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Scoala	Gimnaziala	"Gheorghe
Coman"	Braesti

PROCEDURĂ	OPERAŢIONALĂ
Ediţia: a	IV-a
Revizia: I

Organizarea	ședințelor	și	convocarea	membrilor	Consiliului
de	Administrație
Cod:	PO-CA-20

Exemplar	nr.: 1

Procedură	Operaţională	privind
Organizarea	ședințelor	și	convocarea	membrilor	Consiliului	de	Administrație

COD:	PO-CA-20
Ediţia:	a	IV-a,	Revizia:	I,	Data:	28.08.2024,

Lista	responsabililor	cu	elaborarea,	verificarea	şi	aprobarea	ediţiei

Nr.
Crt

Elemente
privind

responsabilii/
operațiunea

Numele	și	prenumele Funcția Data Semnătura

1.1 Elaborat Cîmpanu	Monica Responsabil	Consiliu	de	Administraţie 28.08.2024
1.2 Avizat Bejenaru	Mihaela Presedinte	Comisie	Monitorizare 28.08.2024
1.3 Aprobat Cîmpanu	Monica Director 28.08.2024

Situaţia	ediţiilor	şi	a	reviziilor	în	cadrul	ediţiilor	procedurii

Nr.
Crt

Ediția	sau,
după	caz,
revizia	în

cadrul	ediției
Componenta	revizuită Modalitatea	reviziei

Data	de	la
care	se
aplică

prevederile
ediției	sau
reviziei
ediției

2.1 Ediția	I X X 23.09.2021

2.2 Ediția	a	II-a
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative	conform	Ordinului	nr.	4183/2022	pentru
aprobarea	Regulamentului-cadru	de	organizare	şi	funcţionare	a
unităţilor	de	învăţământ	preuniversitar,	Publicat	în	Monitorul
Oficial	nr.	675	din	6	iulie	2022

06.09.2022

2.3 Revizia	I
Titlul	procedurii;
Descrierea	activității	sau
procesului;

Modificări	legislative 11.11.2022

2.4 Ediția	a	III-a Documente	de	referință Modificări	legislative 08.06.2023

2.5 Revizia	I Documente	de	referință
Modificări	legislative	conform	Legii	nr.	198/2023	a
învățământului	preuniversitar,	publicată	în	Monitorul	Oficial	nr.
613/2023

29.08.2023

2.6 Ediția	a	IV-a Documente	de	referință

Modificări	legislative	conform	Ordinului	nr.	6.223/2023	pentru
aprobarea	Metodologiei-cadru	de	organizare	și	funcționare	a
consiliilor	de	administrație	din	unitățile	de	învățământ
preuniversitar,	Publicat	în	Monitorul	Oficial

08.09.2023

2.7 Revizia	I Documente	de	referință

Modificări	legislative	conform	Ordinului	nr.	5.726/2024	pentru
aprobarea	Regulamentului-cadru	de	organizare	şi	funcţionare	a
unităţilor	de	învăţământ	preuniversitar,	Publicat	în	Monitorul
Oficial	nr.	795/2024

28.08.2024

Lista	 cuprinzând	 persoanele	 la	 care	 se	 difuzează	 ediţia	 sau,	 după	 caz,	 revizia	 din	 cadrul	 ediţiei
procedurii

Scopul
difuzării

Exemplar
nr. Departament Funcția Numele	și	prenumele Data

primirii Semnătura

3.1 Informare 1 28.08.2024

3.2 Evidență 2 Comisie
Monitorizare

Presedinte	Comisie
Monitorizare Bejenaru	Mihaela 28.08.2024

3.3 Aplicare,
Arhivare 3 Consiliu	de

Administraţie
Responsabil	Consiliu	de
Administraţie Cîmpanu	Monica 28.08.2024
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Scopul	procedurii

1.	Stabilește	modul	de	realizare	a	activității,	compartimentele	și	persoanele	implicate
 	Scopul	prezentei	proceduri	este	de	a	elabora	o	metodologie	unitară	privind	organizarea	ședințelor	Consiliului
de	Administrație.
 	De	asemenea,	prin	prezenta	procedură	se	urmăreşte	stabilirea	unui	mod	unitar	de	 lucru	pentru	 îndeplinirea
sarcinilor	 aferente	 fişei	 postului	 pentru	 toţi	 salariații	 instituției	 implicaţi	 direct	 sau	 indirect	 în	 activitatea
procedurată.

2.	Dă	asigurări	cu	privire	la	existența	documentației	adecvate	derulării	activității
 	Stabilirea	responsabilităţilor	privind	întocmirea,	avizarea	şi	aprobarea	documentelor	aferente	acestei	activităţi.

