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

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

1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Cotelea Mihaela Membru CEAC 21.09.2026
1.2 | Elaborat Papuc Ana-Maria Membru CEAC 21.09.2026
1.3 | Elaborat Burtea Violeta-Cristina Membru CEAC 21.09.2026
1.4 | Elaborat Corae Oana Membru CEAC 21.09.2026

1.5 | Verificat Andrei Alecsandra Responsabil CEAC 23.09.2026

1.6 | Aprobat Lepadatu Anisoara Director 25.09.2026

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, reviziain Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
21 Editia I-a 08.12.2023

2.2 Revizia 0

23 Revizia 1 04.09.2024
24 Revizia 2 14.02.2025
25 Revizia 3 26.09.2025
26 Editia Il-a 25.09.2026
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3. Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupé caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. Compartiment Functia Nume si Data Semndétura
Crt nr. prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Didactic Membru CEAC Cotelea Mihaela 25.09.2026
Aplicare
3.2 | Informare/ Didactic Membru CEAC Papuc Ana-Maria 25.09.2026
Aplicare
3.3 | Informare/ Didactic Membru CEAC Burtea Violeta- 25.09.2026
Aplicare Cristina
3.4 | Informare/ Didactic Membru CEAC Corae Oana 25.09.2026
Aplicare
3.5 | Verificare Didactic Responsabil CEAC | Andrei Alecsandra | 25.09.2026
3.6 | Aprobare Didactic Director Lepadatu Anisoara
3.7 | Arhivare Didactic Membru CEAC (cu | Papuc Ana-Maria

atributii de
secretar)
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4. Scopul procedurii

4.1. stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate
Prezenta procedurd stabileste toate activitatile si responsabilitdtile aferente convocérii Consiliului de

Administratie al unitatii.
4.2. D& asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate Tn 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:
Procedura se aplica de catre intreg personalul implicat in activitatile Consiliului de Administratie.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate Tn cadrul portofoliului de activititi desfisurate
de unitate:
Procedura este aplicata la nivelul Consiliului de Administratie din cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita 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 furnizare 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 modificarile si completarile ulterioare;

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

6.3. Legislatie secundara:

- Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea codului controlului intern
managerial al entitatilor publice;

- Instructiunea 1/2018 a MEN privind aplicarea unitara la nivelul unittilor 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;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr.Crt Termenul Definitia si 7 sau, dacd este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

7.1 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

generald) aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

7.13 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara 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;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisd, 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 ¢ sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.21 P.S. Procedura de sistem

7.22 P.O. Procedura operationala

7.23 E Elaborare

7.24 \' Verificare

7.25 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.27 CA Consiliul de Administratie

7/13




PROCEDURA OPERATIONALA Editia: ll-a

E : CONVOCAREA CONSILIULUI DE ADMINISTRATIE Revizia 0

5 11343 LIS 81t Cod: P.O. 157 Exemplar nr. 1

W% e W ARG A0S~ TR 1

8. Descrierere procedurii

8.1. Generalitati:
Prezenta procedurd stabileste toate activitdtile si responsabilitatile aferente convocarii Consiliului de
Administratie al unitatii.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct. 6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate.

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

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

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

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- presedinte CA;

- membrii CA;

- secretarul CA;

- observatorii si invitatii.

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 cdtre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Consiliul de administratie se intruneste lunar in sedinte ordinare, precum si ori de cate ori este necesar
n sedinte extraordinare, la solicitarea directoruiui/ presedintelui consiliului de administratie, in cazul in
care directorul nu detine aceasta calitate, sau a cel putin o treime dintre membrii consiliului de
administratie.

Sedintele consiliului de administratie se pot desfasura fizic, on-line sau hibrid, conform prevederilor
Metodologiei-cadru de organizare si functionare a consiliilor de administratie din unitatile de invatamant
preuniversitar, aprobata prin ordin al ministrului educatiei.

