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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
Elemente
Nr. privind . . .
Crt|responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Puiu Adrian Nicolae Director 08.10.2018
1.2 Avizat kﬁi‘gfaescu Luminita Responsabil Comisie Monitorizare 08.10.2018
1.3 Aprobat Puiu Adrian Nicolae Director 08.10.2018
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Data de la
Editia sau, car(? se
Nr. dupa caz Epli
e Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile
Crt revizia in ]
crs s editiei sau
cadrul editiei o
J reviziei
editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editial X X 12.09.2016
- Legislatie primara
2.2 Editia a II-a Modificari legislative (conform Ordinului 200/2016) 22.01.2018

- Legislatie secundara

Conform Ordinului nr. 600/2018, in vigoare de la 07.05.2018,
se aduc modificari in ceea ce priveste definirea termenilor,

- Legislatie primara structura din cadrul procedurii documentate prin
2.3 Editia a IlI-a ) ) 5 introducerea/modificarea a 3 formulare, prevazute ca si 08.10.2018
- Legislatie secundara componente structurale minimale, respectiv Formular de

evidenta a modificarilor, Formular de analiza a procedurii,
Formular de distribuire difuzare.
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. S.col{ul.. EX’ Compartiment Functia Nume si prenume ]?at.a" Semnatura
Crt difuzarii nr. primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Aplicare, = Director Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018
Informare
3.2 Aplicare, | , Comisie Responsabil Comisie Lazarescu Luminita Mirela ~ 08.10.2018
Informare Monitorizare Monitorizare
Aplicare,
3.3 Evidenta, 3 Director Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018
Arhivare

4. Scopul procedurii

4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Procedura asigura respectarea unei metodologii unitare in cadrul unitatii scolare in ceea ce priveste
organizarea si functionarea Consiliului de administratie si optimizarea desfasurarii intrunirilor acestuia si
implicit a procesului instructiv educativ.
4.2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

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

4.4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei

4.5 Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare

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

Procedura se refera la activitatea de organizare si functionare a Consiliului de administratie, conform
graficelor de desfasurare a sedintelor.

5.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

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

5.4.1 Compartimente furnizare de date

Toate structurile

5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile

5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

Consiliu de Administratie
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6. Documente de referinta
6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul
6.2. Legislatie primara:

- Legea a educatiei nationale 1/2011, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 18 din 10/01/2011

- Legea 29/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 35/2007 privind cresterea sigurantei in unitatile
de invatamant, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 143/2010

- Legea 87/2006 pentru aprobarea OUG nr. 75/2006 privind asigurarea calitatii educatiei, Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 333 din 13.04.2006

- Ordin 4619/2014 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si functionare a consiliului de
administratie din unitatile de invatamant preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 696 din
23.09.2014

- Ordin MENCS nr. 4621/ 2015 pentru modificarea si completarea Metodologiei- cadru de organizare si
functionare a consiliului de administratie din unitatile de invataméant preuniversitar aprobatd prin Ordinul
ministrului educatiei nationale nr. 4619/2014, Publicat in Monitorul Oficial , Partea I, nr. 601 din 10 august
2015

- Ordin nr. 3160/2017 din 1 februarie 2017 pentru modificarea si completarea Metodologiei-cadru de
organizare si functionare a consiliului de administratie din unitatile de Invatamant preuniversitar, aprobata
prin Ordinul ministrului educatiei nationale nr. 4.619/2014, Publicat in Monitorul Oficial nr. 112 din 9
februarie 2017

- Ordin MENCS nr. 5079/2016- ROFUIP- Publicat in Monitorul Oficial nr. 720/19.09.2016

- Ordin 3027/2017 pentru modificarea si completarea Anexei- Regulament -cadru de organizare si functionare
a unitatilor de invatamant preuniversitar la Ordinul ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice nr.
5079/2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invataméant
preuniversitar, publicat in Monitorul Oficial nr. 63 din 22.01.2018

6.3. Legislatie secundara:

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

- Instructinea nr. 1/2018 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

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor

- Alte acte normative
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:
Termenul
1. Procedura documentata

Procedura operationala (procedura
de lucru)

3. Document
4. Aprobare

5. Verificare

6. Gestionarea documentelor

7. Editie procedura

8. Revizie procedura
9. Consiliul profesoral

10. Consiliul de administratie

11. Entitate publica

12. Departament
Conducatorul departamentului
13. : :
(compartimentului)

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.

Crt. Abrevierea
1. PO
2. Ed.
3. Rew
4. E
5 'V
6. A
7. Ap.
8. Ah.
9. LSJ.
10. ROFUIP
11. CP
12. CA
13. PV
14. EP

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

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

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice;

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

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

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

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

Actiunea de modificare respectiv addaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;

Totalitatea cadrelor didactice din scoala

Organ de conducere in unitatile de invatamant de stat, constituit din 7,9 sau 13
membri, incluzdnd reprezentanti ai parintilor, ai consiliului local, ai primarului, ai
cadrelor didactice, inclusiv directorul unitatii de invatamant.

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

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

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

Termenul abreviat

Procedura operationala
Editie

Revizie

Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Inspectoratul Scolar Judetean
Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invataméant preuniversitar
Consiliul profesoral

Consiliul de administratie
Proces verbal

Entitate Publica;
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8. Descrierere procedurii
8.1. Generalitati:

Unitatile de invatamant preuniversitar cu personalitate juridica, denumite in continuare unitati de invatamant,
sunt conduse de consiliile de administratie, de directori si, dupa caz, de directori adjuncti. In exercitarea
atributiilor ce le revin, consiliile de administratie si directorii conlucreaza cu consiliul profesoral, cu consiliul
reprezentativ al parintilor si cu autoritatile administratiei publice locale.

Consiliul de administratie al unitatilor de invataméant preuniversitar, , este organul de conducere al unitatii de

invatamant.
Inspectoratul scolar, in raport cu reteaua scolara, marimea si specificul fiecarei unitati de invatamant, stabileste
prin hotdrare a consiliului de administratie, numarul de membri ai consiliilor de administratie pentru fiecare
unitate de invatamant preuniversitar de stat si il comunica unitatilor de invatamant pana la inceputul fiecarui an
scolar.

Calitatea de membru al consiliului de administratie este incompatibila cu: calitatea de membri in acelasi
consiliu de administratie a sotului, sotiei, fiului, fiicei, rudelor si afinilor pana la gradul IV inclusiv; primirea unei
sanctiuni disciplinare in ultimii 3 ani; condamnarea penala.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.
8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate In elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare
a activitatii procedurate.

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.
- Alte documente utilizate in cadrul procedurii sunt documentele Consiliului profesoral si anume:

a) graficul si ordinea de zi a sedintelor ordinare ale consiliului de administratie;

b) convocatoarele consiliului de administratie;

c) registrul de procese-verbale al consiliului de administratie;

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

e) registrul de evidenta a hotararilor consiliului de administratie;

f) dosarul hotararilor adoptate, semnate de presedinte, inregistrate in registrul de evidenta a hotararilor
consiliului de administratie.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala / toner)

- Hartie xerox

- Dosare, caiete, pixuri, foi veline de scris , agrafe, perforator, capsator

8.3.2. Resurse umane:
- Director
- Membrii Consiliului de administratie
- Presedintele Consiliului de administratie
- Secretarul Consiliului de administratie
8.3.3. Resurse financiare:

Conform bugetului unitatii scolare pentru anul in curs.

