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3.Scopul procedurii operationale

Procedura are ca scop optimizarea desfagurdrii Consiliului de Administrafie si implicit a
procesului instructiv-educativ din Scoala Profesionald din s.Ciumai r.Taraclia.
3.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;
3.2. D asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii;
3.3. Asiguré continuitatea activitafii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
3.4. Sprijind auditul gi/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare §i/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei;
3.5. Stabileste sarcini a circuitului documentelor necesare acestei activitafi;
4. Domeniul De Aplicare
Procedura se aplica in Scoala Profesionala din s.Ciumai si descrie metodele folosite pentru
atingerea obiectivelor propuse.
4.1. Precizarea (definirea) activititii la care se referi procedura operationala
- Modul de desfasurare a operatiunii de emitere a deciziilor la nivelul institufiei de inva{admant;
4.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurale in cadrul portofoliului de activitati
desfisurate de entitatea publica;
- Operatiunea se desfigoard in cadrul activitditi de management cu colaborarea
compartimentelor din cadrul institufiei publice;
4.3. Listarea principalelor activitiifi de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurali; -
a.  Aceasta activitate depinde de activitatea compartimentelor:
e Conducere, secretariat, administrativ, financiar contabil;
e Personal didactic, personal didactic auxiliar ( bibliotecd), personal nedidactic;
b. De aceasta activitate depind in cadrul operatiunilor efectuate compartimentele:
¢ Conducere, secretariat, administrativ, financiar contabil;
e Personal didactic, personal didactic auxiliar (laborator, bibliotecd). personal
nedidactic;
4.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activititii procedurale; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii.
a, Aceasta activitate depinde de furnizarea datelor de la urmitoarele compartimente:
e Conducere, secretariat, administrativ, financiar contabil; -
e Personal didactic, personal didactic auxiliar ( bibliotecd), personal nedidactic;
b. De aceasti activitate beneficiaza, urmitoarele compartimente:

e Conducere, secretariat, administrativ, fin;a.nciar contabil;




e Personal didactic, personal didactic auxiliar (bibliotecd), personal nedidactic;

5. Documente De Referinti (Reglementari) Aplicabile Activitatii Procedurate
5.1 Codul Educatiei al Republicii Moldova (nr.152 din 17 iulie 2014 );

5.2 Ghidul Managementului Calitétii in invatdmantul profesional tehnic (OME, nr. 1228 din 22
decembrie 2015 );

5.3 Ghid de evaluare externd a institutiilor de invtimant profesional tehnic Chisiniu:
ANACIP, 2016;

5.4 Ghid de autoevaluare. Asigurarea internd a calitatii in invataimantul profesional
tehnic din Republica Moldova;
5.5 Regulament-cadru de organizare si funcfionare a institutiilor de invatdmint profesional
tehnic secundar ( OME nr.840 din 21.08. 2015 );
5.6. Standardele internationale de contabilitate ;

5.7.Standardele internationale de management / control intern;

6. Definitii Si Abrevieri Ale Termenilor Utilizati in Procedura Operationali
6.1. Definitii :
e Procedurd - modalitatea specificd de desfagurare a unei activititi sau al unui proces;

o  Consiliul Profesoral - este alcatuit din totalitatea personalului didactic de predare titular

sau suplinitor avand are rol de decizie in domeniul instructiv-aducativ si personalul
didactic auxiliar;
e Participarea la sedinfele Consiliului Profesoral este obligatorie pentru cadrele didactice;

e Consiliul de administratie — este alcatuit din conducerea scolii, cadre didactice,

reprezentanti ai autoritatilor locale, ai panntilor si elevilor;

e Proces educational optim - ansmblu de masuri aplicate in mod sistematic §i congtient in

vederea formarii i dezvoltarii facultétilor intelectuale, morale si fizice ale elevilor astfel
incdt sa se poata integra in societate;

e Raport de monitorizare internd - document prin care se analizeaza punctele tari §i punctele

slabe din procesul de predare - invifare in scopul identificdrii din timp a oricaror
probleme si remedierea lor;

e Raport de autoevaluare - document in care se analizeaza ce este bine, satisfacétor si ce nu

este bine in procesul de educare si formare profesionald desfasurat in unitatea
scolard pe baza descriptorilor de performanta;
o Plan de imbundtdtire - un ansamblu de misuri lyate pe baza punctelor slabe identificate




in raportul de autoevaluare pentru a reduce la minim impactul asupra elevilor.

