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Scoala	Gimnaziala	"Gheorghe
Coman"	Braesti

PROCEDURĂ	OPERAŢIONALĂ
Ediţia: a	VII-a

Revizia: 0
Optimizarea	desfășurării	Consiliilor	profesorale	și	de

Administrație
Cod:	PO-CEAC-04

Exemplar	nr.: 1

Procedură	Operaţională	privind
Optimizarea	desfășurării	Consiliilor	profesorale	și	de	Administrație

COD:	PO-CEAC-04
Ediţia:	a	VII-a,	Revizia:	0,	Data:	28.08.2024,

Lista	responsabililor	cu	elaborarea,	verificarea	şi	aprobarea	ediţiei

Nr.
Crt

Elemente
privind

responsabilii/
operațiunea

Numele	și	prenumele Funcția Data Semnătura

1.1 Elaborat Gherman	Diana	Mihaela Responsabil	CEAC 28.08.2024
1.2 Avizat Bejenaru	Mihaela Presedinte	Comisie	Monitorizare 28.08.2024
1.3 Aprobat Cîmpanu	Monica Director 28.08.2024

Situaţia	ediţiilor	şi	a	reviziilor	în	cadrul	ediţiilor	procedurii

Nr.
Crt

Ediția	sau,
după	caz,
revizia	în

cadrul	ediției
Componenta	revizuită Modalitatea	reviziei

Data	de	la
care	se
aplică

prevederile
ediției	sau
reviziei
ediției

2.1 Ediția	I X X 14.02.2019

2.2 Ediția	a	II-a
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative	conform	Ordinului	nr.	4183/2022	pentru
aprobarea	Regulamentului-cadru	de	organizare	şi	funcţionare	a
unităţilor	de	învăţământ	preuniversitar,	Publicat	în	Monitorul
Oficial	nr.	675	din	6	iulie	2022

01.09.2022

2.3 Ediția	a	III-a X X 15.09.2022
2.4 Ediția	a	IV-a Documente	de	referință Modificări	legislative 23.06.2023

2.5 Ediția	a	V-a Documente	de	referință
Modificări	legislative	conform	Legii	nr.	198/2023	a
învăţământului	preuniversitar,	Publicat	în	Monitorul	Oficial	nr.
613/2023

28.08.2023

2.6 Ediția	a	VI-a Documente	de	referință

Modificări	legislative	conform	Ordinulului	nr.	6.223/2023
pentru	aprobarea	Metodologiei-cadru	de	organizare	și
funcționare	a	consiliilor	de	administrație	din	unitățile	de
învățământ	preuniversitar

08.09.2023

2.7 Ediția	a	VII-a Documente	de	referință

Modificări	legislative	conform	Ordinului	nr.	5.726/2024	pentru
aprobarea	Regulamentului-cadru	de	organizare	şi	funcţionare	a
unităţilor	de	învăţământ	preuniversitar,	Publicat	în	Monitorul
Oficial	nr.	795/2024

28.08.2024

Lista	 cuprinzând	 persoanele	 la	 care	 se	 difuzează	 ediţia	 sau,	 după	 caz,	 revizia	 din	 cadrul	 ediţiei
procedurii

Scopul
difuzării

Exemplar
nr. Departament Funcția Numele	și	prenumele Data

primirii Semnătura

3.1 Aplicare,
Informare 1 Director Cîmpanu	Monica 28.08.2024

3.2 Aplicare,
Informare 2 Comisie

Monitorizare
Presedinte	Comisie
Monitorizare Bejenaru	Mihaela 28.08.2024

3.3
Aplicare,
Evidență,
Arhivare

3 CEAC Responsabil	CEAC Gherman	Diana	Mihaela 28.08.2024
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Scopul	procedurii

1.	Stabilește	modul	de	realizare	a	activității,	compartimentele	și	persoanele	implicate
 	Scopul	prezentei	proceduri	este	de	a	elabora	o	metodologie	unitară	pentru	optimizarea	desfășurării	consiliilor
profesorale	și	de	administrație.
 	De	asemenea,	prin	prezenta	procedură	se	urmăreşte	stabilirea	unui	mod	unitar	de	 lucru	pentru	 îndeplinirea
sarcinilor	 aferente	 fişei	 postului	 pentru	 toţi	 salariații	 instituției	 implicaţi	 direct	 sau	 indirect	 în	 activitatea
procedurată.

2.	Dă	asigurări	cu	privire	la	existența	documentației	adecvate	derulării	activității
 	Stabilirea	responsabilităţilor	privind	întocmirea,	avizarea	şi	aprobarea	documentelor	aferente	acestei	activităţi.

3.	Asigură	continuitatea	activității,	inclusiv	în	condiții	de	fluctuație	a	personalului
 	Prin	procedură	se	urmărește	asigurarea	unui	circuit	corect,	eficient,	operativ	și	legal	al	documentelor.

4.	Sprijină	auditul	și/sau	alte	organisme	abilitate	în	acțiuni	de	auditare	și/sau	control,	iar	pe	manager,
în	luarea	deciziei
-	Nu	este	cazul

5.	Alte	scopuri
-	Nu	este	cazul

Domeniul	de	aplicare

1.	Precizarea	(definirea)	activității	la	care	se	referă	procedura	operațională:
 	Procedura	se	referă	la	activitatea	de	optimizarea	desfășurării	consiliilor	profesorale	și	de	administrație.

2.	 Delimitarea	 explicită	 a	 activității	 procedurate	 în	 cadrul	 portofoliului	 de	 activități	 desfășurate	 de
entitatea	publică:
 	Activitatea	este	relevantă	ca	importanță,	fiind	procedurată	distinct	în	cadrul	instituției.

3.	Listarea	principalelor	activități	de	care	depinde	și/sau	care	depind	de	activitatea	procedurată:
 	 De	 activitatea	 procedurată	 depind	 toate	 celelalte	 activități	 din	 cadrul	 instituției,	 datorită	 rolului	 pe	 care
această	activitate	îl	are	în	cadrul	derulării	corecte	și	la	timp	a	tuturor	proceselor.