3.	Asigură	continuitatea	activității,	inclusiv	în	condiții	de	fluctuație	a	personalului
 	Prin	procedură	se	urmărește	asigurarea	unui	circuit	corect,	eficient,	operativ	și	legal	al	documentelor.

4.	Sprijină	auditul	și/sau	alte	organisme	abilitate	în	acțiuni	de	auditare	și/sau	control,	iar	pe	manager,
în	luarea	deciziei
-	Nu	este	cazul

5.	Alte	scopuri
-	Nu	este	cazul

Domeniul	de	aplicare

1.	Precizarea	(definirea)	activității	la	care	se	referă	procedura	operațională:
 	Procedura	se	referă	la	organizarea	ședințelor	Consiliului	de	Administrație.

2.	 Delimitarea	 explicită	 a	 activității	 procedurate	 în	 cadrul	 portofoliului	 de	 activități	 desfășurate	 de
entitatea	publică:
 	Activitatea	este	relevantă	ca	importanță,	fiind	procedurată	distinct	în	cadrul	instituției.

3.	Listarea	principalelor	activități	de	care	depinde	și/sau	care	depind	de	activitatea	procedurată:
 	 De	 activitatea	 procedurată	 depind	 toate	 celelalte	 activități	 din	 cadrul	 instituției,	 datorită	 rolului	 pe	 care
această	activitate	îl	are	în	cadrul	derulării	corecte	și	la	timp	a	tuturor	proceselor.

4.	 Listarea	 compartimentelor	 furnizoare	 de	 date	 și/sau	 beneficiare	 de	 rezultate	 ale	 activității
procedurate:

4.1	Compartimente	furnizare	de	date
 	Toate	structurile

4.2	Compartimente	furnizoare	de	rezultate:
 	Toate	structurile

4.3	Compartimente	implicate	în	procesul	activităţii:
Consiliu	de	Administraţie
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Documente	de	referință

1.	Reglementări	internaționale:
-	Nu	este	cazul

2	Legislație	primară:
-	 Ordinul	 nr.	 6.223/2023	 pentru	 aprobarea	 Metodologiei-cadru	 de	 organizare	 și	 funcționare	 a	 consiliilor	 de
administrație	din	unitățile	de	învățământ	preuniversitar,	Publicat	în	Monitorul	Oficial	
-	Legea	nr.	198/2023	a	învățământului	preuniversitar,	publicată	în	Monitorul	Oficial	nr.	613/2023	
-	 Ordinul	 nr.	 5.726/2024	 pentru	 aprobarea	 Regulamentului-cadru	 de	 organizare	 şi	 funcţionare	 a	 unităţilor	 de
învăţământ	preuniversitar,	Publicat	în	Monitorul	Oficial	nr.	795/2024

3	Legislație	secundară:
-	Ordinul	nr.	600/2018	privind	aprobarea	Codului	controlului	intern	managerial	al	entităţilor	publice,	Publicat	in
Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	387	din	07/05/2018
-	 Instrucţiunea	 nr.	 1/2018	 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

4	Alte	documente,	inclusiv	reglementări	interne	ale	entității	publice:
-	Regulamentul	de	funcționare	al	Comisiei	de	Monitorizare	
-	Regulamentul	de	organizare	şi	funcţionare	al	instituției	
-	Regulamentul	Intern	al	Instituției	
-	Decizii	ale	Conducătorului	Instituției	
-	Circuitul	documentelor
-	Alte	acte	normative
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Definiții	și	abrevieri

1.	Definiții	ale	termenilor:
Nr.
Crt. Termenul Definiția	și	/	sau,	dacă	este	cazul,	actul	care	definește	termenul

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

2. Procedură	operaţională	(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	entități	publice

3. Document
 	Act	prin	care	se	adeverește,	se	constată	sau	se	preconizează	un	fapt,	se	conferă
un	drept,	se	recunoaște	o	obligație	respectiv	text	scris	sau	tipărit	inscripție	sau	altă
mărturie	servind	la	cunoașterea	unui	fapt	real	actual	sau	din	trecut

4. Aprobare  	Confirmarea	scrisă,	semnătura	şi	datarea	acesteia,	a	autorităţii	desemnate	de	a	fi
de	acord	cu	aplicarea	respectivului	document	în	unitate.

5. Verificare
 	Confirmare	prin	examinare	şi	 furnizare	de	dovezi	obiective	de	către	autoritatea
desemnată	(verificator),	a	faptului	că	sunt	satisfăcute	cerinţele	specificate,	 inclusiv
cerinţele	Comisiei	de	Monitorizare.

6. Ediție	procedură
 	Forma	actuală	a	procedurii;	Ediția	unei	proceduri	se	modifică	atunci	când	deja	au
fost	 realizate	 3	 revizii	 ale	 respectivei	 proceduri	 sau	 atunci	 când	 modificările	 din
structura	procedurii	depășesc	50%	din	conținutul	reviziei	anterioare;

7. Revizie	procedură
 	Acţiunea	de	modificare	respectiv	adăugare	sau	eliminare	a	unor	informații,	date,
componente	ale	unei	ediții	a	unei	proceduri,	modificări	ce	implică	de	regulă	sub	50%
din	conținutul	procedurii;.