7. Descrierea Procedurii

Procedura operationala are ca scop optimizarea desfagurarii Consiliilor de Administratie si

implicit a procesului instructiv-educativ din Scoala Profesionald din s.Ciumai .

Etapele procedurii operationale

Nr. crt.

Actiunea (operatiunea)

Activitatile desfiasurate

0

1

2

Pasul 1

Pregétirea sedintei

- Directorul unitatii de invdtamant, in calitate de
presedinte al CA, stabileste tema, ora si locul de
desfasurare a sedintei, conform atat calendarului de
pregatire a lucrarilor manageriale pentru derularea in
bune conditii a anului scolar urmator , stabilit la
nivel national, cét si in functie de graficul intalnirilor
lunare ale consiliului de administratie.

Pasul I1

- Secretarul consiliului de administratie i convoaca
pe bazi de semnitura de luare la cunostin{a pe
membrii CA, cu minimum 48 de ore de data g1 de ora
stabilitd de catre directorul scolii pentru derularea
sedintei (anexa)

Pasul IT1

- Secretarul unititil de invajdmant pregateste pentru
sedinta:

e CE2014;

e metodologia de fundamentare a cifrei de
scolarizare elaboratda de MECC

e planurile cadru in'vigoare;

e planul de scolarizare aprobat pentru anul gcolar
in curs;

e macheta proiectului pentru planul de
scolarizare (anexe);

o datele statistice centralizate din documentele
referitoare la ultimul recensdmant al copiilor de
varsta scolara,

e proiectul de curriculum la decizia scolii;

¢ incadrarea curenti;

e bugetul estimat .

Pasul IV

- Directorul gcolii impreund cu membrii constliului
pentru curriculum studiazd documentele pregatite i
propun un proiect de plan de scolarizare pentru anul
de studii, asigurdndu-se cd respectd prevederile CE
2014 referitoare la media efectivului de elevi pe
clasd si cuantumul sumei alocate pentru fiecare elev
/ nivel de gcolarizare / an.
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Pasul V

Desfasurarea sedintei

- Sedinta CA este condusd de directorul scolii, ca
presedinte al acestuia. Pentru inceput, directorul
verifici prezenta, asigurdndu-se cd participd la
intdlnire cel putin 2/3 dintre membrii consiliului de
administratie, precum si liderul de sindicat ca
observator. Apoi directorul declara deschisa sedinta.

Pasul VI 6

- Directorul anun{d ordinea de zi $i modul de
desfasurare a sedintei.

Pasul VII 7

- Directorul amintegte baza legala (cea mentionata
in etapa de pregitire a sedintei) §i care sunt etapele
de realizare a planului de gcolarizare $i de constituire
a acestuia:
° etapa |: redactarea planului de
scolarizare, la nivelul scolii;
. etapa II: inaintarea proiectului la
MECC, in termenul solicitat de catre MECC
. etapa III: revederea planului dupi
inaintarea proiectului de incadrare cu

personal didactic;
. etapa IV: aprobarea planului de
scolarizare de catre MECC.

Pasul VIII 8

Fiecare membru al CA si observatorul din partea

sindicatului, primeste o mapd de lucru in care se afla:

e planul de scolarizare aprobat pentru anul de studii;

» macheta proiectului planului de gcolarizare;

» macheta claselor dinscoal si a efectivelor de elevi
pentru anul gcolar in curs;

e procesul-verbal al intdlnirii de lucru cu membrii
consiliului pentru curriculum;

e propunerea de proiect al planului de scolarizare
realizat de echipa de lucru.