Procedura de desfasurare on-line sau hibrid a sedintelor consiliului de administratie, care prevede
inclusiv modalitatea de semnare a procesului verbal de sedint3, se stabileste la nivelul Inspectoratului
Scolar/Directiei de Tnvatamant si se aplica unitatii de invatamant.
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Convocarea membrilor CA

Membrii consiliului de administratie, observatorii si invitatii sunt convocati cu cel putin 72 de ore inainte
de inceperea sedintei ordinare, comunicandu-li-se ordinea de zi si documentele ce urmeazs a fi
discutate. In cazul sedintelor extraordinare convocarea se face cu cel putin 24 de ore Tnainte. Prin
exceptie, in cazul sedintelor extraordinare in care este necesara luarea unor decizii urgente sau a
reconvocarii in cazul hotaréarilor consiliului de administratie privind angajarea, motivarea, evaluarea,
recompensarea, disponibilizarea personalului didactic, respectiv raspunderea disciplinara care nu pot fi
luate, convocarea se poate realiza cu mai putin de 24 de ore fhainte.

Procedura de convocare se considerd Tndeplinita daca s-a realizat prin unul din urmatoarele mijloace:
sub semnatura sau prin postd, fax, e-mail, alte mijloace electronice folosite de unitatea de Tnvatamant
(ex. whatsapp, SMS etc) stabilite printr-o procedura la nivelul unitatii. Convocatorul va contine
obligatoriu data, ora, modalitatea de desfasurare si motivarea deciziei pentru sedintele on-line sau
hibrid, locul de desfasurare a sedintei consiliului de administratie, ordinea de zi/problematica abordata
in sedinta si care sunt invitatii.

Daca dupa 3 convocdri consecutive consiliul de administratie nu se intruneste in sedintad sunr reluate
demersurile pentru reconstituirea componentei consiliului de administratie sau, dupa caz, de constituire
a unui nou consiliu de administratie. In acest ultim caz, directorul unitatii de invdtamant emite o noua
decizie privind componenta consiliului de administratie.

Activitati / Etape .

1. Stabilirea ordinii de zi conform tematicii CA, data si ora sedintei

Redactarea Convocatorului

Responsabil: Director, Secretar CA

- directorul stabileste ordinea de zi, data sedintei conform tematicii si modalitate de Tntalnire;
- secretarul CA redacteaza convocatorul, l inregistreaza conform ordinii sedintelor CA

Riscuri semnificative: Ordinea de zi sd nu corespunda tematicii aprobate

2. Convocarea CA

Responsabil: Secretar CA

- convocarea prin mijloacele prevazute;

- transmiterea datelor de logare |a sedint3d/locul de desfasurare a sedintei

Riscuri semnificative: Sa nu fie posibila contactarea tuturor

Probleme legate de conexiune, in cazul in care Consiliul de Administratie este convocat online

3. Aprobarea ordinii de zi a sedintei

Mentionarea cvorumului si a membrilor absenti

Responsabil: Director, Secretar CA

- Solicitarea aprobarii odinii de zi

- secretarul CA noteaza absenta membrilor

Riscuri semnificative: Sa nu fie prezenti toti membrii / s& nu se poat3 conecta din motive obiective
(probleme la conexiunea de internet)

4. Citirea Convocatorului
Responsabil: Presedintele CA
- presedintele CA da citire convocatorului cu ordinea de zi
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5. Desfasurarea sedintei, discutii, dezbateri, hotarari.

Consemnarea discutiilor si a hotararilor

Responsabil: Presedintele CA, Secretar CA

- desfasurarea sedintei conform ordinii de pe Convocator, discutii, dezbateri, hotarari
- secretarul CA consemneaza discutiile si hotararile in Registrul de procese verbale

6. Incheierea intalInirii

Semnarea procesului verbal

Responsabil: Presedintele CA, Secretar CA

- presedintele CA incheie intalnirea CA

- secretarul CA consemneaza incheierea sedintei
Riscuri semnificative: Nu au semnat toti membirii.

