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4. Scopul procedurii

Scopul prezentei proceduri este acela de a stabili modul de organizare si functionare a
Consiliului de Administratie constituit la nivelul unitétii de invatdmant.

5. Domeniul de aplicare

Cadrele didactice din Scoala Gimnaziala Comuna Cenad, desemnate sd contribuie la
organizarea si functionarea Consiliului de Administratie, vor aplica prezenta procedura in

activitatea desfasurata.

6. Documente de referinta aplicabile activititii procedurale

e Legea nr. 1 din 5 ianuarie 2011 a educatiei nationale, cu modificdrile si completarile
ulterioare;

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

e Ordinul nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare
si functionare a unitatilor de Tnvafdmant preuniversitar;

e Ordinul nr. 5154 din 30 august 2021 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare
si functionare a consiliilor de administratie din unitatile de invagdmant preuniversitar;

e Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitatilor de
invitimant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului
intern managerial al entitdfilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al
Guvernului nr. 600/2018.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:
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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

Scoala Gimnaziala Comuna Cenad, unitate de invatamant preuniversitar cu personalitate
juridica, este condusi de Consiliul de administratie, de director (si director adjunct).

In exercitarea atributiilor ce ii revin, Consiliul de administratie si directorul conlucreazi
cu consiliul profesoral, consiliul reprezentativ al paringilor si asociatia de pdrin{i, si cu
autoritatile administratiei publice locale.

CA este organul de conducere al unitatii de invdtdmant.

Inspectoratul scolar, in raport cu reteaua gcolard, marimea si specificul unitafii de
invatimant, stabileste numarul de membri al CA si 1l comunicé unitatii de Invatamant pana la
inceputul fiecarui an gcolar.

8.1. Organizarea CA

CA se constituie din 7, 9 sau 13 membri, dupa cum urmeaza:
a. CA alcituit din 7 membri (in cazul unitatilor de invatamant de nivel gimnazial cu un singur
rand de clase):
e 3 cadre didactice, inclusiv directorul;
e 2 reprezentanti ai parintilor;
e Primarul sau un reprezentant al primarului,
e Un reprezentant al consiliului local.
Directorul unitatii de Tnvatamant este membru de drept al CA din cota aferentd
cadrelor didactice din unitatea de invatamant.
b. CA alcituit din 9 membri:
e 4 cadre didactice;
e Primarul sau un reprezentant al primarului;
e 2 reprezentanti ai consiliului local;
e 2 reprezentanti ai parintilor.
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functia de director adjunct, directorul propune candidatura directorului adjunct/directorilor
adjuncti consiliului profesoral cu ocazia alegerii cadrelor didactice membre ale consiliului de
administrafie. Directorul adjunct devine membru al consiliului de administratie doar daca este

ales de catre consiliul profesoral.

La inceputul fiecarui an scolar, dar nu mai tarziu de data inceperii cursurilor, CA in

exercifiu hotaraste declansarea procedurii de constituire a noului CA, 1n acest sens, directorul

deruland urmatoarea procedura:

solicitd, in scris, consiliului local, primarului, respectiv consiliului judetean/Consiliului
General al Municipiului Bucuresti, presedintelui consiliului judetean - in cazul
invagamantului special, operatorului economic/operatorilor economici sau consiliului
reprezentativ al operatorilor economici, n cazul unitailor de invatamant care scolarizeaza
in Tnvagdmantul profesional si tehnic, consiliului reprezentativ al parintilor, precum si
consiliului elevilor desemnarea reprezentantilor, in termen de 15 zile lucratoare de la data
solicitérii. in cazul unitatilor de invafimant in care existd clase cu invitimant in limba
maternd, directorul solicitd consiliului reprezentativ al parintilor s desemneze si un
reprezentant al paringilor elevilor care invata la clasele cu invatamant in limba materna.
In mod similar se procedeaza si in unitdile de invatimant cu predare in limbile
minoritédtilor nationale in cadrul carora functioneaza si clase cu predare in limba roméana;
convoaca consiliul profesoral al unitafii de invatamant, in vederea alegerii cadrelor
didactice care vor face parte din CA;

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 comunici
membrilor gi observatorilor si o afiseaza la loc vizibil, la sediul unitétii de invatamant,
precum si in toate structurile acesteia.

In conditiile in care termenul de 15 zile nu este respectat, pana la primirea adresei de

desemnare a noilor reprezentan{i, in componenta consiliului de administratie sunt inclusi
reprezentantii din vechiul consiliu de administratie.

La data emiterii de cétre director a deciziei de constituire a noului CA se dizolva de drept

CA care a functionat anterior.