8.4. Modul de lucru:
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8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre compartimentele implicate,
conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
I. ORGANIZAREA CONSILIULUI DE ADMINISTRATIE
a) Constituirea Consiliului de administratie

Consiliul de administratie se constituie din 7, 9 sau 13 membri, dupa cum urmeaza:

1. in cazul unitatilor de invatamant de nivel gimnazial cu un singur rand de clase, consiliul de administratie
este format din 7 membri, cu urmatoarea componenta: 3 cadre didactice, inclusiv directorul unitatii de
invatamant, 2 reprezentanti ai parintilor, primarul sau un reprezentant al primarului, un reprezentant al
consiliului local. Directorul unitatii de invatamant este membru de drept al consiliului de administratie din cota
aferenta cadrelor didactice din unitatea de invatamaéant respectiva. Prevederile prezentului articol se aplica in mod
corespunzator si pentru invatamantul prescolar si primar;

2. In cazul unitatilor de invatamant care scolarizeaza in Invataméantul profesional si tehnic, inclusiv in
invatamantul postliceal, si al caror consiliu de administratie este format din 7 membri, 3 dintre acestia sunt cadre
didactice, primarul sau un reprezentant al primarului, un reprezentant al consiliului local, un reprezentant al
parintilor si un reprezentant al operatorilor economici parteneri; in situatia in care sunt mai multi operatori
economici parteneri, acestia isi desemneaza reprezentantul in consiliu sau pot forma un consiliu reprezentativ
care sa desemneze reprezentantul operatorilor economici. Directorul unitatii de invataméant este membru de
drept al consiliului de administratie din cota aferenta cadrelor didactice din unitate;

3. in cazul in care consiliul de administratie este format din 9 membri, dintre acestia 4 sunt cadre didactice;
primarul sau un reprezentant al primarului; 2 reprezentanti ai consiliului local si 2 reprezentanti ai parintilor.
Directorul unitatii de invatamant este membru de drept al consiliului de administratie din cota aferenta cadrelor
didactice din unitatea de invatamant respectiva;

4. in cazul unitatilor de invatamant care scolarizeaza in invatamantul profesional si tehnic, inclusiv in
invatamantul postliceal, si al caror consiliu de administratie este format din 9 membri, 4 dintre acestia sunt cadre
didactice, primarul sau un reprezentant al primarului, un reprezentant al consiliului local, un reprezentant al
parintilor si 2 reprezentanti ai operatorilor economici parteneri; in situatia in care sunt mai multi operatori
economici parteneri, acestia isi desemneaza reprezentantii in consiliu sau pot forma un consiliu reprezentativ
care sa desemneze reprezentantii pe locurile alocate operatorilor economici. Directorul unitatii de invatamaéant
este membru de drept al consiliului de administratie din cota aferenta cadrelor didactice din unitate;

5. 1In cazul in care consiliul de administratie este format din 13 membri, dintre acestia 6 sunt cadre didactice;
primarul sau un reprezentant al primarului; 3 reprezentanti ai consiliului local si 3 reprezentanti ai parintilor.
Directorul unitatii de invatamant este membru de drept al consiliului de administratie din cota aferenta cadrelor
didactice din unitatea de invatamant respectiva;

6. In cazul unitatilor de invatamant care scolarizeaza in invataméantul profesional si tehnic, inclusiv in
invatamantul postliceal, si al caror consiliu de administratie este format din 13 membri, 6 dintre acestia sunt
cadre didactice, primarul sau un reprezentant al primarului, 2 reprezentanti ai consiliului local, un reprezentant
al parintilor si 3 reprezentanti ai operatorilor economici parteneri; in situatia in care sunt mai multi operatori
economici, acestia isi desemneaza reprezentantii in consiliul de administratie al unitatii de invataméant sau pot
forma un consiliu reprezentativ care sa desemneze reprezentantii pe locurile allocate operatorilor economici.
Directorul unitatii de invatamant este membru de drept al consiliului de administratie din cota aferenta cadrelor
didactice din unitate.

In unitatile de InvatdmAant particular si confesional, consiliul de administratie se constituie conform
prevederilor din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

In consiliile de administratie ale unitatilor de invatamant preuniversitar, din cota rezervata parintilor un loc
este repartizat, cu drept de vot, unui reprezentant al elevilor, care a implinit varsta de 18 ani.

In unitatile de invatamant preuniversitar cu personalitate juridica care scolarizeaza exclusiv in invatamant
profesional si tehnic cu o pondere majoritara a invatamantului dual, consiliul de administratie este constituit din
7, 9 sau 13 membri cu drept de vot, din care minimum 2 si maximum 5 membri din partea cadrelor didactice,
minimum 2 si maximum 5 membri reprezentanti ai operatorilor economici, la paritate cu numarul de membri din
partea cadrelor didactice, primarul sau un reprezentant al primarului, un reprezentant al consiliului local si un
reprezentant al parintilor. In cazul in care sunt mai multi operatori economici, acestia vor desemna reprezentantii
in consiliul de administratie al unitatii de invatamant sau pot forma un consiliu reprezentativ care sa desemneze
reprezentantii pe locurile alocate operatorilor economici. Directorul unitatii de invatamant este membru de drept
al consiliului de administratie din cota aferenta cadrelor didactice din unitatea de invdtdmant respectiva.

In cazul unitatilor de invataméant preuniversitar in a caror organigrama exista functia de director adjunct, se
recomanda ca directorul adjunct/unul dintre directorii adjuncti, dupa caz, sa fie membru al consiliului de
administratie din cota aferenta cadrelor didactice din unitate.

b) Procedura de constituire a noului consiliu de administratie:
La inceputul fiecarui 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.

In acest scop, directorul unitatii de invatdmant deruleaza urmatoarea procedura:

1. solicita, in scris, consiliului local, primarului, respectiv consiliului judetean/Consiliului General al
Municipiului Bucuresti, presedintelui consiliului judetean/Consiliului General al Municipiului Bucuresti, in cazul
invatamantului special, operatorului economic/operatorilor economici sau consiliului reprezentativ al operatorilor
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economici, in cazul unitatilor de invatamant care scolarizeaza in invatamantul profesional si tehnic si al unitatilor
de invatamant preuniversitar cu personalitate juridica care scolarizeaza exclusiv in invatamant profesional si
ethnic cu o pondere majoritara a invatdmantului dual, consiliului reprezentativ al parintilor, precum si consiliului
elevilor desemnarea reprezentantilor, in termen del0 zile lucratoare de la data solicitarii. In cazul unitatilor de
invatamant in care exista clase cu invatamant in limba materna, directorul va solicita consiliului reprezentativ al
parintilor sa desemneze si un reprezentant al parintilor elevilor care invatd la clasele cu invatdmant in limba
materna. In 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;

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

3. emite decizia de constituire a consiliului de administratie pentru anul scolar in curs, o comunica membrilor
si observatorilor si o afiseaza, la loc vizibil, la sediul unitatii de invatamant, precum si in toate structurile
acesteia.

