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1. [bookmark: _TOC_250021]Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau, după caz, a reviziei în cadrul ediţiei procedurii

	Nr. Ctr.
	Elementeprivindresponsabilii/ operaţiunea
	Numele şi prenumele
	Funcţia
	Data
	Semnătura

	0
	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Elaborat
	Gavrilă Irina
	Membru CA
	
26.03.2023
	

	2.
	Verificat
	Brezeanu Ruxandra
	Membru CA
	
26.03.2023
	

	3.
	Avizat
	Andrei Ioana
	CoordonatorCEAC
	
26.03.2023
	

	4.
	Aprobat
	Botoacă Alina
	Director
	27.03.2023
	



2. [bookmark: _TOC_250020]Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii

	Nr. Ctr.
	Ediţiasau,dupăcaz,reviziaîn cadrul ediţiei
	Componentă revizuită
	Modalitatea reviziei
	Datalacareseaplicăprevederile sau revizia ediţiei

	0
	1
	2
	3
	4

	1.
	EdițiaI
	
	
	2023-03-27



3. [bookmark: _TOC_250019]Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul ediţiei procedurii

	Nr. Ctr.
	Scopul Difuzării
	Exemplar nr.
	Departament
	Funcţia
	Numele şi prenumele
	Data primirii
	Semnătura

	0
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	Aplicare
	
	Toate compartimentele,conform organigramei în vigoare
	Personal didactic
	
	2023-03-
27
	

	2.
	Informare
	
	Conducere
	Conducător entitate
	 Botoacă Alina
	2023-03-
27
	

	3.
	Evidență
	
	CEAC
	Coordonator CEAC
	Andrei Ioana
	2023-03-
27
	

	4.
	Arhivare
	
	Arhivă
	Adm. patrimoniu
	Nicolau Camelia
	2023-03-
27
	



4. [bookmark: _TOC_250018]Scopul procedurii
Prezenta procedură descrie modul în care se constituie Consiliul de administrație,atribuțiile pe care le au membrii acestuia, precum și modalitatea de desfășurare a ședințelor, în cadrul Clubului Copiilor Câmpina

5. [bookmark: _TOC_250017]Domeniuldeaplicare
Procedura se aplică în cadrul Clubului Copiilor Câmpina și structura Breaza , și vizează cadrele didactice , reprezentanții părinților și ai autorității publice locale în vederea constituirii și funcționării Consiliului de administrație.


6. [bookmark: _TOC_250016]Documente de referinţă aplicabile activității procedurale
[image: ]Legea nr. 87 din 10 aprilie 2006 pentru aprobarea Ordonanţei de urgenţă a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea calităţii educaţiei, cu modificările și completările ulterioare;
[image: ]Legea nr. 198/2023;
[image: ]Legea nr.53 din 24ianuarie 2003-Codul muncii(republicată ,cu modificările și completările ulterioare)
[image: ]Legea nr. 17 din 13 ianuarie 2022 privind aprobarea Ordonanţei de urgenţă a Guvernului nr. 100/2021 pentru modificarea şi completarea Legii educaţiei naţionale nr. 198/2023 şi abrogarea unor acte normative din domeniul protecţiei sociale;
[image: ]Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entităţilor publice;
[image: ]Ordinul nr. 6224 din septembrie 2023 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare şi funcţionare a palatelor și cluburilor copiilor ;
[image: ]Ordinul nr. 6223 din septembrie 2023 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare şi funcţionare a consiliilor de administraţie din unităţile de învăţământ preuniversitar;
[image: ]Ordonanţa de urgenţă nr. 75 din 12 iulie 2005 privind asigurarea calităţii educaţiei, cu modificările si completările ulterioare
[image: ]Hotărârea nr. 631 din 11 mai 2022 pentru modificarea anexei la Hotărârea Guvernului nr. 994/2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de funcţionare provizorie şi a standardelor de acreditare şi de evaluare externă periodică în învăţământul preuniversitar;
[image: ]Instrucțiuni nr. 1 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.