4.	 Listarea	 compartimentelor	 furnizoare	 de	 date	 și/sau	 beneficiare	 de	 rezultate	 ale	 activității
procedurate:

4.1	Compartimente	furnizare	de	date
Toate	structurile

4.2	Compartimente	furnizoare	de	rezultate:
Toate	structurile

4.3	Compartimente	implicate	în	procesul	activităţii:
CEAC
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Documente	de	referință

1.	Reglementări	internaționale:
-	Nu	este	cazul

2	Legislație	primară:
-	Legea	nr.	198/2023	a	învăţământului	preuniversitar,	cu	modificările	și	completările	ulterioare;
-	 Ordinul	 nr.	 6.223/2023	 pentru	 aprobarea	 Metodologiei-cadru	 de	 organizare	 și	 funcționare	 a	 consiliilor	 de
administrație	din	unitățile	de	învățământ	preuniversitar,	Publicat	în	Monitorul	Oficial	nr.	814/2023;
-	Ordinul	nr.	5707/2024	privind	aprobarea	Statutului	elevului,	Publicat	în	Monitorul	Oficial	nr.	795/2024;
-	 Ordinul	 nr.	 5.726/2024	 pentru	 aprobarea	 Regulamentului-cadru	 de	 organizare	 şi	 funcţionare	 a	 unităţilor	 de
învăţământ	preuniversitar,	Publicat	în	Monitorul	Oficial	nr.	795/2024.

3	Legislație	secundară:
-	Ordin	 nr.	 600/2018	 privind	 aprobarea	Codului	 controlului	 intern	managerial	 al	 entităţilor	 publice	 Publicat	 in
Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	387	din	07.05.2018
-	 Instrucţiunea	 nr.	 1/2018	 din	 16	 mai	 2018	 privind	 aplicarea	 unitară	 la	 nivelul	 unităţilor	 de	 învăţământ
preuniversitar	a	Standardului	9	-	Proceduri	prevăzut	în	Codul	controlului	intern	managerial	al	entităţilor	publice,
aprobat	prin	Ordinul	secretarului	general	al	Guvernului	nr.	600/2018

4	Alte	documente,	inclusiv	reglementări	interne	ale	entității	publice:
-	Programul	de	dezvoltare	a	SCIM	
-	Regulamentul	de	funcționare	a	CEAC	
-	Regulamentul	de	funcționare	a	Comisiei	de	Monitorizare	
-	Regulamentul	de	organizare	şi	funcționare	al	instituției	
-	Regulamentul	Intern	al	Instituției	
-	Decizii	ale	Conducătorului	Instituției	
-	Ordine	și	metodologii	emise	de	ministerul	educației
-	Alte	acte	normative
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Definiții	și	abrevieri

1.	Definiții	ale	termenilor:
Nr.
Crt. Termenul Definiția	și	/	sau,	dacă	este	cazul,	actul	care	definește	termenul

1. Procedură	documentată
 	Modul	specific	de	realizare	a	unei	activități	sau	a	unui	proces,	editat	pe	suport	de
hârtie	sau	în	format	electronic;	procedurile	documentate	pot	fi	proceduri	de	sistem
şi	proceduri	operaţionale

2. Procedură	operaţională	(procedură
de	lucru)

 	Procedură	 care	descrie	un	proces	 sau	o	 activitate	 care	 se	desfăşoară	 la	nivelul
unuia	 sau	mai	multor	 compartimente	 dintr-o	 entitate,	 fără	 aplicabilitate	 la	 nivelul
întregii	entități	publice

3. Document
 	Act	prin	care	se	adeverește,	se	constată	sau	se	preconizează	un	fapt,	se	conferă
un	drept,	se	recunoaște	o	obligație	respectiv	text	scris	sau	tipărit	inscripție	sau	altă
mărturie	servind	la	cunoașterea	unui	fapt	real	actual	sau	din	trecut

4. Verificare
 	Confirmare	prin	examinare	şi	 furnizare	de	dovezi	obiective	de	către	autoritatea
desemnată	(verificator),	a	faptului	că	sunt	satisfăcute	cerinţele	specificate,	 inclusiv
cerinţele	Comisiei	de	Monitorizare.

5. Ediție	procedură
 	Forma	actuală	a	procedurii;	Ediția	unei	proceduri	se	modifică	atunci	când	deja	au
fost	 realizate	 3	 revizii	 ale	 respectivei	 proceduri	 sau	 atunci	 când	 modificările	 din
structura	procedurii	depășesc	50%	din	conținutul	reviziei	anterioare;

6. Revizie	procedură
 	Acţiunea	de	modificare	respectiv	adăugare	sau	eliminare	a	unor	informații,	date,
componente	ale	unei	ediții	a	unei	proceduri,	modificări	ce	implică	de	regulă	sub	50%
din	conținutul	procedurii;.

7. Responsabil	comisie	metodică
 	Responsabilitate	 desemnată	 de	 directorul	 unităţii	 şcolare,	 conform	 prevederilor
R.O.F.U.I.P,	art.19	h),	atribuţiile	acestora	fiind	precizate	în	art.	36-37	şi	cele	stabilite
de	director,	art.19	k)

8. Entitate	publică

 	 Autoritate	 publică,	 instituţie	 publică,	 companie/societate	 naţională,	 regie
autonomă,	 societate	 la	 care	 statul	 sau	 o	 unitate	 administrativ-teritorială	 este
acţionar	majoritar,	 cu	personalitate	 juridică,	 care	utilizează	 /administrează	 fonduri
publice	şi/sau	patrimoniu	public

9. Departament  	Direcţie	Generală,	Direcţie,	Serviciu,	Birou,	Compartiment

10. Conducătorul	departamentului
(compartimentului)  	Director	general,	director,	şef	serviciu,	şef	birou,	şef	compartiment