Consiliul de administratie care a functionat anterior se dizolva de drept la data emiterii de catre director a
deciziei de constituire a noului consiliu de administratie

c) Pierderea calitati de membru in consiliu de administratie opereaza de drept in urmatoarele situatii:

inregistrarea a 3 absente nemotivate in decursul unui an scolar la sedintele consiliului de administratie;
- inlocuirea, in scris, de catre autoritatea care a desemnat persoana respectiva;
- ca urmare a renuntarii in scris;
- ca urmare a condamnarii pentru savarsirea unei infractiuni, dispuse prin hotarare judecatoreasca
definitiva;
- ca urmare a incetarii/suspendarii contractului individual de munca, in cazul cadrelor didactice.

d) Revocarea membrilor consiliului de administratie se face cu votul a 2/3 din membrii consiliului de
administratie In urmatoarele situatii:

- savarsirea de fapte care dauneaza interesului invatamantului si prestigiului unitatii de invatamant;
- neindeplinirea atributiilor stabilite

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

Directorul unitatii de Invataméant, impreuna cu autoritatile administratiei publice locale, asigura resursele
necesare pentru participarea cadrelor didactice membre ale consiliului de administratie la programe/cursuri de
formare specific managementului unitatilor de invatamant si managementului calitatii in educatie.

II. FUNCTIONAREA CONSILIULUI DE ADMINISTRATIE

1. 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 doua treimi din numarul
membrilor consiliului de administratie ori a doua treimi din numarul membrilor consiliului profesoral. Consiliul de
administratie este convocat si la solicitarea a doua treimi din numarul membrilor consiliului elevilor sau doua
treimi din numarul membrilor consiliului reprezentativ al parintilor.

2. Membrii consiliului de administratie, observatorii si invitatii sunt convocati cu cel putin 72 de ore Inainte de
inceperea sedintei ordinare, comunicandu-li-se ordinea de zi si documentele ce urmeaza a fi discutate. In cazul
sedintelor extraordinare convocarea se face cu cel putin 24 de ore inainte. Procedura de convocare se considera
indeplinita daca s-a realizat prin unul din urmatoarele mijloace: posta, fax, e-mail sau sub semnatura.

3. Daca, dupa 3 convocari consecutive, consiliul de administratie nu se intruneste in sedinta cu respectarea
prevederilor, sunt reluate demersurile pentru reconstituirea componentei consiliului de administratie sau, dupa
caz, de constituire a unui nou consiliu de administratie.

4. Directorul unitatii de Invatamant emite o noud decizie privind componenta consiliului de administratie.

5. In cazul in care, in timpul mandatului, cel putin unul dintre membrii consiliului de administratie isi pierde
aceasta calitate, se aplica in mod corespunzator prevederile referitoare de pierderea calitatii de membru.

6. Pentru unitatile de invatamant preuniversitar de stat, presedintele consiliului de administratie este
directorul unitatii de invatamant. Pentru unitdtile de invatamant preuniversitar particular si confesional
conducerea consiliului de administratie este asigurata de persoana desemnata de fondatori.

7. Prezenta membrilor la sedintele consiliului de administratie este obligatorie.

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

9. Hotaréarile consiliului de administratie se adopta cu votul a cel putin 2/3 dintre membrii prezenti, cu
exceptiile prevazute de legislatia in vigoare.

10. Hotararile privind angajarea, motivarea, evaluarea, recompensarea, raspunderea disciplinara si
disponibilizarea personalului se iau la nivelul unitatii de invatamant de catre consiliul de administratie, cu votul a
2/3 din totalul membrilor consiliului de administratie.

11. Pentru unitatile de Invatamént preuniversitar cu personalitate juridica care scolarizeaza exclusiv in
invatamant profesional si tehnic cu o pondere majoritara a iInvatamantului dual hotararile consiliului de
administratie cu privire la numirea/revocarea directorului se iau prin vot secret de catre 2/3 din membrii
consiliului de administratie."

12. In situatii exceptionale, in care hotararile consiliului de administratie nu pot fi luate conform alin. (5), la
urmatoarea sedinta cvorumul de sedinta necesar adoptarii este de jumatate plus unu din membrii consiliului de
administratie, iar hotararile consiliului de administratie se adopta cu 2/3 din voturile celor prezenti.

13. Hotararile privind bugetul si patrimoniul unitatii de invatamant se adopta cu votul a jumatate plus unu din
numarul total al membrilor consiliului de administratie.

14. Hotararile consiliului de administratie care vizeaza personalul din unitate, cum ar fi procedurile pentru
ocuparea posturilor, restrangerea de activitate, acordarea calificativelor, aplicarea de sanctiuni si altele
asemenea, se iau prin vot secret.
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15. Directorul unitatii de invatamant emite deciziile conform hotararilor consiliului de administratie. Lipsa
cvorumului de sedinta si/sau cvorumului de vot conduce la nulitatea hotararilor luate in sedinta respectiva.

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

17. La sedintele consiliului de administratie participa de drept reprezentantii organizatiilor sindicale
reprezentative la nivel de sector de activitate invatamant preuniversitar din unitatea de invatamant, cu statut de
observatori. Presedintele consiliului de administratie are obligatia de a convoca reprezentantii organizatiilor
sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate invatamant preuniversitar din unitatea de invatamant la
toate sedintele consiliului de administratie.

18. Presedintele consiliului de administratie al unitatii de invataméant preuniversitar cu personalitate juridica
care scolarizeaza exclusiv in invatamant profesional si tehnic cu o pondere majoritara a invatamantului dual are
obligatia de a convoca reprezentantii organizatiilor sindicale afiliate federatiilor sindicale reprezentative la nivel
de sector de activitate invatamant preuniversitar care au membrii in unitatea de Invataméant sau reprezentantii
alesi ai salariatilor, atunci cand nu exista o asemenea organizatie sindicala la nivel de unitate, sa participe cu
statut de observator la sedintele consiliului de administratie in care se dezbat probleme privind relatiile de
munca, conditiile de munca si salarizarea.

19. La toate sedintele consiliului de administratie constituit reprezentantul elevilor, care a Implinit varsta de 18
ani, participa cu drept de vot. In situatiile in care la nivelul unitatii de invatamant nu exista elevi care au implinit
varsta de 18 ani, reprezentantul elevilor este desemnat de consiliul elevilor si participa cu statut de observator la
sedintele consiliului de administratie, fiind convocat obligatoriu de presedintele consiliului de administratie la
sedintele in care se dezbat problematici privind elevii.

20. La sedintele consiliului de administratie al unitatilor de invatamant preuniversitar cu personalitate juridica
care scolarizeaza exclusiv In Invatamant profesional si tehnic cu o pondere majoritara a invatamantului dual si al
unitatilor de Invatamant care scolarizeaza in invatamantul profesional si tehnic in care se dezbat aspecte privind
elevii, presedintele consiliului de administratie are obligatia de a convoca reprezentantul elevilor care participa la
sedinta cu statut de observator.

21. La sedintele consiliului de administratie este invitat obligatoriu si reprezentantul elevilor care invata la
clasele cu invatamant in limba materna, daca ordinea de zi prevede o problematica a acestui invatamant. 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.

22. La sedintele consiliului de administratie pot fi invitate si alte persoane, in functie de problematica inscrisa
pe ordinea de zi. De asemenea, daca unitatea de Invatamant are structuri arondate, participa ca invitati si
coordonatorii acestora.

23. Discutiile, punctele de vedere ale participantilor se consemneaza in procesul-verbal de sedinta si sunt
asumate de acestia prin semnatura.

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

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de persoanele implicate In prezenta procedura prin cunoasterea
etapelor procedurii si a setului de reguli ce guverneaza organizarea si functionarea Consiliului de administratie.

