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

Semnatura

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/

operatiunea

1 2 3 4

1.1 | Elaborat Pasoi Elena Beatris Membru CEAC 21.07.20
1.2 | Elaborat Rotaru Anca Daniela Membru CEAC 21.07.2025
1.3 | Verificat Offteanu Adriana Responsabil CEAC 23.07.
1.4 | Aprobat Cruceanu Dorin-Mihail Director 25.07:2

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
Z1 Editia I-a 09.05.2025
2.2 Revizia 0
2.3 Revizia 1 25.07.2025

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 nr. primirii

1 2 3 4 5 6 7

3.1 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Péasoi Elena Beatris 2507.2
3.2 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Rotaru Anca Daniela 25.07.202
3.3 | Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC Serea Elena Lacramioara 25.07.20,
3.4 | Verificare Didactic Responsabil CEAC O’teanu Adriana 25.07.202
3.5 | Aprobare Didactic Director Cruceanu Dorin-Mihail 25.07.2025
3.6 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Serea Elena Lacramioara
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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 emitere a hotararilor Consiliului de Administratie din
cadrul unitatii.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii 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

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Prevederile prezentei proceduri se aplica tuturor membrilor Consiliului de Administratie din unitate.

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

de unitate:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitdti din cadrul unitdtii, datorita rolului pe care
aceasta activitate 7l 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 in 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 modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar;

- Ordinul nr. 6.223/2023 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si functionare a consiliilor de
administratie din unitatile de invatamant 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 reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul de ordine interioara al unitatii,

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Hotarari 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, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

Filsd Procedura documentata 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;

7.1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice

generala) aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
public;

713 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfagsoara la nivelul

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

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

7.15 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 catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

7.7 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, adaugare, 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

721 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.24 v Verificare

425 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.2.7 CA Consiliul de Administratie
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Consiliul de administratie este organ deliberativ de conducere al unitatii de invatamant. In exercitarea
atributiilor ce le revin, Consilul de administratie si directorul unitatii conlucreaza cu Consiliul profesoral,
Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii, Comisia pentru formare si dezvoltare in cariera didactica si
alte comisii constituite la nivelul unitatii, Consiliul scolar al elevilor, Consiliul reprezentativ al
parintilor/reprezentantilor legali si asociatia de parinti, acolo unde exista, cu autoritatile administratiei
publice locale si organizatiile sindicale.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta 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 unitatii.

8.2.2. 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 unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, 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 unitatii.

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 procedurata se vor derula de catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Consiliul de administratie este legal intrunit in sedinta in prezenta a cel putin jumatate plus unu din
totalul membrilor acestuia. In exercitarea atributiilor, consiliul de administratie emite hotarari.
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Pentru optimizarea desfasurarii sedintelor Consiliului de Administratie din unitate, se vor
efectua urmatoarele activitati:

- Elaborarea la inceputul anului scolar a tematicii si a graficului sedintelor Consiliului de Administratie;

- Informarea tuturor factorilor implicati cu privire la tematica si graficul de desfasurare a sedintelor si a
obligativitatii participarii la sedinte;

- Convocarea membrilor Consiliului de Administratie.

Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii Consiliului de Administratie:
- Pregatirea sedintei;

- Desfasurarea sedintei si adoptarea hotararilor;

- Intocmirea procesului-verbal.

Pregatirea sedintei

- Directorul unitatii de fnvatdamant, in calitate de presedinte al CA, stabileste ordinea de zi, ora si locul de
desfasurare a sedintei, conform, graficului si tematicii Consiliului de Administratie;
- Secretarul Consiliului de Administratie asigurd convocarea, prin mijloacele prevazute a membrilor
consiliului de administratie, a observatorilor si a invitatilor;

- Secretarul unitatii pregateste pentru sedinta documente ce sustin punctele de pe ordinea de zi.

Desfasurarea sedintei si adoptarea hotararilor

- Sedinta CA este condusa de directorul unitatii, ca presedinte al acestuia. Pentru inceput, directorul
verifica prezenta, asigurandu-se ca, Consiliul de administratie este legal intrunit in sedinta;

- Directorul declara deschisa sedinta si anunta ordinea de zi;

- Fiecare membru al CA, observatorii si invitatii primesc o mapa de lucru in care se afla documente ce
sustin punctele de pe ordinea de zj;

- Membrii CA analizeazd punctele de pe ordinea de zi, se adopta hotararile consiliului de administratie
cu votul a cel putin 2/3 dintre membrii prezenti, cu exceptiile prevazute de legislatia in vigoare;

- Concluziile se consemneaza in procesul verbal al sedintei.

Membrii consiliului de administratie care se afla in conflict de interese nu participa la vot.

Tntocmirea procesului - verbal -
Mentiunea privind prezenta la sedinta si indeplinirea conditiei de cvorum, discutiile, punctele de vedere
ale participantilor, modalitatea de vot si rezultatul obtinut in urma votarii, precum si hotararea luata se
consemneaza in procesul-verbal de sedinta si sunt asumate de participanti prin semnatura.

La sfarsitul fiecarei sedinte a consiliului de administratie, membrii consiliului de administratie
participanti, observatorii si invitatii au obligatia sa semneze procesul-verbal incheiat cu aceastd ocazie.

In prima sedintd a Consiliului de administraie, presedintele informeaza membrii si observatorii ca au
obligatia sa nu dezvaluie sau sa puna la dispozitia altor persoane si/sau sa nu prezinte in spatiul public
sau prin retele de socializare on-line sau prin mass-media datele cu caracter personal, respectiv
informatii, date ori documente analizate, supuse dezbaterii sau rezultate din activitatea consiliului,
luarea la cunostinta fiind confirmata prin semnarea de catre acestia a procesului-verbal de sedinta.