2.	Abrevieri	ale	termenilor:
Nr.
Crt. Abrevierea Termenul	abreviat

1. P.O. Procedura	operationala
2. E Elaborare
3. V Verificare
4. A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7. SCIM Sistem	de	control	intern/managerial
8. EP Entitate	Publică
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Descrierea	procedurii

1.	Generalități:
 	 Unităţile	 de	 învăţământ	 preuniversitar	 de	 stat	 cu	 personalitate	 juridică,	 cu	 excepţia	 celor	 din	 sistemul	 de
apărare,	 ordine	 publică	 şi	 securitate	 naţională,	 sunt	 conduse	 de	 consiliile	 de	 administraţie,	 de	 directori	 şi	 de
directori	adjuncţi,	unde	este	cazul.
 	 Interesele	 şi	 drepturile	 elevilor	 sunt	 reprezentate	 şi	 apărate	 prin	 participarea	 reprezentanţilor	 elevilor	 în
organismele	-	foruri,	consilii,	comisii	şi	alte	organisme	şi	structuri	asociative	-	care	au	impact	asupra	sistemului
educaţional.

2.	Documente	utilizate:

2.1.	Lista	și	proveniența	documentelor:
 	 Documentele	 utilizate	 în	 elaborarea	 prezentei	 proceduri	 sunt	 cele	 enumerate	 la	 Documentele	 de	 referintă,
precum	și	anexele	dacă	este	cazul.

2.2.	Conținutul	și	rolul	documentelor:
-	Documentele	utilizate	în	elaborarea	prezentei	proceduri	au	rolul	de	a	reglementa	modalitatea	de	implementare
a	activității	procedurate.
-	Accesul,	pentru	fiecare	Compartiment,	la	legislaţia	aplicabilă,	se	face	prin	programul	informatic	la	care	au	acces
salariaţii	entității.

2.3.	Circuitul	documentelor:
-	Pentru	asigurarea	condiţiilor	necesare	cunoaşterii	 și	aplicării	de	către	salariaţii	entității	a	prevederilor	 legale
care	 reglementează	 activitatea	 procedurată,	 elaboratorul	 va	 difuza	 procedura	 conform	 Formularului	 de
distribuire/difuzare.

3.	Resurse	necesare:

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

3.2.	Resurse	umane:
-	Conducătorul	unității
-	Responsabilul	CEAC	și	membrii	comisiei	CEAC
-	Consiliul	profesoral
-	Consiliul	de	Administrație

3.3.	Resurse	financiare:
-	Conform	Bugetului	aprobat	al	Instituției

4.	Modul	de	lucru:
4.1.	Planificarea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:

 	 Operațiunile	 și	 acțiunile	 privind	 activitatea	 procedurată	 se	 vor	 derula	 de	 către	 toate	 compartimentele
implicate,	conform	instrucțiunilor	din	prezenta	procedură.

4.2.	Derularea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:
 	 Consiliul	 profesoral	 al	 unităţii	 de	 învăţământ	 este	 format	 din	 totalitatea	 cadrelor	 didactice	 din	 unitatea	 de
învăţământ,	este	prezidat	de	către	director	şi	se	întruneşte	lunar	sau	ori	de	câte	ori	este	nevoie,	 la	propunerea
directorului	sau	la	solicitarea	a	minimum	o	treime	dintre	membrii	săi.	

Atribuţiile	principale	ale	consiliului	profesoral	sunt	următoarele:
 	a)	gestionează	şi	asigură	calitatea	actului	didactic;
 	b)	stabileşte	şi	monitorizează	aplicarea	Codului	de	etică	profesională	elaborat	în	conformitate	cu	codul-cadru
de	etică	profesională	aprobat	prin	ordin	al	ministrului	educaţiei;
 	c)	propune	consiliului	de	administraţie	 fişele	de	evaluare	a	personalului	angajat	al	unităţii	de	 învăţământ,	 în
baza	cărora	se	stabileşte	calificativul	anual;
 	d)	propune	consiliului	de	administraţie	măsuri	de	optimizare	a	procesului	didactic;
 	e)	propune	consiliului	de	administraţie	curriculumul	la	decizia	elevului	din	oferta	şcolii;
 	 f)	 propune	 consiliului	 de	 administraţie	 premierea	 şi	 acordarea	 titlului	 de	 „profesorul	 anului“	 personalului
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didactic	de	predare	cu	rezultate	deosebite	la	catedră;
 	g)	aprobă	sancţionarea	abaterilor	disciplinare	ale	elevilor;
 	h)	propune	consiliului	de	administraţie	 iniţierea	procedurii	 legale	pentru	 încălcări	ale	eticii	profesionale	din
partea	cadrelor	didactice;
 	i)	propune	consiliului	de	administraţie	programe	de	formare	şi	dezvoltare	profesională	continuă	pentru	cadrele
didactice;
 	 j)	 propune	 şi	 alege	 cadrele	 didactice	 membre	 ale	 consiliului	 de	 administraţie,	 precum	 şi	 în	 alte	 comisii
constituite	la	nivelul	unităţii	de	învăţământ;
 	k)	îndeplineşte	alte	atribuţii	stabilite	de	consiliul	de	administraţie.	