7. [bookmark: _TOC_250015]Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi
[bookmark: _TOC_250014]Definiţii:

	Nr. Ctr.
	Termenul
	Definiţia şi/sau,dacă este cazul, actul care defineşte termenul

	
1.
	
Entitate publică
	Autoritate publică,instituţie publică,companie/societatenaţională,regieautonomă,societate la care statul sau o unitate administrativ-teritorială este acţionar majoritar, cu personalitate juridică, care utilizează/administrează fonduri publice şi/sau patrimoniu public;

	

2.
	Controlul calităţii educaţiei în unităţile de învăţământ preuniversitar
	
Activităţi şi tehnici cu caracter operaţional,aplicate si stematic de o autoritate de inspecţie desemnată pentru a verifica respectarea standardelor prestabilite;

	

3.
	

Asigurarea calității educației
	Ansamblu de acţiuni de dezvoltare a capacităţii instituţionale de elaborare, planificare şi implementare de programe de studiu, prin care se formează încrederea beneficiarilor că organizaţia furnizoare de educaţie îndeplineşte standardele de calitate. Asigurarea calităţii exprimă capacitatea unei organizaţii furnizoare de a oferi programe de educaţie ăn conformitate cu standardele anunţate. Aceasta este astfel promovată încât să conducă la îmbunătăţirea continuă a calităţii educaţiei.

	
4.
	Consiliul de administrație
	Organul de conducere al unităţii de învăţământ, format din reprezentanți ai personalului didactic(inclusiv directorul),ai părinților,ai primăriei și ai consiliului local,în proporția prevăzută de lege;

	
5.
	
Consiliul profesoral
	Totalitatea cadrelor didactice din unitatea școlară cu personalitate juridică, este prezidat de către director și se întrunește lunar sau ori de câte ori este nevoie,la propunerea directorului sau la solicitarea a minimum o treime dintre membrii personalului didactic;

	6.
	Departament
	Serviciu,Compartiment

	
7.
	Conducătorul departamentului (compartimentului)
	
Director

	
8.
	
Procedură
	Prezentare,în scris,a paşilor ce trebuie urmaţi,a metodelor de lucru stabilite şi a regulilor de aplicare necesare îndeplinirii atribuţiilor şi sarcinilor, având în vedere asumarea responsabilităţilor;
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	Nr. Ctr.
	Termenul
	Definiţiaşi/sau,dacă estecazul, actulcaredefineştetermenul

	
9.
	Procedură documentată
	Modul specific de realizare a unei activităţi sau a unui proces, editat pe suport hârtie sau în format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem şi proceduri operaţionale;

	
10.
	Procedură operaţională(PO) (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 entităţi publice;

	
11.
	
Ediţieprocedură
	Forma actuală a procedurii; ediţia unei proceduri se modifică atunci când deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci când modificările din structura procedurii depăşesc 50% din conţinutul reviziei anterioare.

	
12.
	
Revizieprocedură
	Acţiunea de modificare, respectiv adăugare sau eliminare a unor informaţii, date, componente ale unei ediţii a unei proceduri, modificări ce implică, de regulă, sub 50% din conţinutul procedurii.

	
13.
	Beneficiarii direcţi ai educaţiei şi formării profesionale
	
Antepreşcolarii,preşcolarii,elevii şi studenţii,precum şi persoanele adulte cuprinse într-o formă de educaţie şi formare profesională.

	


14.
	

Învăţământ preuniversitar
	Educaţia timpurie (0 - 6 ani), formată din antepreşcolar (0 - 3 ani) şi preşcolar (3 - 6 ani), ambele cuprinzând grupa mică, grupa mijlocie şi grupa mare; învăţământul primar, care cuprinde clasa pregătitoare şi clasele I – IV, învăţământul secundar, care cuprinde învăţământul secundar inferior sau gimnazial (clasele V - VIII) și învăţământul secundar superior,carepoatefiliceal(claseledeliceuIX-XII/XIII)cu următoarele filiere:teoretică, vocaţională şi tehnologică, învăţământul profesional, cu durată de minimum 3 ani și învăţământul terţiar nonuniversitar, care cuprinde învăţământul postliceal;

	
15.
	
