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Scapul procedurii

k. Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele st persoanele implicate
Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitard pentru optimizarea desfasurarii consiliilor profesorale si

de administratie.
De asemenea, prin prezenta procedura se unnareste stabilirea unui mod unitar de lucru pentiru indeplinirea sarcinilor
aferente fisei postului pentru tofi salariatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea procedurata.

2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.
3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalulul

Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.

4. Sprijina auditu! si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in luarea
deciziei

- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu: este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii 1a care st refera procedura operationala:
Procedura se refera la activitatea de optimizarea desfasurarii consilitlor profesorale si de administratie.

2. Delimitarea expliciti a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfisurate de entitatea
publica:

Activitatea este relevanta ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
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 aceasti activitate it
are in cadrul deruldrii corecte i la timp a tuturor proceselor.

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurate:
4.1 Compartimente farnizare de date
Toate structurile
4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile
4.3 Compartimente implicate in precesul activitatii:
CEAC



Documente de referinta

1. Reglementiri internationale:
- Nu este cazul

2 legislatie primara:

- Legea nr. 198/2023 a invataméantului preuniversitar, cu modificarile 5i completérile uiterioare;

- Ordinul nr. 6.223/2023 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si functionare a consiliifor de administratie diu
unitatile de invatamant preuniversitar, Publicat in Monitoru} Oficial nr. 814/2023; '

- Ordinul nr. 5707/2024 privind aprobarea Statutului elevului, Publicat in Monitorul Oficial nr. 795/2024:

- Ordinul nr. 5.726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de orgamnizare si funclionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 6072/2023 privind aprobarea unor masuri tranzitorii aplicabile la nmivelul sistemului national de invatamant
preuniversitar si superior, cu modificarile si completarile ulterioare:

- Ordinul nr. 3.069/2024 pentru modificarea anexelor nr. 1 gi 2 la Ordinul ministrului educatiei nr. 6.072/2023 privind aprobarea
unor masuri tranzitorii aplicabile Ia nivelul sistemului national de invitamant preuniversitar gi superior, Publicat in Monitorul
Oficial nr. 124/2024.

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

- Instructivnea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invataméant preuniversitar a
Standardului 9 - Proceduri previzut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinui
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:
- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiet

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative



Descrierea procedurii

1. Generalitati:
Unitatile de invatidmant preuniversitar de stat cu personalitate juridica, cu exceptia celor din sistemul de apéarare, ordine
publica si securitate nationala, sunt conduse de consiliile de administratie, de directori si de directori adjuncti, unde este cazul.
Interesele si drepturile elevilor sunt reprezentate si apdrate prin participarea reprezentantilor elevilor in organismele -
foruri, consilii, comisii si alte organisme §i structuri asociative - care au impact asupra sistemului educational.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referintd, precum si anexele
dacé este cazul.

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.

2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoagterii si aplicarii de cdtre salariatii entitdtii a prevederilor legale care
reglementeaza activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimantad
- Copiator
- Consumabile (cerneald/toner)
- Hartie xerox
- Dosare

3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii
- Responsabilul CEAC si membrii comisiei CEAC
- Consiliul profesoral
- Consiliul de Administratie

3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:

4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de catre toate compartimentele implicate, conform
instructiunilor din prezenta procedura.

4.2, Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Consiliul profesoral al unitatii de invitimant este format din totalitatea cadrelor didactice din unitatea de invatdmaént, este
prezidat de catre director si se intruneste lunar sau ori de cate ori este nevoie, la propunerea directorului sau la solicitarea a
minimum o treime dintre membrii sai.

Atributiile principale ale consiliului profesoral sunt urmatoarele:

a) gestioneaza si asigura calitatea actului didactic;

b) stabileste si monitorizeazd aplicarea Codului de eticd profesionald elaborat in conformitate cu codul-cadru de etica
profesionald aprobat prin ordin al ministrului educatiei;

¢) propune consiliului de administratie fisele de evaluare a personalului angajat al unitdtii de invalamant, in baza cérora se
stabileste calificativul anual;

d) propune consiliului de administratie masuri de optimizare a procesului didactic;

e) propune consiliului de administratie curriculumul la decizia elevului din oferta scolii;

f) propune consiliului de administratie premierea si acordarea titlului de ,profesorul anului personalului didactic de predare
cu rezultate deosebite la catedra;

g) aproba sanctionarea abaterilor disciplinare ale elevilor;

h) propune consiliului de administratie initierea procedurii legale pentru incalcéri ale eticii profesionale din partea cadrelor
didactice;

i) propune consiliului de administratie programe de formare si dezvoltare profesionala continua pentru cadrele didactice;

j) propune si alege cadrele didactice membre ale consiliului de administratie, precum si in alte comisii constituite la nivelul
unitatii de invatamant;

k) indeplineste alte atributii stabilite de consiliul de administratie.

fn unitatile de invitdmant special de stat, consiliul de administratie este organul deliberativ de conducere si este constituit
din 9 membri, astfel: 4 cadre didactice, inclusiv directorul, din care 1 reprezentant poate fi al personalului didactic auxiliar,
presedintele consiliului judetean sau un reprezentant al acestuia, 2 reprezentanti ai consiliului judetean pe raza caruia se afla
unitatea de invatdmant, 2 reprezentanti ai parintilor.

