inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Crt. prenume de drept - —~ -
condiicitor - Semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data
compartiment | delegat
1 2 3 4 5 6 7 8
1.
2.
3.
10.3 Formular distribuire procedura
Nr. | Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data Semnatura
Crt. prenume primirii retragerii | intrariiin
vigoare a
procedurii
1 2 3 4 6 7
s
&
3.
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Cuprins

1.

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in

gadrol cditiol procedaril oomnnnmmmniies i 2
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii..........ccoccovvinivinininiininiiiien 2
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei
PEROCEIMIND s cmsensnenmsimmnnns s b S G A S AR B SR DA WA 3
4,  Scopul PrOCEAUITE o s s s e S s e 3
5. Domeniul @e BPIOEIE ..o st s A L LR 3
6. Documente de referinti aplicabile activitatii procedurale................ccoooii 3
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizagi ..............ccccooiiniiiiiniinni 4
7.1 D) (1] 1] [ L e 4
72 VN 5177 (] 1 O I e L ORISR TS R SR 4
8! DeSCTrierea DIOCEOWEIE oo rlo . o oo vomesineTuo s e s oo s wes mnen T b n T T s e L S A 5
0; ReSPOREABIIATE vcovv v oo s s o s s A A R T S 13
10:; BFOTIUIATE coveeivomnnis e oy o e oo S s T S Vs s R S s s e 21
101 Formularevidentn modiICAR.......ocasnmmmmamwisssimsnssminssmsssases s 21
10.2 Formular analiza procedurii............cooovviiiiiiiiiiiiir s 21
10.3 Formular distribuire procedurii............c.ccoiiiiiiiiii . 21