9. Responsabilitati 2113

Directorul
- Implementarea si mentinerea prezentei proceduri
- Monitorizeaza procedura
- Numeste, prin decizie, noul consiliu de administratie
- Emite deciziile conform hotararilor CA

Presedintele Consiliului de administratie

- conduce sedintele consiliului de administratie;

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

- intreprinde demersurile necesare pentru inlocuirea membrilor consiliului de administratie;

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

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

- verifica la sfarsitul fiecarei sedinte daca toate persoanele participante membri, observatori, invitati) au
semnat procesul-verbal de sedinta.

Secretarul consiliului de administratie

- nu are drept de vot

- asigura convocarea, in scris, a membrilor consiliului de administratie, a observatorilor si a invitatilor;

- scrie lizibil si inteligibil procesul-verbal al sedintei, in care consemneaza inclusiv punctele de vedere ale
observatorilor si invitatilor, in registrul unic de procese-verbale al consiliului de administratie;

- afiseaza hotararile adoptate de catre consiliul de administratie la sediul unitatii de invatamant, la loc vizibil;

- transmite reprezentantilor organizatiilor sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate invatamant
preuniversitar, care au membri in unitatea de invatamant, in copie, procesul-verbal al sedintei, anexele
acestuia, dupa caz, si hotararile adoptate de consiliul de administratie;

- raspunde de arhivarea documentelor rezultate din activitatea consiliului de administratie.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Data Data Nr. e (T
. Editia ces s Revizia s s : Descrierea modificarii conducatorului
Crt editiei reviziei pag. .
departamentului
11. Formular de analiza a procedurii
. inlocuitor
NT. Nume si prenume de drept
c rt Compartiment conducator sau Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
delegat
12. Lista de difuzare a procedurii
Data
T Compartiment Nume si prenume ]?at.a" Semnatura L .. intrarii in Semnatura
ex. primirii retragerii .
vigoare

1 Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

2 Comisie Monitorizare k/ﬁigfsscu Luminita 45 102018 08.10.2018 08.10.2018

3 Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018
13. Anexe
N Denumirea anexei Elaborator Aproba INTEOER (L Arhivare
Crt exemplare

1. Anexanr. 1 - Tematica sedintelor CA

2017-2018
2 Anexa nr. 2 - Tematica sedintelor CA
©2017-2018
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Cuprins

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

2.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

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

4.Scopul procedurii

5.Domeniul de aplicare

6.Documente de referinta

7.Definitii si abrevieri

8.Descrierere activitatii sau procesului
9.Responsabilitati

10.Formular de evidenta a modificarilor
11.Formular de analiza a procedurii
12.Lista de difuzare a procedurii

13.Anexe
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Editia: a Ill-a

MINISTERUL EDLICATIED NATIOMNALE PROCEDURA OPERATIONALA .
Revizia: 0
Colegiul National "Eudoxiu Emiterea hotararilor Consiliului de Administratie Exemplar nr: 1
Hurmuzachi" Radauti Cod: PO-CA-02
Procedura Operationala privind
Emiterea hotararilor Consiliului de Administratie
COD: PO-CA-02
Editia: a III-a, Revizia: 0, Data: 08.10.2018,
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
Elemente
Nr. privind . . .
Crt|responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Puiu Adrian Nicolae Director 08.10.2018
1.2 Avizat kﬁi‘gfaescu Luminita Responsabil Comisie Monitorizare 08.10.2018
1.3 Aprobat Puiu Adrian Nicolae Director 08.10.2018
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Data de la
Editia sau, car(? se
Nr. dupa caz Epli
e Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile
Crt revizia in ]
crs s editiei sau
cadrul editiei o
J reviziei
editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editial X X 12.09.2016
- Legislatie primara
2.2 Editia a II-a Modificari legislative (conform Ordinului 200/2016) 22.01.2018

- Legislatie secundara

Conform Ordinului nr. 600/2018, in vigoare de la 07.05.2018,
se aduc modificari in ceea ce priveste definirea termenilor,

- Legislatie primara structura din cadrul procedurii documentate prin
2.3 Editia a IlI-a ) ) 5 introducerea/modificarea a 3 formulare, prevazute ca si 08.10.2018
- Legislatie secundara componente structurale minimale, respectiv Formular de

evidenta a modificarilor, Formular de analiza a procedurii,
Formular de distribuire difuzare.
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

Nr. S.col{ul.. EX’ Compartiment Functia Nume si prenume ]?at.a" Semnatura
Crt difuzarii nr. primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Aplicare, = Director Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018
Informare
3.2 Aplicare, | , Comisie Responsabil Comisie Lazarescu Luminita Mirela ~ 08.10.2018
Informare Monitorizare Monitorizare
Aplicare,
3.3 Evidenta, 3 Director Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018
Arhivare

4. Scopul procedurii
4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Procedura asigura respectarea unei metodologii unitare in cadrul unitatii scolare in ceea ce priveste
emiterea hotararilor Consiliului de administratie, ca organ de conducere a unitatii de invataméant, asigurand
un cadru transparent al procesului decizional.
4.2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

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

4.4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei

4.5 Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare
5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se refera la activitatea de emitere a hotararilor Consiliului de administratie, intrunind toate
conditiile referitoare la cvorum si procedura de intrunire.

5.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

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

5.4.1 Compartimente furnizare de date

Toate structurile

5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile

5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

Consiliu de Administratie
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6. Documente de referinta
6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul
6.2. Legislatie primara:

- Legea a educatiei nationale 1/2011, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 18 din 10/01/2011

- Legea 29/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 35/2007 privind cresterea sigurantei in unitatile
de invatamant, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 143/2010

- Legea 87/2006 pentru aprobarea OUG nr. 75/2006 privind asigurarea calitatii educatiei, Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 333 din 13.04.2006

- Ordin 4619/2014 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si functionare a consiliului de
administratie din unitatile de invatamant preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 696 din
23.09.2014

- Ordin MENCS nr. 4621/ 2015 pentru modificarea si completarea Metodologiei- cadru de organizare si
functionare a consiliului de administratie din unitatile de invataméant preuniversitar aprobatd prin Ordinul
ministrului educatiei nationale nr. 4619/2014, Publicat in Monitorul Oficial , Partea I, nr. 601 din 10 august
2015

- Ordin nr. 3160/2017 din 1 februarie 2017 pentru modificarea si completarea Metodologiei-cadru de
organizare si functionare a consiliului de administratie din unitatile de Invatamant preuniversitar, aprobata
prin Ordinul ministrului educatiei nationale nr. 4.619/2014, Publicat in Monitorul Oficial nr. 112 din 9
februarie 2017

- Ordin MENCS nr. 5079/2016- ROFUIP- Publicat in Monitorul Oficial nr. 720/19.09.2016

- Ordin 3027/2017 pentru modificarea si completarea Anexei- Regulament -cadru de organizare si functionare
a unitatilor de invatamant preuniversitar la Ordinul ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice nr.
5079/2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invataméant
preuniversitar, publicat in Monitorul Oficial nr. 63 din 22.01.2018

6.3. Legislatie secundara:

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

- Instructinea nr. 1/2018 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

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor

- Alte acte normative
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7.D

10.

11.

12.
13.

Nr.
Crt.

[P IR N
WP o© XN oW

_ = e
2] Bl B

efinitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:
Termenul

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Gestionarea documentelor

Editie procedura

Revizie procedura
Consiliul profesoral

Consiliul de administratie

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului
(compartimentului)

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Abrevierea

PO

Ed.