 	În	unităţile	de	 învăţământ	special	de	stat,	consiliul	de	administraţie	este	organul	deliberativ	de	conducere	şi
este	 constituit	 din	 9	membri,	 astfel:	 4	 cadre	 didactice,	 inclusiv	 directorul,	 din	 care	 1	 reprezentant	 poate	 fi	 al
personalului	didactic	auxiliar,	preşedintele	consiliului	judeţean	sau	un	reprezentant	al	acestuia,	2	reprezentanţi	ai
consiliului	judeţean	pe	raza	căruia	se	află	unitatea	de	învăţământ,	2	reprezentanţi	ai	părinţilor.	
 	Directorul	şi	directorul	adjunct	sunt	membri	de	drept	ai	consiliului	de	administraţie	din	cota	aferentă	cadrelor
didactice	 din	 unitatea	 de	 învăţământ	 respectivă.	Cvorumul	 de	 şedinţă	 este	 constituit	 în	 prezenţa	 a	 cel	 puţin	 5
membri.	
 	Preşedintele	consiliului	de	administraţie	este	directorul	unităţii	de	învăţământ,	cu	excepţia	situaţiei	prevăzute
la	lit.	f).	
 	Preşedintele	conduce	şedinţele	consiliului	de	administraţie	şi	semnează	hotărârile	adoptate.	
 	La	şedinţele	consiliului	de	administraţie	participă,	cu	statut	de	observator,	reprezentanţii	federaţiilor	sindicale
reprezentative	la	nivel	de	sector	de	negociere	colectivă	învăţământ	preuniversitar	care	au	membri	în	unitatea	de
învăţământ	şi	ai	asociaţiei	de	părinţi	membre	a	federaţiilor	părinţilor	cu	activitate	relevantă	la	nivel	naţional,	iar
pentru	 unităţile	 de	 învăţământ	 gimnazial	 sau	 liceal,	 preşedintele	 consiliului	 şcolar	 al	 elevilor	 cu	 statut	 de
observator.	 Preşedintele	 consiliului	 de	 administraţie	 convoacă	 observatorii	 la	 toate	 şedinţele	 consiliului	 de
administraţie.	
 	În	învăţământul	particular	şi	confesional,	în	componenţa	consiliului	de	administraţie	sunt	incluşi	reprezentanţi
ai	 fondatorilor.	Conducerea	 consiliului	 de	 administraţie	 este	 asigurată	de	persoana	desemnată	de	 fondatori.	 În
unităţile	care	şcolarizează	beneficiari	primari	 la	niveluri	din	învăţământul	obligatoriu,	consiliul	de	administraţie
cuprinde	şi	un	reprezentant	al	consiliului	local.	
 	La	şedinţele	consiliului	de	administraţie	ale	unităţii	de	învăţământ	preuniversitar	de	stat	participă	şi	profesorul
consilier	şcolar,	atunci	când	se	discută	aspecte	ce	ţin	de	activitatea	acestuia.
 	Cu	excepţia	directorului	şi	directorului	adjunct,	nu	poate	face	parte	din	consiliul	de	administraţie	personalul
didactic	de	predare,	de	conducere,	îndrumare	şi	control	şi	nici	personalul	didactic	auxiliar	şi	administrativ	care
are	şi	calitatea	de	părinte	al	unui	elev	înmatriculat	în	respectiva	unitate	de	învăţământ,	respectiv	persoana	care	a
fost	 condamnată	 pentru	 o	 faptă	 penală	 săvârşită	 cu	 intenţie,	 până	 la	 intervenirea	 unei	 situaţii	 care	 înlătură
consecinţele	condamnării,	sau	cadrul	didactic	care	are	o	sancţiune	disciplinară	neradiată.