Directorul si directorul adjunct sunt membri de drept ai consiliului de administratie din cota aferenta cadrelor didactice din



unitatea de invatdmant respectivd. Cvorumul de sedinta este constituit in prezenta a cel putin 5 membri.

Presedintele consilinlui de administratie este directorul unititii de invatamant, cu exceptia situatiei previzute la lit. f).

Presedintele conduce sedintele consiliului de administratie si semneaza hotéarérile adoptate.

La sedintele consiliului de administratie participd, cu statut de observator, reprezentantii federatiilor sindicale reprezentative
la nivel de sector de negociere colectiva invitidmant preuniversitar care au membri in unitatea de invatamant si ai asociatiei de
parinti membre a federatiilor parintilor cu activitate relevanti la nivel national, iar pentru unitatile de invatamant gimnazial sau
liceal, presedintele consiliului scolar al elevilor cu statut de observator. Presedintele consiliului de administratie convoaca
observatorii la toate sedintele consiliului de administratie.

In invatimantul particular si confesional, in componenta consiliului de administratie sunt inclusi reprezentanti ai fondatorilor.
Conducerea consiliului de administratie este asigurati de persoana desemnatd de fondatori. In unitétile care scolarizeaza
beneficiari primari la niveluri din invatdmantul obligatoriu, consiliul de administratie cuprinde si un reprezentant al consiliului
local.

La sedintele consiliului de administratie ale unititii de invdtimant preuniversitar de stat participa si profesorul consilier
scolar, atunci cdnd se discuta aspecte ce tin de activitatea acestuia.

Cu exceptia directorului i directorului adjunct, nu poate face parte din consiliul de administratie personalul didactic de
predare, de conducere, indrumare si control si nici personalul didactic auxiliar si administrativ care are si calitatea de parinte al
unui elev inmatriculat in respectiva unitate de invdtdmant, respectiv persoana care a fost condamnatd pentru o faptd penala
sdvarsitd cu intentie, pana la intervenirea unei situatii care inlatura consecintele condamnarii, sau cadrul didactic care are o
sanctiune disciplinara neradiata.

Consiliul de administratie are urmatoarele atributii principale:

a) aproba tematica si graficul sedintelor;

b) aproba ordinea de zi a sedintelor;

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

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

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

f) aprobé, la propunerea directorului constituirea formatiunilor de studiu din unitatea de invatamant;

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

h) aproba programul si orarul unitatii de invatamant;

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

j) aproba extinderea activitatii cu elevii, dupa orele de curs, prin programul ,Scoala dupa scoald”, in functie de resursele
existente si posibilitatile unitéfii de invatamant;

k) aproba tipurile de activititi educative extrascolare care se organizeazd in unitatea de invdtdmaént, calendarul de
desfiasurare, modul de organizare si responsabilitatile stabilite de consiliul profesoral;

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

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

n) stabileste si aproba, in situatii obiective, mésurile privind parcurgerea integrald a programei scolare prin modalitati
alternative, inclusiv modalitati care vizeaza activitatile desfasurate prin intermediul tehnologiei si internetului, pentru toti elevii
unititii de invatamant; o) aprob componenta si atributiile comisiilor din unitatea de invitdmant;

p) aproba procedura de acces al parintilor sau reprezentantilor legali in unitatea de invatamant;

q) aproba instrumentele interne de lucru, elaborate de director, utilizate in activitatea de indrumare, control si evaluare a
tuturor activitatilor care se desfasoara in unitatea de invatamant;

r) particularizeazi, la nivelul unitétii de invatimant, contractul educational-tip, aprobat prin ordin al ministrului educatiei, in
care sunt inscrise drepturile si obligatiile reciproce ale unitatii de inva{dmant si ale parintilor sau reprezentantilor legali, in
momentul inscrierii anteprescolarilor, prescolarilor sau a elevilor in registrul matricol unic, faré a afecta interesul superior al
acestor beneficiari primari;

s) aproba regulamentul de ordine interioard (regulamentul intern) si yulan-ten\u de organizare si functionare a unitatii de
invatamant cu respectarea prevede le ale;

