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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii documentate

Nr. | Elemente privind Numele si prenumele Functia T
Crt responsabilii/ e Semnatura
operatiunea e

1 2 3 4 5 6

1.1 Elaborat lonascu Elena Membru CEAC 01.10.2025

1.2 | Elaborat Voicu Florentina Membru CEAC 01.10.2025 I/
& 'r
o

1.3 | Verificat Pascariu Ovidia Responsabil CEAC 03.10.2025 P

1.4 | Aprobat Voicu Florentina Director 06.10.2025 ( é'z :

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, reviziain Cun*i]:ﬁﬁé’ﬁta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziel - editiel sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a 20.12.2021

2.2 Revizia O

2.3 Revizia 1 05.08.2022
2.4 Revizia 2 07.10.2022
5 Revizia 3 27.10.2023
2.6 Editia ll-a 04.10.2024
2.7 Revizia 1 06.10.2025

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume - Data |

Crt e nr. et primirii | Semnatura
1 2 3 4 5 6 Fy 8

3.1 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC lonascu Elena 06.10.2025

3.2 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Voicu Florentina 06.10.2025 oé&f

3.3 | Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC Micle Eugenia 06.10.2025
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3.4 | Verificare Didactic Responsabil CEAC Pascariu Ovidia 06.10.2025
3.5 | Aprobare Didactic Director Voicu Florentina 06.10.2025 l ér,
3.6 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Micle Eugenia
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Scopul acestei proceduri este de a defini modul de punere in aplicare a hotararilor Consiliului de
Administratie din cadrul unitatii,

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

>.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se referi procedura operationala:
Prevederile prezentei proceduri se aplici tuturor membrilor Consiliului de Administratie din unitate.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfisurate

de unitate:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct Tn cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datoritd rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele,

5.4.3. Compartimente implicate Tn procesul activitatii:
Didactic.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale;
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificirile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatdmant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 6.223/2023 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si functionare a consiliilor de
administratie din unitatile de invatdmant preuniversitar.

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018:

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

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii:

- Regulamentul de ordine interioara al unit&tii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Hotdrari ale Consiliului de Administratie;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt - Termenul Definitia si / sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

7.1.1 Procedura documentat3 Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

e . Procedura de sistem (procedurs Descrie un proces sau o activitate care se desfdsoara la nivelul entitatii publice

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

7.1.3 Procedura operational3 (procedur3 de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fir3 aplicabilitate la
nivelul intregii entitati publice;

7.1.4 Document Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tipdrit inscriptie sau
altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de citre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului cd sunt satisficute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare:

Tt Editie a unei proceduri operationale Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata;

7.1.8 Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau alte asemenea, dupa caz, a

uneia sau mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,

actiuni care au fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt ~ Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

1) P.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operational3

r.3 E Elaborare

71.2.4 V Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah, Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:
Procedura operationala are ca scop optimizarea modului de punere in aplicare a hotararilor Consiliului de
Administratie al unitatii de Tnvatamant.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Hotdrari CA,;

- Decizii director;

- Registrul de procese-verbale.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate n elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabil3, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de citre salariatii entitdtii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurat3, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimanta;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute in organigrama.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

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

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Secretarul Consiliului de Administratie scrie lizibil si inteligibil procesul-verbal al sedintei in registrul de
procese-verbale al consiliului de administratie/redacteaza electronic, dupa caz, procesele-verbale ale
sedintelor.

Secretarul Consiliului de Administratie redacteazd, pe baza procesului-verbal al sedintei, o hotdrare a
consiliului de administratie care contine enumerarea deciziilor definitive de aprobare/avizare sau
respingere prin vot a documentelor/propunerilor/cererilor aflate pe ordinea de zi a sedintei si o prezinta

presedintelui pentru a fi semnata. | o _
Secretarul Consiliului de Administratie afiseaza hotararile adoptate de citre consiliul de administratie la

avizierul unitatii de invatamant si pe website-ul acesteia. In situatia in care hotaréarile contin informatii cu
privire la date cu caracter personal, acestea se anonimizeaza.
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Secretarul Consiliului de Administratietransmite in termen de 2 zile lucritoare de la data desfasurarii
sedintei, la cerere, membrilor consiliului de administratie si observatorilor, in copie, hotararea consiliului
de administratie, procesul-verbal al sedintei si, dupa caz, anexele acestuia, cu anonimizarea datelor cu
caracter personal.