Învățarea
	Munca intelectuală și fizică desfășurată în mod sistematic de către preșcolari/elevi, în vederea însușirii conținutului ideatic și formării abilităților necesare dezvoltării continue a personalității.



[bookmark: _TOC_250013]Abrevieri

	Nr. Ctr.
	Abrevierea
	Termenulabreviat

	1.
	EP
	EntitatePublică

	2.
	PO
	Procedurăoperațională

	3.
	CEAC
	ComisiadeEvaluareÇiAsigurareaCalității

	4.
	ARACIP
	AgențiaRomânădeAsigurareaCalitățiiînÎnvățământulPreuniversitar

	5.
	CA
	ConsiliuldeAdministrație

	6.
	CP
	ConsiliulProfesoral












[bookmark: _TOC_250012]


8. Descrierea procedurii
[bookmark: _TOC_250011]Constituirea Consiliului de administrație

CLUBUL COPIILOR CÂMPINA, unitate de învăţământ preuniversitar cu personalitate juridică, este condusă de Consiliul de administraţie și de director . În exercitarea atribuţiilor ce îi revin, Consiliul de administraţie şi directorul conlucrează cu Consiliul profesoral, Consiliul reprezentativ al părinţilor şi asociaţia de părinţi, şi cu autorităţile administraţiei publice locale.
Consiliul de administrație al Clubului Copiilor Câmpina este alcătuit din 7 membri, conform modelului prevăzut în anexa prezentei proceduri:
· [image: ]3 cadre didactice, inclusiv directorul;
· 2 reprezentanți ai Consiliului reprezentativ al părinților ;
· 1  reprezentant al Consiliului local;
· 1 reprezentant al partenerilor educaționali
· Coordonatorul de structură fară drept de vot
· Reprezentantul Sindicatului cu statut de observator;
La începutul fiecărui an şcolar, dar nu mai târziu de data începerii cursurilor, Consiliul de administraţie în exerciţiu hotărăşte declanşarea procedurii de constituire a noului Consiliu de administraţie.În vederea constituirii noului Consiliu de administraţie,directorul unităţii de învăţământ parcurge următoarele etape:
1.Solicită , în scris Consiliului local și Consiliului reprezentativ al părinţilor desemnarea reprezentanţilor , în termen de 15 zile lucrătoare de la data solicitării.
2.Convoacă în şedinţă Consiliul profesoral al unităţii, în vederea alegerii cadrelor didactice care vor face parte din Consiliul de administraţie. Reprezentanţii personalului didactic de predare sunt aleşi, prin vot secret, de către Consiliul profesoral, dintre propunerile înaintate de membrii acestuia/autopropuneri, în ordinea descrescătoare a numărului de voturi obţinute de candidaţi, din rândul cadrelor didactice cu norma de bază în unitatea de învăţământ, care în ultimii doi ani nu au fost sancţionate disciplinar , cu respectarea criteriilor de competenţă profesională.
3.Pe baza procesului-verbal al Consiliului profesoral de alegere a cadrelor didactice ca membri ai Consiliului de administraţie şi a adreselor de desemnare a reprezentanţilor părinților și a autorităților publice locale, emite, după expirarea termenului de 15 zile prevăzut, decizia de constituire a Consiliului de administraţie pentru anul şcolar în curs, conform modelului prevăzut în anexa prezentei proceduri, pe care o comunică membrilor şi observatorilor şi o afişează la loc vizibil, la sediul unităţii de învăţământ, precum şi în toate structurile acesteia.
        În condiţiile în care termenul de 15 zile nu este respectat, până la primirea adresei de desemnare a noilor reprezentanţi, în componenţa Consiliului de administraţie sunt incluşi reprezentanţii din vechiul Consiliu de administraţie.


