PROCEDURA OPERATIONALA Editia: [
Revizia: 0
MINISTERUL EDUCATIEI CONVOCAREA
4 CONSILIULUI DE ADMINISTRATIE Exemplar nr. 1
SCOALA GIMNAZIALA ‘ Cod: PO i
CIOCILE

INSPECTORATUL $COLAR JUDETEAN
BRAILA

SCOALA GIMNAZ CIOCILE
Nr% }‘ ééﬂ
Al 207 om0 5 7m.3¢|  PROCEDURA OPERATIONALA

CONVOCAREA CONSILIULUI DE ADMINISTRATIE i(f’ 52
Cod: PO i
Editia I, Revizia 0, Data : 30. 09. 2021

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a—r/\
cadrul editiei procedurii docuinentate:

Elemente privind
Nr. responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnitura
crt. operatiunea ‘
1 2 3 4
: . —

1.1. Elaborat Teodorescu Nicoleta Membru S.C.I.LM. 29.09.2021 /V/ff,\‘é
1.2. Verificat VlaseMariana Secretar S.C.I.M. 29.09.2021 Mj

| Pirpiliu-Comnoiu 29.09.2021 A
1.3. | Avizat . Daniela Presedinte S.C.LM.
14. Aprobat Marinescu Daniela Director 30.09:2021 ()27?4

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate:

‘J_.
Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea reviziei Data la care se

Crt. | revizia in cadrul editiei . revizuitd aplica prevederile
editiei sau reviziei

1 2 3 7 4
2.1 Editia I, Revizia 0 Elaborarea editiei | Conform Instructiunii MEN | O1. 10.2021
~initiale 1/2018, 0.S.G.G. 600/2018,

O.M.E.C. nr. 5447/2020.
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei
procedurii:

0 .. Scopul Exemplar | Corgpartime Functia Nume si Data Semniitur
Difuzarii nr. nt prenume Primirii |
1 2 3 4 5 6
3.1. Aplicare 1 C.A. Presedinte | Marinescu Daniela | 01.10.2021

L : C.A. :
3.2. | Informare | electronic | Comisiade | Presedinte | Marinescu Daniela | 01 .10.2021
monitorizare C.A.

monitorizare S.C.IM. Daniela

34. Arhivare | Comisia de Secretar Vlase Mariana
monitorizare ‘

a
7
%
3.3. |/ Evidenta 1 Comisia de Presedinte | Pirpiliu-Comnoiu 01.10.2021 M
R

1.  Scopul procedurii

Prezenta procedurd operationalii precizeaza etapele ce trebuie parcurse de catre personalul din cadrul
Scolii Gimnaziale Ciocile in vederea convocdrii consiliului de administratie.

2.  Domeniul de aplicare

Activitatea proceduratd se aplicé de cétre conducere si vizeaza intregul personal al scolii.
3. Documente de referinta
3.1. Legislatie nationald primari (legi, ordonante de urgenta)

- Legea nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Lege nr. 87 /2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea
calitatii educatiei, cu modificarile si completérile ulterioare;

- Ordonanta de urgentd nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei, cu modificérile si completarile

ulterioare.

3.2. Legislatie nationali secundari (hotiiriri de guvern, ordine, etc.)

|
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O.M.E.C. nr. 5447/2020 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de inva{imant preuniversitar;

O.M.EN.C.S. nr. 4742 din 10 august 2016 pentru aprobarea Statutului elevului;

Ordinul nr. 5154 din 30 august 2021 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si functionare a

consiliilor de administratie din unitétile de invatdmant preuniversitar;
Instructiunile MEN 1/2018 M.Of. 481 din 12 iunie 2018.

4.  Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
4.1. Definitii
Nr. Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
Crt. : ,
1. Procedura ‘Prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
documentata stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor §i

sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitdtilor;
PO (Procedura operationald) = procedura care descrie o activitate sau un
proces care se desfésoara la nivelul unui singur compartiment din cadrul
unititii de invatdmant.