Rev.

E

\%

A

Ap.

Ah.

L.S].
ROFUIP
CPp

CA

PV
OMEN
OMENCS
EP

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

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

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice;

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

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

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

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

Actiunea de modificare respectiv addaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;

Totalitatea cadrelor didactice din scoala

Organ de conducere in unitatile de invatamant de stat, constituit din 7,9 sau 13
membri, incluzdnd reprezentanti ai parintilor, ai consiliului local, ai primarului, ai
cadrelor didactice, inclusiv directorul unitatii de invatamant.

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

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

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

Termenul abreviat

Procedura operationala

Editie

Revizie

Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Inspectoratul Scolar Judetean

Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invataméant preuniversitar
Consiliul profesoral

Consiliul de administratie

Proces verbal

Ordinul Ministrului Educatiei Nationale

Ordinul Ministrului Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice
Entitate Publicg;
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8. Descrierere procedurii
8.1. Generalitati:

Unitatile de invatamant preuniversitar cu personalitate juridica, denumite in continuare unitati de invatamant,
sunt conduse de consiliile de administratie, de directori si, dupa caz, de directori adjuncti.

In exercitarea atributiilor ce le revin, consiliile de administratie si directorii conlucreaza cu consiliul
profesoral, cu consiliul reprezentativ al parintilor si cu autoritatile administratiei publice locale.

Consiliul de administratie al unitatilor de invataméant preuniversitar, este organul de conducere al unitatii de
invatamant.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare
a activitatii procedurate.

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.
- Alte documente utilizate in cadrul procedurii sunt documentele Consiliului profesoral si anume:

a) graficul si ordinea de zi a sedintelor ordinare ale consiliului de administratie;

b) convocatoarele consiliului de administratie;

c) registrul de procese-verbale al consiliului de administratie;

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

e) registrul de evidenta a hotararilor consiliului de administratie;

f) dosarul hotararilor adoptate, semnate de presedinte, inregistrate in registrul de evidenta a hotararilor
consiliului de administratie.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala / toner)

- Hartie xerox

- Dosare, caiete, pixuri, foi veline de scris , agrafe, perforator, capsator
8.3.2. Resurse umane:

- Director

- Membrii Consiliului de administratie

- Presedintele Consiliului de administratie

- Secretarul Consiliului de administratie
8.3.3. Resurse financiare:

Conform bugetului unitatii scolare pentru anul in curs.

8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre compartimentele implicate,
conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
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1. Prezenta membrilor la sedintele consiliului de administratie este obligatorie.

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

3. Hotararile consiliului de administratie se adopta cu votul a cel putin 2/3 dintre membrii prezenti, cu
exceptiile prevazute de legislatia in vigoare.

4. Hotararile privind angajarea, motivarea, evaluarea, recompensarea, raspunderea disciplinara si
disponibilizarea personalului se iau la nivelul unitatii de invatamant de catre consiliul de administratie, cu votul a
2/3 din totalul membrilor consiliului de administratie.

5. Pentru unitatile de invatamant preuniversitar cu personalitate juridica care scolarizeaza exclusiv in
invatamant profesional si tehnic cu o pondere majoritara a Invataméantului dual hotararile consiliului de
administratie cu privire la numirea/revocarea directorului se iau prin vot secret de catre 2/3 din membrii
consiliului de administratie.

6. In situatii exceptionale, in care hotararile consiliului de administratie nu pot fi luate conform punctului 5, la
urmatoarea sedinta cvorumul de sedinta necesar adoptarii este de jumatate plus unu din membrii consiliului de
administratie, iarhotararile consiliului de administratie se adopta cu 2/3 din voturile celor prezenti.

7. Hotarérile privind bugetul si patrimoniul unitatii de invataméant se adopta cu votul a jumatate plus unu din
numarul total al membrilor consiliului de administratie.

8. Hotararile consiliului de administratie care vizeaza personalul din unitate, cum ar fi procedurile pentru
ocuparea posturilor, restrangerea de activitate, acordarea calificativelor, aplicarea de sanctiuni si altele
asemenea, se iau prin vot secret.

9. Directorul unitatii de Invataméant emite deciziile conform hotararilor consiliului de administratie. Lipsa
cvorumului de sedinta si/sau cvorumului de vot conduce la nulitatea hotararilor luate in sedinta respectiva.

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

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de persoanele implicate in prezenta procedura prin cunoasterea
etapelor procedurii si a setului de reguli ce guverneaza organizarea si functionarea Consiliului de administratie.

9. Responsabilitati 1380

Directorul
- Implementarea si mentinerea prezentei proceduri
- Monitorizeaza procedura
- Emite deciziile conform hotararilor CA

Presedintele Consiliului de administratie

- conduce sedintele consiliului de administratie;

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

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

- verifica la sfarsitul fiecarei sedinte daca toate persoanele participante membri, observatori, invitati) au
semnat procesul-verbal de sedinta.

Secretarul consiliului de administratie

- nu are drept de vot

- afiseaza hotararile adoptate de catre consiliul de administratie la sediul unitatii de invatamant, la loc vizibil;

- transmite reprezentantilor organizatiilor sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate invatamant
preuniversitar, care au membri in unitatea de invatamant, In copie, procesul-verbal al sedintei, anexele
acestuia, dupa caz, si hotararile adoptate de consiliul de administratie;

- raspunde de arhivarea documentelor rezultate din activitatea consiliului de administratie.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Data Data Nr. e (T
. Editia ces s Revizia s s : Descrierea modificarii conducatorului
Crt editiei reviziei pag. .
departamentului
11. Formular de analiza a procedurii
. inlocuitor
NT. Nume si prenume de drept
c rt Compartiment conducator sau Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
delegat
12. Lista de difuzare a procedurii
Data
T Compartiment Nume si prenume ]?at.a" Semnatura L .. intrarii in Semnatura
ex. primirii retragerii .
vigoare

1 Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

2 Comisie Monitorizare k/ﬁigfsscu Luminita 45 102018 08.10.2018 08.10.2018

3 Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018
13. Anexe
N Denumirea anexei Elaborator Aproba INTEOER (L Arhivare
Crt exemplare

1. Hotarare CA
2. Model decizie concediere
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Editia: a Ill-a

MINISTERUL EDLICATIED NATIOMNALE PROCEDURA OPERATIONALA .
Revizia: 0
Punerea in aplicare a hotararilor Consiliului de
Colegiul National "Eudoxiu Administratie .
Hurmuzachi" Radauti ’ Exemplar nr.: 1
Cod: PO-CA-03
Procedura Operationala privind
Punerea in aplicare a hotararilor Consiliului de Administratie
COD: PO-CA-03
Editia: a III-a, Revizia: 0, Data: 08.10.2018,
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
Elemente
Nr. privind q q <
Crt |responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Puiu Adrian Nicolae Director 08.10.2018
1.2 Avizat %ﬁiifaescu Luminita Responsabil Comisie Monitorizare 08.10.2018
1.3 Aprobat Puiu Adrian Nicolae Director 08.10.2018
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Data de la
Editia sau, carf.e swe
Nr. dupa caz < aplles
o Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile
Crt revizia in At
Ay editiei sau
cadrul editiei ol
reviziei
editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editial X X 12.09.2016
- Legislatie primara
2.2 Editia all-a Modificari legislative (conform Ordinului 200/2016) 22.01.2018