Consiliul	de	administraţie	are	următoarele	atribuţii	principale:
 	a)	aprobă	tematica	și	graficul	ședințelor;	
 	b)	aprobă	ordinea	de	zi	a	ședințelor;
 	c)	stabilește	responsabilitățile	membrilor	consiliului	de	administrație	și	procedurile	de	lucru;	
 	d)	hotărăște,	în	baza	prevederilor	legale	în	vigoare,	organizarea	conc	în	clasa	a	IX-a	și	criteriile	de	admitere;	
 	e)	aprobă	transferul	elevilor,	potrivit	prevederilor	legale	în	vigoare;
 	f)	aprobă,	la	propunerea	directorului	constituirea	formațiunilor	de	studiu	din	unitatea	de	învătământ;
 	g)	aprobă	curriculumul	la	decizia	școlii	(CDS),	respectiv	la	decizia	elevului	din	oferta	școlii	(CDEOȘ),	după	caz,
la	propunerea	consiliului	profesoral	și	după	consultarea	consiliului	școlar	al	elevilor	și	a	părinților;
 	h)	aprobă	programul	și	orarul	unității	de	învățământ;
 	i)	aprobă	desfășurarea_activitătilor	remediale	pentru	elevi	pe	durata	vacantei	școlare	sau	a	zilelor	libere;
 	j)	aprobă	extinderea	activității	cu	elevii,	după	orele	de	curs,	prin	programul	„Școala	după	școală",	în	funcție	de
resursele	existente	și	posibilitățile	unităfii	de	învățământ;
 	 k)	 aprobă	 tipurile	 de	 activități	 educative	 extrașcolare	 care	 se	 organizează	 în	 unitatea	 de	 învățământ,
calendarul	de	desfășurare,	modul	de	organizare	și	responsabilitățile	stabilite	de	consiliul	profesoral;
 	l)	aprobă,	în	situații	obiective,	cum	ar	fi	epidemii,	 intemperii,	calamități,	alte	situații	excepționale,	la	cererea
directorului,	 pentru	 o	 perioadă	 determinată,	 suspendarea	 cursurilor	 la	 nivelul	 unor	 formațiuni	 de	 studiu
grupe/clase	 din	 cadrul	 unității	 de	 învățământ,	 cu	 informarea	 inspectorului	 școlar	 general	 al	 inspectoratului
școlar/directorului	general	al	direcției	învătământ;
 	 m)	 aprobă	 în	 situații	 speciale,	 cum	 ar	 fi	 epidemii,	 intemperii,	 calamități,	 alte	 situații	 excepționale,	 pe	 o
perioadă	determinată,	 la	propunerea	motivată	a	directorului,	durata	orelor	de	curs	și	a	pauzelor,	cu	informarea
inspectoratului	școlar/direcției	de	învățământ;
 	n)	stabilește	și	aprobă,	 în	situații	obiective,	măsurile	privind	parcurgerea	 integrală	a	programei	școlare	prin
modalități	 alternative,	 inclusiv	 modalități	 care	 vizează	 activitățile	 desfășurate	 prin	 intermediul	 tehnologiei	 și
internetului,	pentru	toți	elevii	unității	de	învățământ;	o)	aprobă	componenta	și	atribuțiile	comisiilor	din	unitatea
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de	învățământ;
 	p)	aprobă	procedura	de	acces	al	părinților	sau	reprezentanților	legali	în	unitatea	de	învătământ;	
 	q)	aprobă	instrumentele	interne	de	lucru,	elaborate	de	director,	utilizate	în	activitatea	de	îndrumare,	control	și
evaluare	a	tuturor	activităților	care	se	desfășoară	în	unitatea	de	învățământ;
 	 r)	 particularizează,	 la	 nivelul	 unității	 de	 învățământ,	 contractul	 educațional-tip,	 aprobat	 prin	 ordin	 al
ministrului	 educației,	 în	 care	 sunt	 înscrise	 drepturile	 și	 obligatiile	 reciproce	 ale	 unității	 de	 învățământ	 și	 ale
părinților	 sau	 reprezentanților	 legali,	 în	 momentul	 înscrierii	 antepreșcolarilor,	 preșcolarilor	 sau	 a	 elevilor	 în
registrul	matricol	unic,	fără	a	afecta	interesul	superior	al	acestor	beneficiari	primari;
 	s)	aprobă	regulamentul	de	ordine	interioară	(regulamentul	intern)	și	yulan-łen\u	de	organizare	și	funcționare	a
unității	de	învățământ	cu	respectarea	prevede	le	ale;
 	t)	aprobă	Planul	de	dezvoltare	instituțională/Planul	de	acțiune	a	școlii	și	modificările	ulterioare	ale	acestuia,	la
propunerea	directorului	unității	de	învățământ;
 	u)	aprobă	planul	managerial	al	directorului	și	al	directorului	adjunct;	
 	v)	aprobă	obiectivele	unității	de	învățământ	preuniversitar	privind	asigurarea	calității	educației,	prin	raportare
la	 cadrul	 general	 privind	 politicile	 educaționale,	 scopurile,	 obiectivele	 și	 standardele	 stabilite	 de	 Ministerul
Educației;
 	 w)	 aprobă	 Regulamentul	 de	 organizare	 și	 funcționare	 și	 strategia	 Comisiei	 pentru	 evaluarea	 și	 asigurarea
calității	educației;
 	x)	validează	Raportul	asupra	calității	educației	în	unitatea	de	învățământ;
 	y)	avizează	planul	de	management	administrativ-financiar	al	directorului	numit	în	urma	promovării	concursului
pentru	 perioada	 mandatului	 de	 4	 ani,	 conform	 prevederilor	 art.	 196	 alin.	 (5)	 din	 Legea	 învățământului
preuniversitar	nr.	198/2023;
 	z)	propune	motivat	inspectoratului	școlar/direcției	de	învățământ,	cu	votul	a	cel	puțin	2/3	din	totalul	membrilor,
eliberarea	 din	 funcție	 a	 directorului,	 respectiv	 directorului	 adjunct	 ai	 unității	 de	 învățământ	 de	 stat	 numiți	 în
urma	promovării	concursului	național,	cu	respectarea	prevederilor	Anexei	1	la	prezenta	Metodologie;	 	 	
 	aa)	aprobă	fișa	individuală	a	postului	pentru	fiecare	salariat,	care	constituie	anexă	la	contractul	individual	de
muncă,	și	revizuirile	acesteia,	după	caz;	
 	 bb)	 stabilește	 și	 aprobă	 perioadele	 de	 efectuare	 a	 concediilor	 de	 odihnă	 ale	 tuturor	 salariaților	 unității	 de
învățământ	preuniversitar,	pe	baza	cererilor	individuale	scrise	ale	acestora,	în	funcție	de	interesul	învățământului
și	al	celui	în	cauză,	ținând	cont	de	calendarul	activităților	unității	de	învățământ	și	al	examenelor	naționale;	
 	cc)	aprobă,	la	cererea	salariaților,	reprogramarea	concediilor	de	odihnă,	precum	și	efectuarea	concediilor	fără
plată	 și	 a	 celorlalte	 categorii	 de	 concedii,	 conform	 reglementărilor	 legale	 în	 vigoare,	 contractelor	 colective	 de
muncă	aplicabile	și	regulamentului	intern;	
 	dd)	aprobă	6	luni	de	concediu	plătit	pentru	cadrele	didactice	care	redactează	teza	de	doctorat	sau	lucrări	în
interesul	învățământului	pe	bază	de	contract	de	cercetare	ori	de	editare;	
 	 ee)	 aprobă	 concediu	 fără	 plată	 pentru	 personalul	 didactic	 titular	 care,	 din	 proprie	 inițiativă,	 solicită	 să	 se
specializeze	ori	să	continue	studiile;	
 	ff)	hotărăște,	în	situații	de	inaptitudine	profesională	de	natură	psihocomportamentală	pentru	întreg	personalul
angajat,	 la	 sesizarea	 oricărui	 factor	 implicat	 în	 procesul	 educațional,	 solicitarea	 unui	 nou	 examen	 medical
complet,	 care	 se	 efectuează	 în	 conformitate	 cu	 prevederile	 legale	 în	 vigoare;	 hotărârea	 consiliului	 de
administrație	nu	este	publică	până	la	obținerea	rezultatului	examenului	medical;	
 	gg)	aprobă	comisiile	de	cercetare	disciplinară	pentru	personalul	unității	de	învățământ;	
 	hh)	stabilește	și	aprobă	sancțiunile	disciplinare	care	se	aplică	personalului	unitătii	de	învătământ;	
 	ii)	sancționează	abaterile	etice	sau	profesionale	ale	cadrelor	didactice;
 	jj)	îndeplinește	atribuțiile	prevăzute	de	legislația	în	vigoare	privind	stabilirea	răspunderii	disciplinare	a	elevilor,