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

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

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

w) aprobd Regulamentul de organizare si functionare si strategia Comisiei pentru evaluarea si asigurarea calitatii educatiei;

x) valideazd Raportul asupra calititii educatiei in unitatea de invatdmant;

y) avizeaza planul de management administrativ-financiar al directorului numit fn urma promovarii concursului pentru
perioada mandatului de 4 ani, conform prevederilor art. 196 alin. (5) din Legea inva{amantului preuniversitar nr. 198/2023;

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

aa) aprobi fisa individuald a postului pentru fiecare salariat, care constituie anexd la contractul individual de munca, si
revizuirile acesteia, dupa caz;

bb) stabileste si aproba perioadele de efectuare a concediilor de odihnd ale tuturor salariatilor unitdtii de invatdmant
preuniversitar, pe baza cererilor individuale scrise ale acestora, in functie de interesul invatamantului si al celui in cauz4, tindnd
cont de calendarul activitatilor unitatii de invatdmant si al examenelor nationale;

cc) aproba, la cererea salariatilor, reprogramarea concediilor de odihna, precum si efectuarea concediilor fara plata si a
celorlalte categorii de concedii, conform reglementdrilor legale in vigoare, contractelor colective de munca aplicabile si
regulamentului intern;

dd) aproba 6 luni de concediu platit pentru cadrele didactice care redacteaza teza de doctorat sau lucrdri in interesul
invatdmantului pe bazé de contract de cercetare ori de editare;



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

ff) hotdrdste, in situatii de inaptitudine profesionald de naturd psihocomportamentald pentru intreg personalul angajat, la
sesizarea oricarui factor implicat in procesul educational, solicitarea unui nou examen medical complet, care se efectueaza in
conformitate cu prevederile legale in vigoare; hotdrarea consiliului de administratie nu este publica pana la obfinerea
rezultatului examenului medical;

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

hh) stabileste si aproba sanctiunile disciplinare care se aplica personalului unitatii de invatamant;

ii) sanctioneaza abaterile etice sau profesionale ale cadrelor didactice;

ij) indeplineste atributiile prevazute de legislatia in vigoare privind stabilirea raspunderii disciplinare a elevilor, personalului
didactic de predare, didactic auxiliar si administrativ din unitatea de invatdmant;

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

IT) propune inspectoratului scolar/directiei de invatamant viabilitatea unor posturi didactice/unor catedre in functie de
planurile-cadru in vigoare, de proiectele planurilor de scolarizare si de evolutia demografica la nivel local;

mm) aproba planul de incadrare cu personal didactic de predare si didactic auxiliar, precum si schema de personal
administrativ, in conformitate cu normele metodologice aprobate prin ordin al ministrului educatiei;

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

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

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

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

rr) avizeaza candidaturile pentru posturile didactice/catedrele vacante si rezervate din unitatile de invatdmant preuniversitar
cu personalitate juridica, care organizeaza invatamant tehnologic cu o pondere majoritara a invatamantului dual;

ss) aproba angajarea, de catre directorul unitatii de invatdmant, a personalului didactic auxiliar si administrativ;

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

uu) avizeazd, pentru unitdtile de invatimént preuniversitar liceal vocational teologic, incadrarea personalului didactic
prevazut la art. 164 din Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023;

vv) aprobé proiectul de buget al unitatii de invatdmant, findnd cont de toate cheltuielile necesare pentru buna funcfionare a
unitatii de Invitdmant, astfel cum sunt acestea prevazute in legislatia in vigoare si contractele colective de munca aplicabile;

ww) intreprinde demersuri ca unitatea de invatamant sa se incadreze in limitele ge alocat si a numadrului de posturi aprobate,
in conditiile legii si raspunde, Impreuna cu directorul de incadrarea in bugetul aprobat, conform legii;

xx) avizeaza executia bugetara si aproba raportul de executie bugetara la nivelul unitatii de invatamant;

yy) aproba, in baza prevederilor legale in vigoare, criteriile specifice pentru acordarea premiului dat personalului didactic
pentru activitatea suplimentard, in limita unui procent de 2% aplicat asupra fondului de salarii de la nivelul unitatii de
invatamant;

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

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

bbb) aproba acoperirea integrala ori partiald a cheltuielilor de deplasare si de participare la manifestari stiintifice organizate
in striinatate pentru personalul didacticZ in limita fondurilor alocate prin buget, din venituri proprii sau sponsorizdri;

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

ddd) administreaza baza materiald a unitatii de invitamant;