2.8 Educatia Este ansamblul proceselor de punere in aplicare a programelor si
activitatilor de invatare si formare de competente academice sau
Ibrofesionale. Educatia include atét activitdile de invatare in context
formal, cét si in context nonformal sau informal.

Beneficiarii directi ai
& educatiei si formarii Sunt anteprescolarii, prescolarii, elevii si studentii, precum si persoanele

profesionale " adulte cuprinse intr-o forma de educatie si formare profesionala.
’ 5

Persoanele din sistemul de invaiamant responsabile cu instructia g

4. Personal didactic educatia, care indeplinesc conditiile de studii prevézute de lege, cu 0
conduitad morald conforma deontologiei profesionale si apte din punct de
vedere medical pentru indeplinirea functiei.

6 Personal didactic | Per soanele din sistemul de invatdmant care pot ocupa urmatoarele functii:

auxiliar bibliotecar, documentarist, redactor;

informatician; laborant; tehnician; pedagog scolar; instructor-animatcr, I

nsiructor de educatie extrascolarg, asistent social, corepetitor (Ordonznta
117/2013)




M
|

PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I .

Revizia: 0

MINISTERUL EDUCATIEI CONVOCAREA |

J CONSILIULUI DE ADMINISTRATIE Exemplar nr. |
SCOALA GIMNAZIALA - Cod: PO
CIOCILE
% Invatimant Serviciu de interes public, desfasurat in limba romand, in limbile
minoritatilor nationale si in limbi de circulatie internationala.

8. Invatimant Educatia timpurie (0 - 6 ani), formata din nivelul anteprescolar (0 - 3 ani)
preuniversitar si invatamantul prescolar (3 - 6 ani), invagamantul primar, care cuprmde
clasa pregititoare si clasele I — IV, invatdmantul secundar, care cuprinde

invatimantul secundar inferior sau gimnazial (clasele V - IX) si.
invatamantul secundar superior sau liceal (clasele de liceu X - XII/XIII),

invatamantul profesional, cu durata intre 6 luni si 2 ani si invatamantul
tertiar nonuniversitar, care cuprinde invatamantul postliceal.

9. Consiliu Organ de conducere in unitatile de invatdmant de stat, constituit din 7, 9
de administratie sau 13 membri, incluzand reprezentanti ai parintilor, ai consiliului local,

ai primarului, ai cadrelor didactice, inclusiv directorul unitatii de

invatamant.
10. Consiliu profesoral 01 gan decizional format din totalitatea cadrelor didactice din unitatea de
' ' invatdmant cu personalitate juridica, prezidat de catre director.

4.2. Abrevieri:

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1 PO Procedura operationala
2 SE. Elaborare

3. V. Verificare

4. A Aprobare

5 Ap. Aplicare

6 Ah. Arhivare

' 7 PV Proces Verbal

5.  Descrierea procedurii

5.1. Generalitati

Consiliul de administratie asigurd respectarea prevederilor care decurg din legi, hotarari, ordonante si
ordonante de urgente ale Guvernului, din ordine ale ministrului, din decizii ale inspectoratului scolar/consiliului

local si stabileste mésurile pentru aplicarea acestora.
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Ca organ de conducere al unitatii de invatdmant, consiliul de administragie are atributii, in conformitate cu
prevederile Legii Educatiei Nagionale nr. 1/2011, in urmétoarele domenii:
(i) Managementul institutional si financiar al unitatii de invatdmant;
(ii) Mémagementul resursurselor umane in unitatea de invatamant;
(iii) Managementul administrativ al unitétii de invatamant.