personalului	didactic	de	predare,	didactic	auxiliar	și	administrativ	din	unitatea	de	învățământ;	
 	kk)	aprobă	măsurile	de	optimizare	a	procesului	didactic,	propuse	de	consiliul	profesoral;
 	 II)	 propune	 inspectoratului	 școlar/direcției	 de	 învățământ	 viabilitatea	unor	 posturi	 didactice/unor	 catedre	 în
funcție	de	planurile-cadru	 în	vigoare,	de	proiectele	planurilor	de	școlarizare	și	de	evoluția	demografică	 la	nivel
local;	
 	mm)	 aprobă	 planul	 de	 încadrare	 cu	 personal	 didactic	 de	 predare	 și	 didactic	 auxiliar,	 precum	 și	 schema	 de
personal	administrativ,	în	conformitate	cu	normele	metodologice	aprobate	prin	ordin	al	ministrului	educației;	
 	 nn)	 aprobă	 comisiile	 de	 concurs	 și	 validează	 rezultatele	 concursurilor	 de	 ocupare	 a	 posturilor	 didactice,
didactice	auxiliare	și	administrative	din	unitatea	de	învățământ	de	stat,	conform	legislației	în	vigoare;	
 	 00)	 îndeplinește	 atribuțiile	 ce-i	 revin	 privind	 încadrarea	 și	 mobilitatea	 personalului	 didactic	 de	 predare
prevăzute	 de	 Metodologia-cadru	 privind	 mobilitatea	 personalului	 didactic	 de	 predare	 din	 învățământul
preuniversitar,	în	vigoare,	aprobată	prin	ordin	al	ministrului	educatiei;	
 	pp)	aprobă	modificarea,	suspendarea	și	încetarea	contractului	individual	de	muncă	al	personalului	din	unitate;	
 	 qq)	 aprobă,	 la	 propunerea	 directorului,	 reducerea	 normei	 didactice	 cu	 2	 ore/săptămână,	 pentru	 cadrele
didactice	care	coordonează	implementarea	proiectelor	europene	la	nivel	de	unitate	de	învățământ,	care	nu	sunt
remunerate	pentru	această	activitate,	conform	prevederilor	legale;	
 	rr)	avizează	candidaturile	pentru	posturile	didactice/catedrele	vacante	și	rezervate	din	unitățile	de	învățământ
preuniversitar	 cu	 personalitate	 juridică,	 care	 organizează	 învățământ	 tehnologic	 cu	 o	 pondere	 majoritară	 a
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învățământului	dual;	
 	 ss)	 aprobă	 angajarea,	 de	 către	 directorul	 unității	 de	 învățământ,	 a	 personalului	 didactic	 auxiliar	 și
administrativ;	
 	tt)	aprobă,	în	condițiile	legii,	pensionarea	personalului	din	unitatea	de	învățământ;	
 	uu)	avizează,	pentru	unitățile	de	învățământ	preuniversitar	liceal	vocational	teologic,	încadrarea	personalului
didactic	prevăzut	la	art.	164	din	Legea	învățământului	preuniversitar	nr.	198/2023;	
 	vv)	aprobă	proiectul	de	buget	al	unității	de	învățământ,	ținând	cont	de	toate	cheltuielile	necesare	pentru	buna
funcționare	 a	 unității	 de	 învățământ,	 astfel	 cum	 sunt	 acestea	 prevăzute	 în	 legislația	 în	 vigoare	 și	 contractele
colective	de	muncă	aplicabile;	
 	ww)	întreprinde	demersuri	ca	unitatea	de	învățământ	să	se	încadreze	în	limitele	ge	alocat	și	a	numărului	de
posturi	aprobate,	în	condițiile	legii	și	răspunde,	împreună	cu	directorul	de	încadrarea	în	bugetul	aprobat,	conform
legii;
 	xx)	avizează	execuția	bugetară	și	aprobă	raportul	de	execuție	bugetară	la	nivelul	unității	de	învătământ;	
 	 yy)	 aprobă,	 în	 baza	 prevederilor	 legale	 în	 vigoare,	 criteriile	 specifice	 pentru	 acordarea	 premiului	 dat
personalului	 didactic	 pentru	 activitatea	 suplimentară,	 în	 limita	 unui	 procent	 de	 2%	 aplicat	 asupra	 fondului	 de
salarii	de	la	nivelul	unității	de	învățământ;	
 	 zz)	 aprobă,	 în	 baza	 prevederilor	 legale	 în	 vigoare,	 premierea	 și	 acordarea	 titlului	 de	 "profesorul	 anului"
personalului	didactic	de	predare	cu	rezultate	deosebite	la	catedră;	
 	 aaa)	 aprobă,	 în	 limita	 bugetului	 alocat,	 participarea	 la	 programe	 de	 dezvoltare	 profesională	 a	 salariaților
unității	de	învățământ,	la	propunerea	consiliului	profesoral;	
 	 bbb)	 aprobă	 acoperirea	 integrală	 ori	 parțială	 a	 cheltuielilor	 de	 deplasare	 și	 de	 participare	 la	 manifestări
științifice	organizate	în	străinătate	pentru	personalul	didacticž	în	limita	fondurilor	alocate	prin	buget,	din	venituri
proprii	sau	sponsorizări;	
 	ccc)	aprobă	suplimentarea	valorłi	burselor	acordate	elevilor	de	la	cursurile	cu	frecvență	de	zi	din	învățământul
preuniversitar	de	stat,	conform	prevederilor	legale;	
 	ddd)	administrează	baza	materială	a	unității	de	învățământ;	
 	 eee)	 stabilește	 atribuțiile	 directorului	 unității	 de	 învățământ	 particular	 în	 conformitate	 cu	 prevederile
regulamentului	de	organizare	și	funcționare	al	acesteia;	
 	 fff)	avizează	pentru	unitățile	de	 învățământ	particular	drepturile	 salariale	 și	extrasalariale	ale	directorilor	 și
directorilor	 adjuncți,	 precum	 și	 salarizarea	 personalului	 din	 unitate,	 In	 conformitate	 cu	prevederile	 legii	 și	 ale
contractului	individual	de	muncă;	
 	 ggg)	 aprobă	 cifra	 de	 școlarizare	 pentru	 unitățile	 de	 învățământ	 preuniversitar	 particular	 și	 confesional,	 în
limita	 capacității	 de	 școlarizare	 stabilite	 de	 Agenția	 Română	 pentru	 Asigurarea	 Calității	 și	 Inspecție	 în
Învățământul	Preuniversitar;	
 	hhh)	stabilește	și	aprobă	taxele	de	școlarizare	în	învățământul	preuniversitar	particular;	
 	 iii)	 propune	 cu	 votul	 a	 cel	 puțin	 2/3	 din	 totalul	 membrilor,	 în	 cazul	 unității	 de	 învățământ	 particular	 și
confesional,	eliberarea	din	funcție	a	directorului	unității	de	învățământ	numit	în	funcție	ca	urmare	a	promovării
concursului	 și	 comunică	 propunerea	 persoanei	 juridice	 fondatoare	 pentru	 emiterea	 deciziei	 de	 eliberare	 din
funcție,	în	conformitate	cu	prevederile	art.	198	alin,	5	din	Legea	învățământului	preuniversitar	nr.	198/2023;	
 	 jjj)	 propune	 persoanei	 juridice	 fondatoare,	 în	 cazul	 unității	 de	 învățământ	 particular,	 un	 cadru	 didactic	 din
cadrul	 respectivei	 unități	 de	 învățământ	 sau	 un	 cadru	 didactic	 pensionat,	 în	 vederea	 numirii	 în	 funcția
vacantă/temporar	 vacantă	 de	 director/director	 adjunct,	 până	 la	 organizarea	 concursului,	 dar	 nu	mai	 târziu	 de
sfârșitul	 anului	 școlar,	 în	 conformitate	 cu	 prevederile	 art.	 191	 alin.	 6	 lit.	 a)	 din	 Legea	 învățământului
preuniversitar	nr.	198/2023;	
 	kkk)	analizează	și	aprobă	propunerile	de	colaborare	cu	terții,	 în	condițiile	 legii	și	cu	respectarea	principiului
interesului	superior	al	beneficiarului	primar;
 	 III)	 sesizează	 inspectoratul	 școlar/direcția	 de	 învățământ	 sau	 Ministerul	 educației	 cu	 privire	 la	 nealocarea
burselor	 elevilor	 săvârșită	 de	 directorul	 unității	 de	 învățământ,	 precum	 și	 refuzul	 semnării	 de	 către	 acesta	 a
contractului	educațional	prevăzut	la	art.	14	alin.	(4)	din	Legea	învățământului	preuniversitar	nr.	198/2023;	 	
 	mmm)	monitorizează	activitatea	de	raportare	a	datelor	și	informațiilor	în	sistemele	informatice	nationale;	
 	nnn)	își	asumă/	alături	de	director,	răspunderea	publică	pentru	performanțele	unității	de	învătământ.	