Hotararile consiliului de administratie se adopta cu votul a cel putin jumatate plus unu dintre membrii
prezenti, cu exceptiile prevazute de legislatia in vigoare si prezenta procedura.
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Hotararile privind angajarea, motivarea, evaluarea, recompensarea, disponibilizarea personalului
didactic, respectiv raspunderea disciplinara, cu exceptia hotararii privind stabilirea sanctiunii aplicate
personalului didactic de predare, se iau la nivelul unitatii de invatamant de catre consiliul de
administratie, cu votul a cel putin jumatate plus unu din totalul membrilor consiliului. In situatii
exceptionale, in care hotararile consiliului de administratie nu pot fi luate conform acestei prevederi,
acesta va fi reconvocat o singurd data. La urmatoarea sedintd cvorumul de sedinta este cel putin
jumatate plus unu din totalul membrilor consiliului de administratie, iar hotararile consiliului de
administratie se adopta cu cel putin 2/3 din voturile celor prezenti. Daca in urma votului nu se obtine cel
putin numarul de 2/3 din voturile celor prezenti, hotararea nu poate fi adoptata.

Hotararea privind revocarea calitatii de presedinte ales al consiliului de administratie, altul decat
directorul unitatii de invatamant, respectiv propunerea de eliberare din functie a directorului si/sau
directorului adjunct si hotdrarea privind sanctiunea acordata personalului didactic de predare, se iau cu
votul a cel putin 2/3 din numarul total al membrilor consiliului de administratie.

Hotararile privind bugetul si patrimoniul unitatii de invatamant se adopta cu votul a cel putin jumatate
plus unu din numarul total al membrilor consiliului de administratie.

Hotararile 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. in cazul
sedintelor desfasurate on-line sau hibrid, modalitatea de exercitare a votului secret se precizeaza in
procedura de desfasurare on-line sau hibrid a sedintelor consiliului de administratie.

"

O hotarare a consiliului de administratie se considera adoptata daca numadrul voturilor "pentru
indeplineste conditia de cvorum necesar adoptarii hotararilor.

Secretarul consiliului de administratie nu are drept de vot si are urmatoarele atributii:

a) asigura convocarea, in scris, prin oricare din mijloacele prevazute, a membrilor consiliului de
administratie, a observatorilor si a invitatilor;

b) constituie, inregistreaza, leaga si numeroteaza 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 hotararile 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;

d) redacteaza, pe baza procesului-verbal al sedintei, o hotarare 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 0 prezinta presedintelui pentru
a fi semnata;

e) afiseaza hotararile adoptate de catre consiliul de administratie la avizierul unitatii de invatamant si pe
website-ul acesteia; in situatia in care hotararile contin informatii cu privire la date cu caracter personal,
acestea se anonimizeaza,

f) transmite in termen de 2 zile lucratoare 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;

g) raspunde, aldturi de presedinte, de arhivarea, pe suport hartie sau electronic, a documentelor
rezultate din activitatea consiliului de administratie si de securitatea acestor arhive;

h) alte atributii rezultand din actele normative/administrative cu caracter normativ aplicabile Tn materie.
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Tn procesele-verbale ale sedintelor consiliului de administratie, secretarul consiliului de
administratie consemneaza:

a) prezenta nominala a membrilor consiliului de administratie la sedinte;

b) ordinea de zi a sedintelor prezentatd de catre presedintele consiliului de administratie, respectiv
hotararea de aprobare a ordinii de zi de catre membrii consiliului de administratie;

¢) rezultatul  votului:  "aprobat’, “avizat", ‘"respins" exprimat in urma analizei
documentelor/propuneriior/cererilor supuse aprobarii/avizarii, prin indicarea numarului de voturi
"pentru”, numarului de voturi "impotriva" si a numarului de abtineri, precum si numele membrilor
consiliului de administratie care voteaza "impotriva" sau se abtin;

d) interventiile pe care le au membrii consiliului de administratie, observatorii si invitatii in timpul
sedintei respective.

Numele si semnaturile olografe sau, dupa caz, digitale ale participantilor la sedinte sunt consemnate la
sfarsitul procesului-verbal al fiecarei sedinte; presedintele consiliului de administratie semneaza, la final,
pentru certificarea celor consemnate in procesul-verbal.

Registrele si anexele proceselor-verbale se pastreaza in biroul directorului, intr-un fiset securizat, ale_
cdrui chei se gasesc la presedintele consiliului de administratie si la secretarul consiliului de
administratie. Pentru pastrarea unor documente ale consiliului de administratie se pot crea si arhive
electronice pentru a caror securizare raspunde presedintele si secretarul consiliului.

Hotararile consiliului de admmlstragle sunt obligatorii pentru toate persoanele fizice sau juridice
implicate in mod direct ori indirect in activitatea unitatii de invatamant. in situatia existentei unei
suspiciuni cu privire la legalitatea emiterii hotararii consiliului de administratie, presedintele are
obligatia de a informa inspectoratul scolar/directia de invatamant si nu emite decizia de punere in
aplicare a hotarérii/nu pune in aplicare hotararea pana 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.

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

Directorul unitatii de fnvatamant 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.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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. 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

- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr.Crt | Editia Data Revizia Data Nr. Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. Descriere departamentului
a
modificar
ii
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 09.05.2025 .
10.2 I-a 1 25.07.2025 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat =
prenume Semnatura Data Observatii
1. | Didactic Osteanu Adriana 25.07.2025 =
2. | Didactic Cruceanu Dorin- 25.07.2025
Mihail
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrdrii in vigoare | Semnatura
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 2 4 5 6
13.1 Anexa 1 - Convocator CA 7 - 1
13.2 Anexa 2 - Hotarare CA . -
W
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