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

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

ggg) aproba cifra de scolarizare pentru unititile de invatdmant preuniversitar particular si confesional, in limita capacitatii
de scolarizare stabilite de Agentia Romana pentru Asigurarea Calitatii si Inspectie in Invatamantul Preuniversitar;

hhh) stabileste si aprobéd taxele de scolarizare in Invatamaéantul preuniversitar particular;

iii) propune cu votul a cel putin 2/3 din totalul membrilor, in cazul unitatii de invatdmant particular si confesional, eliberarea
din functie a directorului unitatii de invatamant numit in functie ca urmare a promovarii concursului $i comunica propunerea
persoanei juridice fondatoare pentru emiterea deciziei de eliberare din functie, in conformitate cu prevederile art. 198 alin, 5
din Legea invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023;

iij) propune persoanei juridice fondatoare, in cazul unitatii de invatdmant particular, un cadru didactic din cadrul respectivei
unitdti de invatimént sau un cadru didactic pensionat, in vederea numirii in functia vacantd/temporar vacanta de
director/director adjunct, pana la organizarea concursului, dar nu mai tarziu de sfarsitul anului scolar, in conformitate cu
prevederile art. 191 alin. 6 lit. a) din Legea invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023;

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

III) sesizeaza inspectoratul scolar/directia de invatamant sau Ministerul educatiei cu privire la nealocarea burselor elevilor
savarsita de directorul unitatii de invatdamant, precum si refuzul semnarii de calre acesta a contractului educational prevazut la
art. 14 alin. (4) din Legea inviataméntului preuniversitar nr. 198/2023;

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

nnn) isi asumd/ aldturi de director, raspunderea publicd peniru performantele unittii de invatamant.

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



Hotararile privind angajarea, motivarea, evaluarea, recompensarea, raspunderea disciplinara si disponibilizarea personalului
didactic se iau la nivelul unititii de invitimAnt de citre consiliul de administratie, cu majoritatea voturilor membrilor
consiliului. Angajatorul este unitatea de invatamant.

in cazul in care hotdrarile consiliului de administratie nu pot fi luate conform legii, acesta va fi reconvocat o singurd datd. La
urmatoarea sedintd cvorumul de sedintd necesar adoptirii este de jumdtate plus unu din membrii consiliului de administratie,
iar hotarérile consiliului de administratie se adopta cu 2/3 din voturile celor prezenti. Daca in urma votului nu se obtine numarul
de 2/3 din voturile celor prezenti, hotararea nu poate fi adoptata.

Hotérérile consiliului de administratie se adoptd cu majoritatea voturilor celor prezenti, cu exceptia celor previzute de lege.

Hotéararile consiliului de administratie care vizeaza personalul din unitate, respectiv: procedurile pentru ocuparea posturilor,
a functiilor de conducere, acordarea gradatiei de merit, restrangerea de activitate, acordarea calificativelor, aplicarea de
sanctiuni si altele asemenea, se iau prin vot secret. Membrii consiliului de administratie care se afld in conflict de interese nu
participa la vot.

Hotararile privind bugetul si patrimoniul unitatii de invatdmant se iau cu majoritatea voturilor membrilor consiliului de
administratie. Componenta consiliului de administratie, precum si hotarérile adoptate de acesta se publica la avizierul gcolar,
precum si pe website-ul unitatii de invaamant preuniversitar.

Directorul unititii de Invatdméant emite deciziile conform hotérarilor consiliului de administratie.

Consiliul de administratie se intruneste lunar sau ori de céte ori este necesar, la solicitarea directorului sau a unei treimi
dintre membri.

Metodologia-cadru de organizare si functionare a consiliului de administratie este aprobatd prin ordin al ministrului
educatiei.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate compartimentele din Institutie prin elaborarea tuturor documentelor
SCIM in conformitate cu prevederile prezentei proceduri.

Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

Coordonatorul (responsabilul/presedintele) CEAC
- Asigurad implementarea si mentinerea prezentei proceduri
- Monitorizeaza activitatea CEAC

Consiliul Profesoral / Consiliul de Administratie
- Elaboreazd, monitorizeaza aplicarea si revizuirea periodica a procedurii
- comunica prevederile procedurii conform responsabilitatilor specifice din cadrul comisiei
- Implementeaza si mentin procedura
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Nr.
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Formular de analiza a procedurii
Nume si prenume

Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Anexe
Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de Arhivare
exemplare

Numdarul minim necesar de membri si
voturi, dupa caz, pentru cvorumul de
sedinta, respectiv pentru adoptarea
hotararilor consiliului de administratie
Graficul si tematica sedintelor C.A (1)
Proces - verbal C.P.
Proces - verbal C.A
Proces - verbal C.P.
Registru sedinte CP
Registru sedinte CA
Anexa Registru sedinte CP
Anexa Registru sedinte CA
Precizari
- Toate documentele si dovezile pe baza cérora se realizeaza activitatea procedurata se aflé in dosarele Comisiei SCIM si in

documentele echipei manageriale.
- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificéri ale reglementérilor legale cu caracter

general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul acestei proceduri.



Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
Formula_t_' de evidenta a modificarilor
Formularul de distribuire/difuzare
Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului
Responsabilitati

Formular de analizd a procedurii
Anexe
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