 	 Consiliul	 de	 administrație	 al	 unității	 de	 învățământ	 îndeplinește	 și	 orice	 alte	 atribuții	 stabilite	 prin	 acte
normative,	acte	administrative	cu	caracter	normativ	și	contracte	colective	de	muncă	aplicabile,	inclusiv	atribuții
specifice,	pe	o	perioadă	determinată,	 în	 situații	 speciale	 cum	ar	 fi	 epidemii,	 intemperii,	 calamități,	 alte	 situații
excepționale.

 	 Hotărârile	 privind	 angajarea,	 motivarea,	 evaluarea,	 recompensarea,	 răspunderea	 disciplinară	 şi
disponibilizarea	personalului	didactic	se	iau	la	nivelul	unităţii	de	învăţământ	de	către	consiliul	de	administraţie,
cu	majoritatea	voturilor	membrilor	consiliului.	Angajatorul	este	unitatea	de	învăţământ.	
 	În	cazul	în	care	hotărârile	consiliului	de	administraţie	nu	pot	fi	luate	conform	legii,	acesta	va	fi	reconvocat	o
singură	 dată.	 La	 următoarea	 şedinţă	 cvorumul	 de	 şedinţă	 necesar	 adoptării	 este	 de	 jumătate	 plus	 unu	 din
membrii	consiliului	de	administraţie,	iar	hotărârile	consiliului	de	administraţie	se	adoptă	cu	2/3	din	voturile	celor
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prezenţi.	 Dacă	 în	 urma	 votului	 nu	 se	 obţine	 numărul	 de	 2/3	 din	 voturile	 celor	 prezenţi,	 hotărârea	 nu	 poate	 fi
adoptată.	
 	 Hotărârile	 consiliului	 de	 administraţie	 se	 adoptă	 cu	 majoritatea	 voturilor	 celor	 prezenţi,	 cu	 excepţia	 celor
prevăzute	de	lege.	
 	 Hotărârile	 consiliului	 de	 administraţie	 care	 vizează	 personalul	 din	 unitate,	 respectiv:	 procedurile	 pentru
ocuparea	 posturilor,	 a	 funcţiilor	 de	 conducere,	 acordarea	 gradaţiei	 de	 merit,	 restrângerea	 de	 activitate,
acordarea	calificativelor,	aplicarea	de	sancţiuni	şi	altele	asemenea,	se	iau	prin	vot	secret.	Membrii	consiliului	de
administraţie	care	se	află	în	conflict	de	interese	nu	participă	la	vot.	
 	 Hotărârile	 privind	 bugetul	 şi	 patrimoniul	 unităţii	 de	 învăţământ	 se	 iau	 cu	 majoritatea	 voturilor	 membrilor
consiliului	de	administraţie.	Componenţa	consiliului	de	administraţie,	precum	şi	hotărârile	adoptate	de	acesta	se
publică	la	avizierul	şcolar,	precum	şi	pe	website-ul	unităţii	de	învăţământ	preuniversitar.
 	Directorul	unităţii	de	învăţământ	emite	deciziile	conform	hotărârilor	consiliului	de	administraţie.	
 	Consiliul	de	administraţie	se	întruneşte	lunar	sau	ori	de	câte	ori	este	necesar,	la	solicitarea	directorului	sau	a
unei	treimi	dintre	membri.	
 	 Metodologia-cadru	 de	 organizare	 şi	 funcţionare	 a	 consiliului	 de	 administraţie	 este	 aprobată	 prin	 ordin	 al
ministrului	educaţiei.