Calitatea de membru al Consiliului de administraţie este incompatibilă cu:
[image: ]calitatea de membri în acelaşi Consiliu de administraţie a soţului,soţiei,fiului,fiicei,rudelor şi afinilor până la gradul IV inclusiv;
[image: ]deţinerea unei funcţii de conducere, de îndrumare şi control în inspectoratul şcolar din judeţul în care funcţionează unitatea de învăţământ respectivă sau în Ministerul Educaţiei;
[image: ]aplicarea unei sancţiuni disciplinare în ultimii doi ani, pentru care nu a intervenit reabilitarea;
[image: ]condamnarea pentru săvârşirea unei infracţiuni contra persoanei,cu intenţie,în împrejurări legate de exercitarea profesiei, până la intervenirea unei situaţii care înlătură consecinţele condamnării;
[image: ]calitatea de cadru didactic în unitatea de învăţământ respectivă , cu excepţia membrilor aleşi de către consiliul profesoral al unităţii de învăţământ.

[bookmark: _TOC_250010]Funcționarea Consiliului de administrație

Pentru unităţile de învăţământ preuniversitar de stat, preşedintele Consiliului de administraţie este directorul unităţii de învăţământ. În situaţia în care tematica şedinţei vizează şi activitatea directorului, şedinţa este condusă de un alt membru al Consiliului de administraţie ales prin votul membrilor.
Cadrele didactice care au copii în unitatea de învăţământ nu pot fi desemnate ca membri reprezentanţi ai părinţilor în Consiliul de administraţie al unităţii de învăţământ, cu excepţia situaţiei în care consiliul reprezentativ al părinţilor nu poate desemna alţi reprezentanţi.
În situaţii obiective , cum ar fi calamităţi , intemperii , epidemii , pandemii , alte situaţii excepţionale , şedinţele Consiliului de administraţie se pot desfăşura online/hibrid, prin mijloace electronice de comunicare, în sistem de videoconferinţă.
La şedinţele Consiliului de administraţie participă, de drept, cu statut de observatori, reprezentanţii organizaţiilor sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate învăţământ preuniversitar din unitatea de învăţământ.
De asemenea, la şedinţele Consiliului de administraţie sunt invitaţi reprezentanţii structurilor  asociative ale părinţilor din unitatea de învăţământ, dacă acestea nu au membri în componenţa organului de conducere al unităţii de învăţământ.
Secretarul Consiliului de administraţie redactează procesele-verbale ale şedinţelor și hotărârile Consiliului de  administraţie , însă nu are drept de vot și nu întrunește condițiile de adoptare a unei hotărâri.
Prezenţa membrilor la şedinţele Consiliului de administraţie este obligatorie. Dovada motivării absenţelor se anexează la documentele şedinţei Consiliului de administraţie.
Consiliul de administraţie este legal întrunit în şedinţă în prezenţa a cel puţin jumătate plus unu din totalul membrilor acestuia.
Consiliul de administrație se întrunește lunar pe baza unei tematici stabilite la începutul anului școlar sau ori de câte ori este nevoie ,la solicitarea directorului.Membrii consiliului de administrație ,observatorii și invitații sunt convocați cu cel puțin 72 de ore înainte de începerea ședinței, comunicandu-li –se ordinbea de zi și documentele ce urmează a fi discutate.
[bookmark: _TOC_250009]În cazul ședințelor extraordinare convocarea se face cu cel puțin 24 de ore înainte.Convocarea se poate face prin diferite mijloace de comunicare.