Membrii CA sunt alesi sau, dupa caz, desemnati dupd cum urmeaza:

reprezentantii personalului didactic de predare si de instruire practica sunt alesi, prin vot
secret, de citre consiliul profesoral, dintre propunerile finaintate de membrii
acestuia/autopropuneri, in ordinea descrescatoare a numdarului de voturi obtinute de
candidati, din rAndul cadrelor didactice cu norma de baza in unitatea de invitamant, care
in ultimii doi ani nu au fost sancfionate disciplinar, cu respectarea criteriilor de
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detinerea unei functii de conducere, de indrumare si control in inspectoratul scolar din
judetul in care funcfioneaza unitatea de invatdmant respectiva sau in Ministerul Educatiei;
aplicarea unei sanctiuni disciplinare in ultimii doi ani, pentru care nu a intervenit
reabilitarea;

condamnarea pentru sdvarsirea unei infractiuni contra persoanei, cu intentie, in
imprejurari legate de exercitarea profesiei, pand la intervenirea unei situafii care inlatura
consecinfele condamnarii;

calitatea de cadru didactic in unitatea de Tnvafamant respectiva, cu exceptia membrilor
alesi de catre consiliul profesoral al unitatii de invatamant.

Pierderea calitatii de membru in CA are loc in urmatoarele situatii:

inregistrarea a 3 absente nemotivate la sedinfele consiliului de administratie;

inlocuirea, 1n scris, de catre autoritatea/structura care a desemnat persoana respectiva;

ca urmare a renuntdrii in scris;

ca urmare a condamnarii pentru savargirea unei infractiuni, contra persoanei, cu intentie,
in Tmprejurari legate de exercitarea profesiei, dispuse prin hotardre judecitoreasca
definitiva;

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

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

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

pierderea calitatii de elev in unitatea de Invagamant, pentru reprezentantul elevilor;
pierderea calitdtii de elevi in unitatea de invagdgméant a propriilor copii, pentru
reprezentantii paringilor. Fac exceptie reprezentantii parintilor elevilor aflati in anul final
al nivelului de invatamant, care isi pastreazd calitatea de membru al consiliului de
administrafie pana la constituirea noului consiliu de administratie pentru anul scolar

urmator.

Revocarea membrilor CA se face cu votul a 2/3 din membrii CA in urmétoarele situatii:
savarsirea de fapte care dduneaza interesului Invatamantului si prestigiului unitatii de
invatamant;

neindeplinirea atributiilor stabilite.

Directorul emite decizia prin care se constata pierderea, de drept sau prin revocare, a

calitatii de membru in CA. Decizia se comunicd persoanei si, dupa caz, autoritatii/structurii
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activitate invafamant preuniversitar din unitatea de invagamant la toate sedintele consiliului de
administragie.

La sedintele consiliului de administratie este invitat obligatoriu si reprezentantul elevilor
care invatd la clasele cu invafdméant in limba materna, dacd ordinea de zi prevede o
problematica a acestui invatamant. in mod similar se procedeazi si in unitatile de inva{imant
cu predare in limbile minoritagilor nationale in cadrul cérora functioneaza si clase cu predare
in limba romana.

La sedintele consiliului de administratie sunt invitati reprezentantii structurilor asociative
ale parintilor din unitatea de invafamant, daca acestea nu au membri in componenta organului
de conducere al unitatii de invatamant.

La sedintele consiliului de administratie pot fi invitate si alte persoane, in functie de
problematica inscrisa pe ordinea de zi.

Mentiunea privind prezenta la sedin{d si indeplinirea conditiei de cvorum, discutiile,
punctele de vedere ale participantilor, modalitatea de vot si rezultatul ob{inut in urma votarii,
precum si hotdrarea luata se consemneazd in procesul-verbal de sedin{d si sunt asumate de
participanti prin semnatura.

La sfarsitul fiecarei sedinfe a consiliului de administratie, membrii consiliului de
administratie participanti, observatorii si invitatii au obligatia sd semneze procesul-verbal,
incheiat cu aceastd ocazie, in conformitate cu modelul prevazut in anexa prezentei proceduri.

Consiliul de administratie se intruneste lunar in sedinte ordinare, precum si ori de cate
ori este necesar in sedinte extraordinare, la solicitarea presedintelui consiliului de administratie
sau a doud treimi din numarul membrilor consiliului de administratie.

In situatii obiective, cum ar fi calamititi, intemperii, epidemii, pandemii, alte situafii
exceptionale, sedintele consiliului de administratie se pot desfagura online/hibrid, prin mijloace
electronice de comunicare, in sistem de videoconferin{a.