4.3.	Valorificarea	rezultatelor	activității:
 	Rezultatele	activității	vor	fi	valorificate	de	către	toate	compartimentele	din	Instituție	prin	elaborarea	tuturor
documentelor	SCIM	în	conformitate	cu	prevederile	prezentei	proceduri.

Responsabilități
Conducătorul	instituției	
 	-	Aprobă	procedura
 	-	Asigură	implementarea	și	menținerea	procedurii

Coordonatorul	(responsabilul/președintele)	CEAC
 	-	Asigură	implementarea	și	menținerea	prezentei	proceduri
 	-	Monitorizează	activitatea	CEAC

Consiliul	Profesoral	/	Consiliul	de	Administrație
 	-	Elaborează,	monitorizează	aplicarea	şi	revizuirea	periodică	a	procedurii
 	-	comunică	prevederile	procedurii	conform	responsabilităţilor	specifice	din	cadrul	comisiei
 	-	Implementează	şi	menţin	procedura
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Formular	de	evidenţă	a	modificărilor

Nr.
Crt

Numărul
ediţiei	/
reviziei

Data
ediţiei	/
reviziei

Componenta	revizuită Descrierea	modificării
Avizul

conducătorului
compartimentului

1 Ediția	I 14.02.2019 X X

2 Ediția	a	II-a 01.09.2022
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative	conform
Ordinului	nr.	4183/2022	pentru
aprobarea	Regulamentului-cadru
de	organizare	şi	funcţionare	a
unităţilor	de	învăţământ
preuniversitar,	Publicat	în
Monitorul	Oficial	nr.	675	din	6
iulie	2022

3 Ediția	a	III-
a 15.09.2022 X X

4 Ediția	a	IV-a 23.06.2023 Documente	de	referință Modificări	legislative

5 Ediția	a	V-a 28.08.2023 Documente	de	referință

Modificări	legislative	conform
Legii	nr.	198/2023	a
învăţământului	preuniversitar,
Publicat	în	Monitorul	Oficial	nr.
613/2023

6 Ediția	a	VI-
a 08.09.2023 Documente	de	referință

Modificări	legislative	conform
Ordinulului	nr.	6.223/2023	pentru
aprobarea	Metodologiei-cadru	de
organizare	și	funcționare	a
consiliilor	de	administrație	din
unitățile	de	învățământ
preuniversitar

7 Ediția	a	VII-
a 28.08.2024 Documente	de	referință

Modificări	legislative	conform
Ordinului	nr.	5.726/2024	pentru
aprobarea	Regulamentului-cadru
de	organizare	şi	funcţionare	a
unităţilor	de	învăţământ
preuniversitar,	Publicat	în
Monitorul	Oficial	nr.	795/2024

Favorabil

Formular	de	analiză	a	procedurii

Nr.
Crt Compartiment

Nume	şi	prenume
conducător

compartiment
Aviz Data Observaţii Semnătura

Lista	de	difuzare	a	procedurii
Nr.
ex. Compartiment Nume	și	prenume Data

primirii
Data

retragerii
Data	intrării	în

vigoare Semnătura

1 Cîmpanu	Monica 28.08.2024 28.08.2024 28.08.2024
2 Comisie	Monitorizare Bejenaru	Mihaela 28.08.2024 28.08.2024 28.08.2024
3 CEAC Gherman	Diana	Mihaela 28.08.2024 28.08.2024 28.08.2024

Anexe
Nr.
Crt Denumirea	anexei Elaborator Aproba Numar	de

exemplare Arhivare

1

Numărul	minim	necesar	de	membri	și
voturi,	după	caz,	pentru	cvorumul	de
ședință,	respectiv	pentru	adoptarea
hotărârilor	consiliului	de	administrație

2 Graficul	si	tematica	sedintelor	C.A	(1)
3 Proces	-	verbal	C.P.
4 Proces	-	verbal	C.A
5 Proces	-	verbal	C.P.
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6 Registru	ședinte	CP
7 Registru	ședinte	CA
8 Anexa	Registru	ședinte	CP

9 Anexa	Registru	ședinte	CA

Precizări
-	 Toate	 documentele	 şi	 dovezile	 pe	 baza	 cărora	 se	 realizează	 activitatea	 procedurată	 se	 află	 în	 dosarele
Comisiei	SCIM	şi	în	documentele	echipei	manageriale.
-	Analiza	şi	revizuirea	procedurii	se	face	anual,	sau	ori	de	câte	ori	apar	modificări	ale	reglementărilor	legale
cu	 caracter	 general	 şi	 intern	 pe	 baza	 cărora	 se	 desfăşoară	 activitatea/activităţile	 care	 face/fac	 obiectul
acestei	proceduri.

Cuprins

Lista	responsabililor	cu	elaborarea,	verificarea	și	aprobarea	ediției	sau,	după	caz,	a	reviziei	în	cadrul	ediției 1

Formular	de	evidenţă	a	modificărilor 1

Formularul	de	distribuire/difuzare 2

Scopul	procedurii 2

Domeniul	de	aplicare 2

Documente	de	referință 3

Definiții	și	abrevieri 4

Descrierea	activității	sau	procesului 5

Responsabilități 7

Formular	de	analiză	a	procedurii 9

Anexe