Pasul IX 9

- Directorul ii informeazd pe membrii CA care au
fost criteriile pe care echipa de lucru le-a in vedere
in realizarea propunerii consemnate in macheti,
precum §i care este baza legald a formuldrii
propunerilor respective. Directorul anunta masurile
care s-au impus, in faja echipei de lucru pentru
respectarea  normativelor in  vigoare la
fundamentarea cifrei de scolarizare §i la redactarea
corectd a proiectului planului de scolarizare pentru
anul gcolar .

Pasul X10

- Membrii CA analizeaza propunerile facute si isi
exprimd acordul / dezacordul cu acestea. Se fac noi
propuneri in locul celor considerate inoportune si se
motiveaza conform legislatiei in vigoare.




Pasul XI 11 - Se consemneazi propunerile §i se supun la vot. Se
completeazd macheta cu proiectul planului de
scolarizare aga cum a fost votat pentru fiecare nivel
de scolarizare, pentru fiecare profil i pentru fiecare
specializare.

Pasul XII 12 - Directorul scolii supune la vot intregul proiect si
solicitd consemnarea acestora $i a concluziilor, in
procesul verbal al sedintei.

Pasul XIII - Directorul propune data, ora §i locul de
desfagurare a gedintei Consiliului Profesoral al
unititii de invatamant, destinat aprobarii planului
de scolarizare pentru anul de studii, realizat si

aprobat de cétre CA.
Pasul XIV Directorul declara inchisa sedinta CA si i1 invitd pe
participanti sa semneze procesul-verbal incheiat.
Pasul XV Intocmirea procesului - Pe parcursul sedinfei, secretarul CA intocmeste
verbal procesul-verbal.

Registrul de procese-verbale:
1. Serveste ca document obligatoriu in care angajatul semneaza la sfarsitul sedintei;
2. Se intocmegte intr-un singur exemplar de catre secretarul Consiliului de Administratie;
3. Nu circula;
4. Se arhiveaza la serviciul secretariat;
Circuitul documentelor: conform anexei
Resurse necesare:
Resurse materiale:
Resurse umane:
Resurse financiare:
Pentru optimizarea desfigurarii Consiliilor de Administratie din Scoala Profesionala din
s.Ciumai se vor efectua urmatoarele activitati:
Elaborarea la inceputul anului scolar a tematicii §i a graficului sedintelor Consiliilor
de Administratie. |
Informarea la avizierele din cancelarii a tuturor factorilor implicati cu privire la tematica $1
graficul de desfagurare a sedintelor si a obligativitatii participdrii la sedinte.
Convocarea membrilor Consiliului de Administratie telefonic i trimiterea ordinii de zi pe

cale electronicd, iar dupd sedinta trimiterea procesului-verbal.

7.Modul de lucru:

7.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii Consiliului de Administratie:




Nr.crt. Etapa / Sedinta Operatiunea

1 Proiectul planului de - Pregatirea sedinfei;
scolarizare pentru anul de - Desfagurarea sedintei;
studii - Intocmirea procesului-verbal;

7.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

7.3. Valorificarea rezultatelor activititii
e imbundatatire a cunoagterii legislatiei activitatii privind casarea valorilor materiale;
e (Cunoasterea modului de derulare a pasilor privind decontarea casarea valorilor

materiale;

8. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI IN DERULAREA ACTIVITATI
a. Director:

e Elaboreazd la inceputul fiecarui an scolar tematica si graficul sedintelor
Consiliilor de Administrafie;

e Numeste prin decizie un secretar al Consiliului de Administratie;

e Convoaci Consiliul de Administratie conform graficelor si ori de cate ori este
cazul;

e Aduce la cunostinta cadrelor didactice la prima intalnire a Consiliului de
administratie tematica, graficul intdlnirilor, obligativitatea participarii la
sedinte.

b. Secretarul Consiliului de Administratie:
e Anuntd membrii Consiliului de Administrafie pentru participarea la sedinte si le
trimite ordinea de zi;
o Intocmeste procesele-verbale ale tuturor intdlnirilor si se asigurd ci tofi
participantii au semnat procesele - verbale.