Membrii consiliului de administratie, observatorii si invitatii sunt convocati cu cel putin
72 de ore fnainte de inceperea sedintei ordinare, comunicdndu-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 Tnainte. Prin exceptie, in cazul sedintelor extraordinare in care este necesard
luarea unor decizii urgente sau al reluarii sedinfelor, convocarea se poate realiza cu mai putin
de 24 de ore Tnainte. Procedura de convocare se considerd indeplinitd daca s-a realizat prin unul
din urmétoarele mijloace: sub semnaturd sau prin posta, fax, e-mail, alte mijloace electronice
folosite de unitatea de invitaimant (de exemplu, Whats App, SMS etc.) stabilite printr-o
procedurd la nivelul unitatii. Convocatorul va contine obligatoriu data, ora, modul si locul de
desfasurare a sedintei consiliului de administratie, ordinea de zi/problematica abordatd in
sedintd.

Daca dupi 3 convocari consecutive consiliul de administratie nu se intruneste n sedinta,
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deveni documente oficiale, se leagd si se numeroteaza de catre secretarul consiliului de
administragie. Pe ultima pagind a registrului, presedintele stampileaza si semneaza pentru
autentificarea numarului paginilor si a registrului.

Registrele si dosarul cu anexele proceselor-verbale se pastreaza in biroul directorului,
intr-un figet securizat, ale carui chei se gasesc la presedintele consiliului de administratie si la
secretarul consiliului de administratie.

Hotérarile consiliului de administratie sunt obligatorii pentru toate persoanele fizice sau
juridice implicate in mod direct ori indirect in activitatea unititii de invatamant. In situatia
existenfei unei suspiciuni cu privire la legalitatea emiterii hotararii consiliului de administragie,
presedintele are obligatia de a anunta inspectoratul scolar si nu emite decizia de punere in
aplicare a hotararii/nu pune in aplicare hotararea pana la clarificarea de catre inspectoratul
scolar a aspectelor privind legalitatea.

Hotararile adoptate de consiliul de administratie pot fi contestate la instanta de contencios
administrativ, cu respectarea procedurii prealabile reglementate de normele legislative in

vigoare privind contenciosului administrativ.

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;
e distribuie compartimentelor copii sau fisiere in format electronic ale procedurilor;

e 1ndosariazd originalul procedurilor de sistem si copiile retrase.

Conducerea unititii de invitamant
e asigurd resursele necesare pentru participarea cadrelor didactice membre ale consiliului de
administratie la programe/cursuri de formare specifice managementului unitatilor de
invatdmant si managementului calitafii in educatie.

Membrii Consiliului de Administratie
e aprobd tematica si graficul sedintelor;
e aproba ordinea de zi a sedinfelor;
e stabileste responsabilitafile membrilor consiliului de administrafie si procedurile de lucru;
e aproba colectivul de lucru pentru elaborarea regulamentului de organizare si functionare a
unitatii de invatdmant, avand componenta prevazuta de legislatie in vigoare;
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e aprobd modalitatile de realizare a resurselor extrabugetare ale unitatii de invatdmant si
stabileste utilizarea acestora in concordanta cu Planul de dezvoltare institutionala/Planul
de actiune a scolii si planul managerial pentru anul in curs; resursele extrabugetare realizate
de unitatea de Invafamant din activitdti specifice (inchirieri de spatii, activitati de
microproductie etc.), din donafii, sponsorizari sau din alte surse legal constituite rdman in
totalitate la dispozitia acesteia;

e aprobd utilizarea excedentelor anuale rezultate din execufia bugetului de venituri si
cheltuieli ale activitafilor finanfate integral din venituri proprii, reportate in anul
calendaristic urmaétor, cu aceeasi destinatie sau pentru finantarea altor cheltuieli ale unitatii
de Invatamant;

e avizeaza planurile de investifii;

e stabileste taxele de scolarizare pentru invatdmantul particular preuniversitar si pentru cel
postliceal de stat, nefinantat de la buget, conform normelor legale in vigoare;

e aprobd acordarea burselor scolare, conform legislatiei in vigoare;

e in unitafile de Invatdmant particular avizeaza 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 munci;

e aprobd acoperirea integrala sau partiala a cheltuielilor de deplasare si de participare la
manifestari stiintifice in tarad sau strainétate pentru personalul didactic, in limita fondurilor
sau din fonduri extrabugetare;

e aprobd, lunar, decontarea cheltuielilor aferente navetei personalului didactic din unitatea
de invdtdmant, in baza solicitdrilor depuse de acesta;

e aproba procedurile elaborate la nivelul unitétii de nvatamant;

e propune, spre aprobare, inspectoratului gcolar infiinfarea centrului de documentare si
informare, a bibliotecii scolare n unitatea de invatamant;

e aprobd, la propunerea directorului, constituirea formatiunilor de studiu din unitatea de
invatamant;