DocumenteleConsiliului deadministrație

Documentele Consiliului de administrație sunt:
[image: ]graficul şi tematica şedinţelor ordinare ale Consiliului de administraţie;
· hotărârea privind atribuţiile membrilor în cadrul Consiliului de administraţie; 
· [image: ]procedurile Consiliului de administraţie;
· convocatoarele Consiliului de administraţie/dovezi ale convocării prin mijloace electronice; 
· [image: ]registrul de procese-verbale al Consiliului de administraţie;
[image: ]dosarul care conţine anexele proceselor-verbale (rapoarte,programe,informări,tabele,liste,solicitări,memorii, sesizări etc.);
[image: ]registrul de evidenţă a hotărârilor Consiliului de administraţie;
[image: ]dosarul hotărârilor adoptate, semnate de preşedinte, înregistrate în registrul de evidenţă a hotărârilor Consiliului de administraţie.
Atribuțiile Consiliului de administrație se regăsesc în anexa prezentei proceduri.

9. [bookmark: _TOC_250008]Responsabilităţi
[bookmark: _TOC_250007]CEAC

[image: ]coordonează aplicarea procedurilor şi activităţilor de evaluare şi asigurare a calităţii, aprobate de conducerea unității de învățământ, conform domeniilor şi criteriilor prevăzute de legislația în domeniu;
[image: ]formulează propuneri de îmbunătăţire a calităţii educaţiei.

[bookmark: _TOC_250006]Conducătorul unității de învățământ

[image: ]solicită în scris reprezentanților părinților , autorităților publice locale desemnarea membrilor în Consiliulde administrație;
· emite decizia de constituire a noului Consiliu de administrație , pe baza hotărârii Consiliului de administrație în funcție;
·  [image: ]conduce şedinţele Consiliului de administraţie;
[image: ]coordonează elaborarea documentelor de organizare şi funcţionare a Consiliului de administraţie şi le supune spre aprobare membrilor Consiliului de administraţie la începutul fiecărui an şcolar;
[image: ]întreprinde demersurile necesare pentru înlocuirea membrilor Consiliului de administraţie;
[image: ]desemnează, ca secretar al Consiliului de administraţie, o persoană din rândul personalului didactic din unitatea de învăţământ care nu este membru în consiliul de administraţie, cu acordul persoanei desemnate;
[image: ]colaborează cu secretarul Consiliului de administraţie în privinţa redactării documentelor necesare desfăşurării şedinţelor, convocării membrilor/observatorilor/invitaţilor şi comunicării hotărârilor adoptate.


[bookmark: _TOC_250005]Consiliul de administrație

· declanșează procedura de constituire a noului Consiliu de administrație , la începutul fiecărui an școlar; 
· [image: ]îndeplinește atribuții stabilite prin acte normative, acte administrative cu caracter normative.


10. [bookmark: _TOC_250004]Formulare
[bookmark: _TOC_250003]Formular evidență modificări

	Nr. Ctr.
	Ediția
	Data ediției
	Revizia
	Data reviziei
	Nr. Pag.
	Descriere modificare
	Semnăturaconducătorului departamentului

	0
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	I
	
	0
	
	8
	Elaborarea ediției inițiale
	



[bookmark: _TOC_250002]Formular analiză procedură

	
Nr. Ctr.
	
Compartiment
	Nume și prenume conducător compartiment
	Nume și prenume conducător compartiment
	Înlocuitor de drept sau delegat
	Avizfavorabil
	Aviznefavorabil

	
	
	
	
	
	
Semnătura
	
Data
	
Observații
	
Semnătura
	
Data

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	



[bookmark: _TOC_250001]Formular distribuire procedură

	Nr. Ctr.
	Compartiment
	Nume și prenume
	Data primirii
	Semnătura
	Data retragerii
	Data intrării în vigoare a procedurii
	Semnătura

	0
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	
	
	
	
	
	
	



11. [bookmark: _TOC_250000]Anexe

F-01-PO StructuraCA
F-02-PO-Decizie de numire a CA 
F-03-PO-Atributiile CA
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