- Legislatie secundara

Conform Ordinului nr. 600/2018, in vigoare de la 07.05.2018,
se aduc modificari in ceea ce priveste definirea termenilor,

- Legislatie primara structura din cadrul procedurii documentate prin
2.3 Editia a IlI-a ] ) . introducerea/modificarea a 3 formulare, prevazute ca si 08.10.2018
- Legislatie secundara componente structurale minimale, respectiv Formular de

evidenta a modificarilor, Formular de analiza a procedurii,
Formular de distribuire difuzare.
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

Nr. S.col{ul.. EX’ Compartiment Functia Nume si prenume ]?at.a" Semnatura
Crt difuzarii nr. primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Aplicare, = Director Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018
Informare
3.2 Aplicare, | , Comisie Responsabil Comisie Lazarescu Luminita Mirela ~ 08.10.2018
Informare Monitorizare Monitorizare
Aplicare,
3.3 Evidenta, 3 Director Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018
Arhivare

4. Scopul procedurii
4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Procedura asigura respectarea unei metodologii unitare in cadrul unitatii scolare in ceea ce priveste
emiterea hotararilor Consiliului de administratie, ca organ de conducere a unitatii de invataméant, asigurand
un cadru transparent al procesului decizional.
4.2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

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

4.4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei

4.5 Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare
5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se refera la activitatea de emitere a hotararilor Consiliului de administratie, intrunind toate
conditiile referitoare la cvorum si procedura de intrunire.

5.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

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

5.4.1 Compartimente furnizare de date

Toate structurile

5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile

5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

Consiliu de Administratie
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6. Documente de referinta
6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul
6.2. Legislatie primara:

- Legea a educatiei nationale 1/2011, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 18 din 10/01/2011

- Legea 29/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 35/2007 privind cresterea sigurantei in unitatile
de invatamant, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 143/2010

- Legea 87/2006 pentru aprobarea OUG nr. 75/2006 privind asigurarea calitatii educatiei, Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 333 din 13.04.2006

- Ordin 4619/2014 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si functionare a consiliului de
administratie din unitatile de invatamant preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 696 din
23.09.2014

- Ordin MENCS nr. 4621/ 2015 pentru modificarea si completarea Metodologiei- cadru de organizare si
functionare a consiliului de administratie din unitatile de invataméant preuniversitar aprobatd prin Ordinul
ministrului educatiei nationale nr. 4619/2014, Publicat in Monitorul Oficial , Partea I, nr. 601 din 10 august
2015

- Ordin nr. 3160/2017 din 1 februarie 2017 pentru modificarea si completarea Metodologiei-cadru de
organizare si functionare a consiliului de administratie din unitatile de Invatamant preuniversitar, aprobata
prin Ordinul ministrului educatiei nationale nr. 4.619/2014, Publicat in Monitorul Oficial nr. 112 din 9
februarie 2017

- Ordin MENCS nr. 5079/2016- ROFUIP- Publicat in Monitorul Oficial nr. 720/19.09.2016

- Ordin 3027/2017 pentru modificarea si completarea Anexei- Regulament -cadru de organizare si functionare
a unitatilor de invatamant preuniversitar la Ordinul ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice nr.
5079/2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invataméant
preuniversitar, publicat in Monitorul Oficial nr. 63 din 22.01.2018

6.3. Legislatie secundara:

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

- Instructinea nr. 1/2018 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

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor

- Alte acte normative
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7.D

10.

11.

12.
13.

Nr.
Crt.

[P IR N
WP o© XN oW

_ = e
2] Bl B

efinitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:
Termenul

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Gestionarea documentelor

Editie procedura

Revizie procedura
Consiliul profesoral

Consiliul de administratie

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului
(compartimentului)

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Abrevierea

PO

Ed.

Rev.

E

\%

A

Ap.

Ah.

L.S].
ROFUIP
CPp

CA

PV
OMEN
OMENCS
EP

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

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

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice;

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

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

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

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

Actiunea de modificare respectiv addaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;

Totalitatea cadrelor didactice din scoala

Organ de conducere in unitatile de invatamant de stat, constituit din 7,9 sau 13
membri, incluzdnd reprezentanti ai parintilor, ai consiliului local, ai primarului, ai
cadrelor didactice, inclusiv directorul unitatii de invatamant.

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

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

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

Termenul abreviat

Procedura operationala

Editie

Revizie

Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Inspectoratul Scolar Judetean

Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invataméant preuniversitar
Consiliul profesoral

Consiliul de administratie

Proces verbal

Ordinul Ministrului Educatiei Nationale

Ordinul Ministrului Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice
Entitate Publicg;
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8. Descrierere procedurii
8.1. Generalitati:

Unitatile de invatamant preuniversitar cu personalitate juridica, denumite in continuare unitati de invatamant,
sunt conduse de consiliile de administratie, de directori si, dupa caz, de directori adjuncti.

In exercitarea atributiilor ce le revin, consiliile de administratie si directorii conlucreaza cu consiliul
profesoral, cu consiliul reprezentativ al parintilor si cu autoritatile administratiei publice locale.

Consiliul de administratie al unitatilor de invataméant preuniversitar, este organul de conducere al unitatii de
invatamant.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare
a activitatii procedurate.

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.
- Alte documente utilizate in cadrul procedurii sunt documentele Consiliului profesoral si anume:

a) graficul si ordinea de zi a sedintelor ordinare ale consiliului de administratie;

b) convocatoarele consiliului de administratie;

c) registrul de procese-verbale al consiliului de administratie;

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

e) registrul de evidenta a hotararilor consiliului de administratie;

f) dosarul hotararilor adoptate, semnate de presedinte, inregistrate in registrul de evidenta a hotararilor
consiliului de administratie.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala / toner)

- Hartie xerox

- Dosare, caiete, pixuri, foi veline de scris , agrafe, perforator, capsator
8.3.2. Resurse umane:

- Director

- Membrii Consiliului de administratie

- Presedintele Consiliului de administratie

- Secretarul Consiliului de administratie
8.3.3. Resurse financiare:

Conform bugetului unitatii scolare pentru anul in curs.

8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre compartimentele implicate,
conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
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Directorul unitatii de Invataméant emite deciziile conform hotararilor consiliului de administratie. Lipsa
cvorumului de sedinta si/sau cvorumului de vot conduce la nulitatea hotararilor luate in sedinta respectiva.

Hotarérile consiliului de administratie se redacteaza de catre secretarul acestuia, pe baza procesului-verbal al
sedintei, in suficiente exemplare, dupa caz, si se semneaza de catre presedinte.

Hotararile consiliului de administratie se afiseaza la avizier si pe pagina web a unitatii de invatamant.

Hotararile consiliului de administratie sunt obligatorii pentru toate persoanele fizice sau juridice implicate in
mod direct ori indirect in activitatea unitatii de invatamant.

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

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de persoanele implicate in prezenta procedura prin cunoasterea
etapelor procedurii si a setului de reguli ce guverneaza organizarea si functionarea Consiliului de administratie.

9. Responsabilitati 1380

Directorul
- Implementarea si mentinerea prezentei proceduri
- Monitorizeaza procedura
- Emite deciziile conform hotararilor CA

Presedintele Consiliului de administratie

- conduce sedintele consiliului de administratie;

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

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

- verifica la sfarsitul fiecarei sedinte daca toate persoanele participante membri, observatori, invitati) au
semnat procesul-verbal de sedinta.