¢. Membrii Consiliului de Administratie:

e lau la cunostintd, la prima intdlnire a Consiliului de Administratie, tematica §i
graficul intalnirilor;

e Participd activ la gedinte (iau cuvantul, fac propuneri, voteaza etc.)

8.1. CONSILIUL DE ADMINISTRATIE:
-COMPONENTA, ROL, ATRIBUTII




In functie de marimea si complexitatea unitatii de invitamant, Consiliul de Administratie

va fi format din 9-11membri alesi / desemnati dupéd cum urmeaza :

Nr. Reprezentant Organismul care Numele si
crt. alege/desemneaza prenumele
persoanei
desemnate
1 |Director De drept, conform legii
2 |Director adjunct De drept, conform legii

3 |2 cadre didactice reprezentand toate |Consiliul profesoral al unitagii
ciclurile si structurile scolare din de invatamant

unitatea de invatdmant

4  |Reprezentantul consiliului local Consiliul local
5  |Reprezentantul primarului Primarul
6  |Reprezentant ai parintilor Consiliul reprezentativ al

parintilor al unitafii de

invatamant
7  |Reprezentant al operatorului
economic sau, dupa caz, incd un
parinte -
8 |Liderul de sindicat - observator Consiliul de administratie al

unitatii de invafamant

9  |Reprezentantul elevilor - observator |Consiliul Elevilor

Rolul si atributiile Consiliului de Administratie al unitétii de invatamant
1. are rol de decizie in domeniul organizatoric si administrativ.
2. asigura respectarea prevederilor legislatiei in vigoare, ale actelor normative emise de MECC
RM;
3. aproba planul de dezvoltare a scolii, elaborat de un grup de lucru desemnat de director, dupé
dezbaterea si avizarea sa in consiliul profesoral: ‘
4. aproba regulamentul intern al unitatii de invatamant, dupa ce a fost dezbatut in Consiliul

Profesoral;




5. elaboreaza, prin consultare cu sindicatele, figele si criteriile de evaluare specifice unitatii de
invdtamant, pentru personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic, in vederea acordarii
calificativelor anuale;

6. acorda calificative anuale pentru intreg personalul salariat, pe aza analizei sefilor
catedrelor/comisiilor metodice, a celorlalte compartimente functionale;

7. aproba anual, la propunerea directorului, figele postului pentru persoanele angajate in
institutie;

8. componenta si atributiile comisiilor de lucru din unitatea de invatamant;

9. hotariste strategia de realizare §i gestionare a resurselor financiare extrabugetare, conform
legislatiei in vigoare;

10. avizeaza proiectele de plan anual de scolarizare, de state de functii §i de buget ale unitatii de
invatamant;

11. stabileste structura si numdrul posturilor pentru personalul didactic, pe baza criteriilor de
normare elaborate de Ministerul Educatiei Culturii si Cercetérii, pentru fiecare categorie de
personal;

12. valideazi raportul general privind starea si calitatea invataméantului din unitatea scolara §i
promoveaza masuri ameliorative, conform normelor legale in vigoare.

13. analizeazd restrangerile de activitate ale personalului angajat in unitate, conform
reglementarilor in vigoare;

14. aprobd propunerile de gradafii de merit ale personalului didactic §i didactic auxiliar, alte
stimulente, precum §i masuri de sanctionare a acestuia in confo;mitate cu metodologiile si
legislatia in vigoare;

15. stabileste sanctiuni in cazul abaterilor disciplinare.