5.2. Resurse necesare

5.2.1 Resurse materiale
e incdpere, cu birou §i scaune;
e figet pentru acte cu regim special;
e un.calculator cu imprimantd;
e rejea internet; !
e hiitie copiator;
o telefon pentru legaturi operative cu responsabilii implicati in realizarea activitatii procedurate;
e caiete, dosare, pixuri, foi veline de scris, agrafe, perforator, capsator.
¥

5.2.2 Resurse umane
e Director;
e Reprezentanti ai parintilor.
9t

5.2.3 Resurse financiare
e Conform bugetului aprobat pentzu anul in curs.

5.3. Modul de lucru

Convocarea consiliului de administratie se realizeaza conform Metodologiei-cadru de organizare si
functionare a consiliului de administratie din unitagile de invatamant, aprobatd prin ordin al ministrului
educatié,i;

Consiliul de administratie se intruneste lunar in sedinte ordinare, precum si ori de céate ori este necesar in
sedinte ‘extraordinare, la solicitarea presedintelui consiliului de administratie sau a doua treimi din numadrul
membrilor consiliului de administratie..

i
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In situatii obiective, cum ar fi calamitati, intemperii, epidemii, pandemii, alte situatii exceptionale,
sedintele consiliului de administratie se pot desfasura on-line, prin mijloace electronice de comunicare, in
sistem de videoconferintd, in conformitate cu procedura stabilitéd la nivelul inspectoratului scolar.

La sedintele consiliului de administragie participda de drept reprezentantii organizatiilor sindicale
reprezentative la nivel de sector de activitate invatamant preuniversitar din cadrul unitatii de inva{dgmant, cu
statut de observatori. Presedintele consiliului de administratie are obligatia de a convoca reprezentantii
organizatiilor sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate invdfdmant preuniversitar din cadrul
unitdtii de invatdmant la toate sedintele consiliului de administratie.

La sedintele consiliului de administratie, in functie de problematica inscrisd pe ordinea de zi, pot fi
invitate si alte persoane la sedintele C.A.

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 urmeazé a fi discutate. in
cazul sedintelor extraordinare convocarea se face cu cel putin 24 de ore inainte. Prin exceptie, in cazul
sedintelor extraordinare in care este necesard luarea unor decizii urgente sau al reluarii sedintelor, convocarea se
poate realiza cu mai putin de 24 de ore inainte. Procedura de convocare se considera indeplinita daca s-a realizat
prin unul din urmitoarele mijloace: | sub semniturd, telefonic, e-mail, alte mijloace electronice folosite de
unitatea de invatimant (de exemplu, Whats App, SMS etc.). Convocatorul va conine obligatoriu data, ora,
modul si locul de desfisurare a sedintei consiliului de administragie, ordinea de zi/problematica abordata in
sedinta.

Daca dupa 3 convociri consecutive consiliul de administratie nu se intruneste in sedinta, sunt reluate
demersurile pentru reconstituirea componentei consiliului de administratie sau, dupa caz, de constituire a unui
nou consiliu de administratie. In acest ultim caz, directorul emite o noua decizie privind componenta consiliului
de administratie. i '

6. Responsabilitﬁti si raspunderi in derularea activitatii

6.1. Presedintele consiliului de administratie

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

- asigurd convocarea reprezentanﬁlor organizatiilor sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate
invatdmant preuniversitar din cadrul unitatii de invatmant la toate sedintele consiliului de administratie.
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6.2. Secretarul consiliului de admiﬁistra;ie

- asigurd convocarea, in scris, prin oricare din mijloacele prevazute de prezenta procedurd, a membrilor
consiliului de administratie, a ot servatorilor si a invitatilor;

- arhiveazi convocatoarele consiliului de administratie/dovezi ale convocarii prin orice mijloace.

7.  Formular evidentid modificari

Nr. Editia Data | Revizia Data Nr. | Descriere modificare Semnétura
crt. editiei reviziei pag. conducatorului
- departamesntului
» K|
1 | 0 8 Elaborarea editiei
initiale o

i 3
{ .
i th

8. Formular analizi procedura

Nr. | Compartiment Nume §i prenum:e Inlocuitor de Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. conducator - drept sau .
compartiment ' delegat Semnitura Data Observatii | Semnitura |* Data
1%
9. Lista de difuzare a procedurii
Anexe / formulare
I
Nr. Denumirea | Elaborator | Aproba Nr. de . Difuzare Arhivare,
anexa/ anexei/ exemplare
cod ‘ formularului loc perioadi
formular
FO1-PO-| Convocator
C.A.
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10. Cuprins
coTnupTz::iei Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in cadrul
procc:durii
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