Secretarul consiliului de administratie

- nu are drept de vot

- afiseaza hotararile adoptate de catre consiliul de administratie la sediul unitatii de invatamant, la loc vizibil;

- transmite reprezentantilor organizatiilor sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate invatamant
preuniversitar, care au membri in unitatea de invatamant, in copie, procesul-verbal al sedintei, anexele
acestuia, dupa caz, si hotararile adoptate de consiliul de administratie;

- raspunde de arhivarea documentelor rezultate din activitatea consiliului de administratie.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Data Data Nr. e (T
. Editia ces s Revizia s s : Descrierea modificarii conducatorului
Crt editiei reviziei pag. .
departamentului
11. Formular de analiza a procedurii
. inlocuitor
NT. Nume si prenume de drept
c rt Compartiment conducator sau Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
delegat
12. Lista de difuzare a procedurii
Data
T Compartiment Nume si prenume ]?at.a" Semnatura L .. intrarii in Semnatura
ex. primirii retragerii .
vigoare

1 Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

2 Comisie Monitorizare k/ﬁigfsscu Luminita 45 102018 08.10.2018 08.10.2018

3 Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018
13. Anexe
N Denumirea anexei Elaborator Aproba INTEOER (L Arhivare
Crt exemplare
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Cuprins

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

2.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1
3.Lista cuprinzédnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editieiprocedurii 2
4.Scopul procedurii 2
5.Domeniul de aplicare 3
6.Documente de referinta 3
7.Definitii si abrevieri 5
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9.Responsabilitati 8
10.Formular de evidenta a modificarilor 9
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12.Lista de difuzare a procedurii 9
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Editia: a Ill-a

MINISTERLUIL EDUCATIEI NATHOINALF PROCEDURA OPERATIONALA P
Revizia: 0
Colegiul National "Eudoxiu Sanctionarea disciplinara . ) .
Ty X A xemplar nr.:
Hurmuzachi" Radauti Cod: PO-CA-04
Procedura Operationala privind
Sanctionarea disciplinara
COD: PO-CA-04
Editia: a III-a, Revizia: 0, Data: 08.10.2018,
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
Elemente
Nr. privind . . .
Crt|responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Puiu Adrian Nicolae Director 08.10.2018
1.2 Avizat kﬁi‘gfaescu Luminita Responsabil Comisie Monitorizare 08.10.2018
1.3 Aprobat Puiu Adrian Nicolae Director 08.10.2018
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Data de la
Editia sau, car(? se
Nr. dupa caz Epli
e Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile
Crt revizia in ]
crs s editiei sau
cadrul editiei o
J reviziei
editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editial X X 12.09.2016
- Legislatie primara
2.2 Editia a II-a Modificari legislative (conform Ordinului 200/2016) 22.01.2018

- Legislatie secundara

Conform Ordinului nr. 600/2018, in vigoare de la 07.05.2018,
se aduc modificari in ceea ce priveste definirea termenilor,

- Legislatie primara structura din cadrul procedurii documentate prin
2.3 Editia a IlI-a ) ) 5 introducerea/modificarea a 3 formulare, prevazute ca si 08.10.2018
- Legislatie secundara componente structurale minimale, respectiv Formular de

evidenta a modificarilor, Formular de analiza a procedurii,
Formular de distribuire difuzare.
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. S.col{ul.. EX’ Compartiment Functia Nume si prenume ]?at.a" Semnatura
Crt difuzarii nr. primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Aplicare, = Director Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018
Informare
3.2 Aplicare, | , Comisie Responsabil Comisie Lazarescu Luminita Mirela ~ 08.10.2018
Informare Monitorizare Monitorizare
Aplicare,
3.3 Evidenta, 3 Director Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018
Arhivare

4. Scopul procedurii

4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Procedura asigura respectarea unei metodologii unitare in cadrul unitatii scolare in ceea ce priveste
sanctionarea personalului didactic sau didactic auxiliar, necesar pentru buna desfasurare a activitatii
manageriale.
4.2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

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

4.4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei

4.5 Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare

5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refera la activitatea sanctionare a personalului didactic

5.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

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

5.4.1 Compartimente furnizare de date

Toate structurile

5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile

5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

Consiliu de Administratie
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6. Documente de referinta
6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul
6.2. Legislatie primara:

- Legea a educatiei nationale 1/2011, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 18 din 10/01/2011

- Legea 87/2006 pentru aprobarea OUG nr. 75/2006 privind asigurarea calitatii educatiei, Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 333 din 13.04.2006

- Legea 53/2003 privind Codul Muncii Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 72 din 05/02/2003

legeaOrdin MENCS nr. 5079/2016- ROFUIP- Publicat in Monitorul Oficial nr. 720/19.09.2016

Ordin 3027/2017 pentru modificarea si completarea Anexei- Regulament -cadru de organizare si functionare
a unitatilor de invatamant preuniversitar la Ordinul ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice nr.
5079/2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invataméant
preuniversitar, publicat in Monitorul Oficial nr. 63 din 22.01.2018

6.3. Legislatie secundara:

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

- Instructinea nr. 1/2018 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

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor

- Alte acte normative
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7.D

10.

11.

12.

13.
14.

Nr.

[N NN @]
W N R o ® XNk W N

_
Ll

efinitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:
Termenul
Procedura documentata

Procedura operationala (procedura
de lucru)

Document
Aprobare

Verificare

Gestionarea documentelor

Editie procedura

Revizie procedura
Consiliul profesoral
Consiliul de administratie

Procedura de sistem (procedura
generala)

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului
(compartimentului)

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Abrevierea

PO
Ed.
Rew.
E

\%

A
Ap.
Ah.
I.S].
ROFUIP
Cp
CA
PV
EP

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

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

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice;

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

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

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

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

Actiunea de modificare respectiv addaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;

Totalitatea cadrelor didactice din scoala

Organ de conducere in unitatile de invatamant de stat, constituit din 7,9 sau 13
membri, incluzdnd reprezentanti ai parintilor, ai consiliului local, ai primarului, ai
cadrelor didactice, inclusiv directorul unitatii de invatamant.

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice
aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica;

Autoritate publica,
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

institutie publica, companie/societate nationalda, regie

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

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

Termenul abreviat

Procedura operationala
Editie

Revizie

Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Inspectoratul Scolar Judetean
Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar
Consiliul profesoral

Consiliul de administratie
Proces verbal

Entitate Publica;
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8. Descrierere procedurii
8.1. Generalitati:

Personalul didactic, personalul didactic auxiliar, precum si cel de conducere, de indrumare si de control din
invatamantul preuniversitar raspund disciplinar pentru incalcarea cu vinovatie a indatoririlor ce le revin potrivit
contractului individual de munca, precum si pentru incalcarea normelor de comportare care dauneaza interesului
invatamantului si prestigiului unitatii/institutiei, conform legii.

Raspunderea disciplinara a salariatului si dreptul corelativ al angajatorului de a aplica o sanctiune disciplinara
se naste in momentul in care o fapta este calificata drept abatere disciplinara, in urma efectuarii cercetarii
disciplinare prealabile.

Poate constitui abatere disciplinara oricare dintre faptele enumerate in Regulamentul Intern, precum si orice
alta fapta, care consta intr-o actiune sau inactiune savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care sunt
incalcate normele si dispozitiile legale in vigoare, regulamentul intern, contractul individual de munca sau
contractul colectiv de munca aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici sau normele de
comportare care dauneaza interesului invatamantului si prestigiului institutiei, precum si orice alte reglementari
legale in legatura cu activitatea pe care o desfasoara salariatul si care prin nerespectarea lor este adus un
prejudiciu institutiei.