Directorul unitdtii de invatdamant emite deciziile conform hotararilor consiliului de administratie. Lipsa
cvorumului de sedinta si/sau cvorumului necesar adoptarii hotararilor conduce la nulitatea hotararilor
luate Tn sedinta respectiva.

Hotararile adoptate de consiliul de administratie se publica la avizier, precum si pe website-ul unitatii de
invatamant preuniversitar, in maximum 3 zile lucritoare.

Hotdrarile consiliului de administratie sunt obligatorii pentru toate persoanele fizice sau juridice
implicate in mod direct ori indirect in activitatea unitatii de fnvatdmant. in situatia existentei unei
suspiciuni cu privire la legalitatea emiterii hotdrarii consiliului de administratie, presedintele are
obligatia de a informa inspectoratul scolar/directia de invatdmant si nu emite decizia de punere in
aplicare a hotdrarii/nu pune in aplicare hotdrdrea pand la clarificarea de catre inspectoratul
scolar/directia de invatamant a aspectelor privind legalitatea.

Hotararile adoptate de consiliul de administratie pot fi contestate la instanta de contencios
administrativ, cu respectarea procedurii prealabile reglementate prin Legea contenciosului administrativ

nr. 554/2004, cu modificarile ulterioare.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitatea de invitamant.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii (Presedintele Consiliului de Administratie)
- Conduce sedintele Consiliului de Administratie;

- Aproba procedura;

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Consiliul de Administratie
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.

9.3. Secretarul Consiliului de Administratie

- Asigura convocarea, Tn scris, prin oricare din mijloacele prevdzute, a membrilor consiliului de
administratie, a observatorilor si a invitatilor;

- Constituie, inregistreaza, leaga si numeroteaz3 registrul de procese-verbale al consiliului de administratie,
precum si registrul de evidenta a hotararilor consiliului de administratie. Pe ultima pagina a registrului,
directorul semneaza si stampileaza pentru autentificarea numarului paginilor si a registrului; constituie,
dupa caz, arhiva electronica cu procesele-verbale si hotdrarile consiliului de administratie;

- >crie lizibil si inteligibil procesul-verbal al sedintei in registrul de procese-verbale al consiliului de
administratie/redacteaza electronic, dupi caz, procesele-verbale ale sedintelor:

- Redacteaza, pe baza procesului-verbal al sedintei, o hotarare a consiliului de administratie care contine
enumerarea  decizilor  definitive de  aprobare/avizare  sau respingere  prin  vot a
documentelor/propunerilor/cererilor aflate pe ordinea de zi a sedintei si o prezintd presedintelu pentru a
fi semnata;

- Afiseaza hotararile adoptate de citre consiliul de administratie la avizierul unitatii de nvatamant si pe
website-ul acesteia; in situatia Tn care hotararile contin informatii cu privire la date cu caracter personal,
acestea se anonimizeaza:;

- Transmite n termen de 2 zile lucritoare de la data desfagurarii sedintei, la cerere, membrilor consiliului
de administratie si observatorilor, Tn copie, hotararea consiliului de administratie, procesul-verbal al
sedintei si, dupa caz, anexele acestuia, cu anonimizarea datelor cu caracter personal;

- Raspunde, alaturi de presedinte, de arhivarea, pe suport hartie sau electronic, a documentelor rezultate
din activitatea consiliului de administratie si de securitatea acestor arhive.
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10. Formular de evident3 a modificarilor
Nr.Crt | Editia | Dataeditiei | Revizia | Data | nNr | Semnitura conducitorului
| reviziei  pag. |Descrier : departamentului
- |eamodi e T e T
| ficarii
1 P 3 4 S 6 i 8
10.1 20.12.2021
10.2 I-a 1 05.08.2022
10.3 I-a 2 07.10.2022
10.4 I-a 3 27.10.2023 -
10.5 l-a 04.10.2024 0 04.10.2024 -
10.6 ll-a 1 06.10.2025 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment | Conducitor | Tnlocuitorde Aviz favorabil  Aviz Semnitura | Data
crt.. | compartiment drept sau _ nefavorabil
Nume si delegat I D. ol ; '
| semnatura.” ata serva
prenume ﬂi ] t |
|
1. Didactic Pascariu Ovidia <1 | /DE,‘ID.EDZS
L Didactic Voicu Florentina I[i‘iu \/ | 06.10.2025
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnitura
prenume primirii - retragerii ~ a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator _Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 3 - i
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