7. Stabilirea unei date de semnare a Procesului verbal si a Convocatorului dacd sedinta s-a
desfasurat online

Responsabil: Secretar CA

- Se stabileste o anumitd zi cand membrii CA se vor deplasa la sediul unitdtii Tn vederea semnarii
convocatorului si procesului verbal de sedinta.

8. Redactarea hotararilor si semnarea acestora

Responsabil: Secretar CA

- secretarul CA redacteazd hotararea CA, presedintele o semneaz3, secretarul o inregistreaza Tn Registrul
Hotarari CA, Tnmaneaza secretarului si administratorului financiar a unitatii copie dupa aceasta, o
afiseaza la avizier si o transmite persoanei responsabila cu site-ul pentru a o posta pe site-ul unitatii.
Riscuri semnificative: Defectiunea site-ului

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

9.1. Presedintele Consiliului de Administratie
- Conduce sedintele consiliului de administratie; Tn situatia in care tematica sedintei vizeaza eliberarea din
functie a directorului, numit in urma concursului national, iar directorul este presedinte, de drept sau ales,
sedinta este condusa de un alt membru al consiliului de administratie ales prin votul membrilor;
- Coordoneaza elaborarea documentelor de organizare si functionare a consiliului de administratie si le
supune spre aprobare membrilor consiliului de administratie la inceputul fiecarui an scolar;
- Semneaza hotararile adoptate si documentele aprobate de catre consiliul de administratie;

- Intreprinde, dupa caz, alaturi de director, demersurile necesare pentru Tnlocuirea membrilor consiliului
de administratie;
- Desemneaza - in cazul in care detine si functia de director al unitatii de fnvatamant/solicita directorului sa
desemneze ca secretar al consiliului de administratie o persoana din randul personalului didactic de
predare sau didactic auxiliar din unitatea de invatamant, care nu este membru in consiliul de administratie,
cu acordul persoanei desemnate;
- Colaboreaza cu secretarul consiliului de administratie in privinta redactdrii documentelor necesare
desfasurarii sedintelor, convocarii membrilor/abservatorilor/invitatilor, elaborarii si comunicarii hotararilor
adoptate, in conditiile legii;
- Raspunde de elaborarea si gestionarea documentelor consiliului de administratie.

9.2. Secretarul Consiliului de Administratie

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

- Constituie, inregistreaza, leaga si numeroteaza registrul de procese-verbale al consiliului de administratie,
precum si registrul de evidenta a hotdrarilor consiliului de administratie. Pe ultima pagina a registrului,
directorul semneaza si pune sigiliul 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;

- Redacteaza, pe baza procesului-verbal al sedintei, o hotarare a consiliului de admmustrat;le care contine
enumerarea  decizillor  definitive de  aprobare/avizare sau  respingere prin vot a
documentelor/propunerilor/cererilor aflate pe ordinea de zi a sedintei si 0 prezintd presedintelui pentru a
fi semnats;

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

- Transmite in termen de 2 zile lucratoare de la data desfasurarii sedintei, la cerere, membrilor consiliului
de administratie si observatorilor, in copie, hotdrarea 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;

- Alte atributii rezultand din actele normative/administrative cu caracter normativ aplicabile in materie.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr.Crt | Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnéatura conducdtorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 08.12.2023
10.2 l-a il 04.09.2024
10.3 l-a 2 14.02.2025
10.4 I-a 3 26.09.2025
10.5 Il-a 25.09.2026 0 25.09.2026
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semndtura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. Didactic Andrei 25.09.2026
Alecsandra
2. Didactic Lepadatu
Anisoara v =
.
A ot o -
._\I : \ o 5
12, Lista de difuzare a procedurii B y
o - -
Nr. ex. Compartiment Nume si Data z ) -rzﬁ/ Data intrarii in vigoare | Semnitura
prenume primirii agerii 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 Anexa 1 - Convocator CA - - -
13.2 Anexa 2 - Hotarare CA - - -
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