Angajatorul nu poate dispune nici o sanctiune salariatului inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare
prealabile.

Angajatorul va stabili sanctiunea disciplinara aplicabild In raport cu gravitatea faptei savarsite de catre salariat
si se analizeaza urmatoarele: imprejurarile in care a fost savarsita fapta, gradul de vinovatie al salariatului,
consecintele abaterii disciplinare, comportarea generala in serviciu a salariatului si eventualele sanctiuni
disciplinare suferite anterior de catre acesta.

Atragerea raspunderii disciplinare a personalului didactic si didactic auxiliar vizeaza doua aspecte, respective:

a) Aspecte de fond care se refera la savarsirea unor fapte ce constituie abatere/abateri disciplinare, in
acceptiunea celor prevazute de lege.

b) Aspecte de ordin procedural carora trebuie sa li se acorde o atentie deosebita, intrucat numai in urma
parcurgerii unei anumite proceduri de cercetare, in finalul careia sa se stabileasca cu certitudine savarsirea unei
abateri, poate fi aplicata temeinic si legal o sanctiune, in functie de anumite criterii.

Sanctiunile disciplinare se aplica in raport de gravitatea faptei:

1. observatie scrisa;

2. avertisment

3. diminuarea salariului de baza, cumulat, cand este cazul, cu indemnizatia de conducere, de indrumare si
de control, cu pana la 15%, pe o perioada de 1-6 luni;

4. suspendarea, pe o perioada de pana la 3 ani, a dreptului de inscriere la un concurs pentru ocuparea unei
functii didactice superioare sau pentru obtinerea gradelor didactice ori a unei functii de conducere, de indrumare
si de control;

5. destituirea din functia de conducere, de indrumare si de control din invatamant;

6. desfacerea disciplinara a contractului de munca.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare
a activitatii procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala / toner)

- Hartie xerox

- Dosare, caiete, pixuri, foi veline de scris , agrafe, perforator, capsator
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8.3.2. Resurse umane:

- Director

- Membrii Consiliului de administratie

- Comisia de cercetare prealabila

- Presedintele Comisiei de cercetare prealabila

8.3.3. Resurse financiare:

Conform bugetului unitatii scolare pentru anul in curs.

8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre compartimentele implicate,
conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Cercetarea disciplinara prealabila trebuie efectuata in termen de 30 de zile de la sesizarea faptei, conform legii
educatiei, care este lege speciala si se aplica cu precadere.
Procedura sanctionarii disciplinare presupune parcurgerea urmatoarelor etape:
- Intocmirea raportului de finalizare a cercetarii disciplinare prealabile.
- Propunerea de sanctionare care se va face de catre director si se va aproba in Consiliul de Administratie a
unitatii de Invatamaént.
- Comunicarea deciziei de sanctionare salariatului.

Comisia va Intocmi la finalul cercetarii disciplinare un Raport al cercetarii disciplinare care va fi prezentat in
fata Consiliului de Administratie. Raportul si procesele-verbale ale sedintelor privind cercetarea sunt anexe ale
deciziei de sanctionare.Pe baza acestor documente se va emite decizia de sanctionare si din acest motiv comisia
are obligatia de a intocmi cat mai temeinic si amanuntit, atat procesele-verbale céat si raportul. Raportul trebuie
sa contina obligatoriu modalitatea prin care au fost inlaturate apararile persoanei cercetate, daca este cazul,
precum si temeiurile de drept incdlcate, deoarece acestea trebuie prevazute in decizia de sanctionare in mod
obligatoriu.

Pentru personalul didactic si didactic auxiliar, directorul unitatii scolare, pe baza raportului prezentat in
Consiliul de Administratie de catre presedintele comisiei de cercetare disciplinara, va propune aplicarea unei
anumite sanctiuni care va fi supusa votului Cosiliului de Administratie si care va fi comunicata ulterior prin
decizie a directorului. Pentru personalul de conducere al unitatii de invatamant preuniversitar, propunerea de
sanctionare se face de catre consiliul de administratie al unitatii de invataméant preuniversitar si se comunica prin
decizie a inspectorului scolar general.

Aplicarea sanctiunii se face printr-o decizie in forma scrisa in termen de 30 de zile de la data luarii la
cunostinta despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.
Sub sanctiunea nulitatii absolute, decizia trebuie sa cuprinda in mod obligatoriu:
a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;
b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulament intern, contractul colectiv de munca
aplicabil de catre salariat;
c) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii prealabile sau
motivele pentru care nu a fost efectuata cercetarea;
d) temeiul de drept in baza caruia se aplica sanctiunea;
e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;
f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii si produce
efecte de la data comunicarii.

Comunicarea deciziei se face direct salariatului care va semna de primire sau, daca refuza, prin scrisoare cu
confirmare de primire trimisa la domiciliul/resedinta acestuia.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de persoanele implicate in prezenta procedura prin cunoasterea
etapelor procedurii si a setului de reguli ce guverneaza organizarea si functionarea Consiliului de administratie.
9. Responsabilitati 1254

Directorul
- Implementarea si mentinerea prezentei proceduri
- Monitorizeaza procedura
- Propunerea aplicarea unei anumite sanctiuni disciplinare

- Emite decizia de sanctionare
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Comisia de cercetare disciplinara

- Consemneaza sesizarea in Registrul de activitati al Comisiei de Cercetare Disciplinara

- Convoaca in scris salariatul despre efectuarea cercetarii disciplinare

- Constata daca fapta savarsita reprezinta o abatere disciplinara si verifica daca fapta a mai fost sanctionata

- Identifica autorul faptei sesizate

- Stabileste daca a intervenit sau nu o cauza de exonerare disciplinara

- Audiaza persoana cercetata si verifica apararea acesteia

- Consemneaza modul de desfasurare a cercetarii disciplinare intr-un proces verbal

- Intocmeste la finalul cercetarii disciplinare un Raport al cercetarii disciplinare care va fi prezentat in fata
Consiliului de administratie

Consiliul de administratie

- Numeste Comisia de cercetare disciplinara

- Inainteaza comisiei sesizarea, documentele si toate informatiile necesare privind fapta cu privire la care va
trebui sa se efectueze cercetarea
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Data Data Nr. e (T
. Editia ces s Revizia s s : Descrierea modificarii conducatorului
Crt editiei reviziei pag. .
departamentului
11. Formular de analiza a procedurii
. inlocuitor
NT. Nume si prenume de drept
c rt Compartiment conducator sau Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
delegat
12. Lista de difuzare a procedurii
Data
T Compartiment Nume si prenume ]?at.a" Semnatura L .. intrarii in Semnatura
ex. primirii retragerii .
vigoare

1 Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

2 Comisie Monitorizare k/ﬁigfsscu Luminita 45 102018 08.10.2018 08.10.2018

3 Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018
13. Anexe
N Denumirea anexei Elaborator Aproba INTEOER (L Arhivare
Crt exemplare
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Cuprins

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

2.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

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

4.Scopul procedurii

5.Domeniul de aplicare

6.Documente de referinta

7.Definitii si abrevieri

8.Descrierere activitatii sau procesului
9.Responsabilitati

10.Formular de evidenta a modificarilor
11.Formular de analiza a procedurii
12.Lista de difuzare a procedurii

13.Anexe
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