e aproba inscrierea, respectiv aproba/avizeaza transferul elevilor, potrivit prevederilor legale
in vigoare;

e aprobd extinderea activitatii cu elevii, dupd orele de curs, prin programul "Scoala dupa

e aproba curriculumul la decizia scolii cu respectarea prevederilor legale;

e pentru unitdtile de invatamant profesional si tehnic avizeazad programele scolare pentru
curriculumul in dezvoltare locala (CDL) si incheierea contractelor-cadru privind derularea
instruirii practice cu operatorii economici;

e aproba orarul desfasurarii cursurilor din unitatea de Invafamant;
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e aprobd repartizarea personalului didactic de predare pentru invatamantul prescolar si
primar/dirigintilor la grupe/clase, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

e aproba criteriile specifice de selectie a coordonatorului pentru proiecte si programe
educative scolare si extragcolare si aprobd numirea acestuia dupa consultarea de catre
director a consiliului profesoral;

e aprobd organizarea si desfasurarea concursurilor pentru ocuparea posturilor didactice de
predare, didactice auxiliare si nedidactice si valideaza rezultatele concursurilor, conform
legislatiei in vigoare;

e aprobd comisia de evaluare a activitéfii cadrelor didactice si realizeaza anual evaluarea
activitafii personalului, conform prevederilor legale;

e hotdraste, 1n situatii de inaptitudine profesionala de natura psihocomportamentald pentru
intreg personalul angajat, la sesizarea oricarui factor implicat in procesul educational,
solicitarea unui nou examen medical complet, care se efectueazd in conformitate cu
prevederile legale 1n vigoare; hotararea consiliului de administratie nu este publica pana la
obtinerea rezultatului examenului medical;

e indeplineste atributiile de incadrare si mobilitate a personalului didactic de predare
prevazute de Metodologiacadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din
invatamantul preuniversitar, in vigoare, aprobata prin ordin de ministru;

e aprobd modificarea, suspendarea si incetarea contractului individual de muncad al
personalului din unitate;

e propune eliberarea din functie a directorului unitétii de invatamant de stat, numit in functie
ca urmare a promovarii concursului, cu votul a 2/3 dintre membrii consiliului de
administrafie al unitafii de Invagamant, sau la propunerea consiliului profesoral, cu votul a
2/3 dintre membrii acestuia, $i comunica propunerea inspectoratului scolar;

e propune eliberarea din functie a directorului unitdtii de invatamant particular si
confesional, numit Tn functie ca urmare a promovarii concursului, cu votul a 2/3 din
membri, $i comunicd propunerea persoanei juridice fondatoare pentru emiterea deciziei de
eliberare din functie; propune un cadru didactic din unitatea de Tnvagdmant respectiva sau
un cadru didactic pensionat, in vederea numirii in functia vacantd/temporar vacanta de
director/director adjunct, pand la organizarea concursului, dar nu mai tarziu de sfarsitul
anului scolar, In conformitate cu prevederile legislative in vigoare;

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

e stabileste si aproba perioadele de efectuare a concediilor de odihna ale tuturor salariatilor
unitafii de Invafdmant preuniversitar, pe baza cererilor individuale scrise ale acestora, in
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e asigurd convocarea, in scris, prin oricare din mijloacele prevdazute de metodologie, a
membrilor consiliului de administratie, a observatorilor si a invitatilor;

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

e scrie lizibil si inteligibil procesul-verbal al sedintei in registrul de procese-verbale al
consiliului de administratie;

e redacteaza hotérarile consiliului de administratie, pe baza procesului-verbal al sedinfei, si
le prezinta presedintelui, care le semneaza; afigeaza hotérarile adoptate de catre consiliul
de administratie, 1n loc vizibil la sediul unita{ii de invagamant si pe pagina web a acesteia,
in situafia Tn care hotdrarile confin informatii cu privire la datele cu caracter personal,
acestea se anonimizeaza;

e transmite, la cerere, membrilor consiliului de administratie, observatorilor si invitatilor, in
copie, hotararea consiliului de administragie, procesul-verbal al sedintei si, dupéd caz,
anexele acestuia, cu anonimizarea datelor cu caracter personal;

e raspunde de arhivarea documentelor rezultate din activitatea CA.

10. Formulare

10.1 Formular evidenti modificari

Nr. | Editia | Data | Revizia | Data | Nr. | Descriere modificare Semnaitura
Crt. editiei reviziei | Pag. conducitorului
departamentului
1 2 3 4 5 6 Fi
1.
2.
3.

10.2 Formular analiza procedura

Nr. | Compartiment Nume si Inlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Crt. prenume de drept
conducitor sau Semnitura | Data | Observatii | Semnitura | Data
compartiment | delegat
1 2 3 4 5 6 7 8
1.
2.
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