8. Entitate	publică

 	 Autoritate	 publică,	 instituţie	 publică,	 companie/societate	 naţională,	 regie
autonomă,	 societate	 la	 care	 statul	 sau	 o	 unitate	 administrativ-teritorială	 este
acţionar	majoritar,	 cu	personalitate	 juridică,	 care	utilizează	 /administrează	 fonduri
publice	şi/sau	patrimoniu	public

9. Departament  	Direcţie	Generală,	Direcţie,	Serviciu,	Birou,	Compartiment

10. Conducătorul	departamentului
(compartimentului)  	Director	general,	director,	şef	serviciu,	şef	birou,	şef	compartiment

11. Gestionarea	documentelor

 	 Procesul	 de	 administrare	 a	 documentelor	 unei	 entităţi	 publice,	 pentru	 a	 servi
intereselor	 acesteia,	 pe	 parcursul	 întregii	 lor	 durate	 de	 viaţă,	 de	 la	 început,	 prin
procesul	 de	 creare,	 revizuire,	 organizare,	 stocare,	 utilizare,	 partajare,	 identificare,
arhivare	şi	până	la	distrugerea	lor;

2.	Abrevieri	ale	termenilor:
Nr.
Crt. Abrevierea Termenul	abreviat

1. PO Procedura	operațională
2. SCIM Sistem	de	Control	Intern/Managerial
3. E Elaborare
4. V Verificare
5. A Aprobare
6. Ed. Ediţie
7. Rev. Revizie
8. Ep. Entitate	Publică
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Descrierea	procedurii

1.	Generalități:
 	Prezența	membrilor	 la	ședințele	consiliului	de	administrație	este	obligatorie.	Dovada	motivării	absențelor	se
anexează	la	documentele	ședinței	consiliului	de	administrație.
Consiliul	de	administrație	are	următoarele	atribuții:
 	a)	aprobă	tematica	și	graficul	ședințelor;
 	b)	aprobă	ordinea	de	zi	a	ședințelor.

2.	Documente	utilizate:

2.1.	Lista	și	proveniența	documentelor:
-	 Documentele	 utilizate	 în	 elaborarea	 prezentei	 proceduri	 sunt	 cele	 enumerate	 la	 Documentele	 de	 referintă,
precum	și	anexele	dacă	este	cazul.

2.2.	Conținutul	și	rolul	documentelor:
-	Documentele	utilizate	în	elaborarea	prezentei	proceduri	au	rolul	de	a	reglementa	modalitatea	de	implementare
a	activității	procedurate.
-	Accesul,	pentru	fiecare	Compartiment,	la	legislaţia	aplicabilă,	se	face	prin	programul	informatic	la	care	au	acces
salariaţii	entității.

2.3.	Circuitul	documentelor:
-	Pentru	asigurarea	condiţiilor	necesare	cunoaşterii	 și	aplicării	de	către	salariaţii	entității	a	prevederilor	 legale
care	 reglementează	 activitatea	 procedurată,	 elaboratorul	 va	 difuza	 procedura	 conform	 Formularului	 de
distribuire/difuzare.

3.	Resurse	necesare:

3.1.	Resurse	materiale:
-	Computer
-	Imprimantă
-	Copiator
-	Consumabile	(cerneală/toner)
-	Hartie	xerox
-	Dosare

3.2.	Resurse	umane:
-	Conducătorul	Instituției
-	Consiliu	de	Administrație
-	Conducătorii	de	compartimente/comisii	și	salariații	entității,	în	scopul	aplicării	procedurii

3.3.	Resurse	financiare:
 	Conform	Bugetului	aprobat	al	Instituției

4.	Modul	de	lucru:
4.1.	Planificarea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:

 	Operațiunile	 și	 acțiunile	 privind	 activitatea	 procedurată	 se	 vor	 derula	 de	 către	 compartimentele	 implicate,
conform	instrucțiunilor	din	prezenta	procedură.

4.2.	Derularea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:
 	 Hotărârile	 consiliului	 de	 administrație	 se	 adoptă	 cu	 votul	 a	 cel	 putin	 jumătate	 plus	 unu	 dintre	 membrii
prezenți,	cu	excepțiile	prevăzute	de	legislația	în	vigoare.
 	Hotărârile	 privind	 angajarea,	 motivarea,	 evaluarea,	 recompensarea,	 disponibilizarea	 personalului,	 respectiv
răspunderea	 disciplinară,	 cu	 excepția	 hotărârii	 privind	 stabilirea	 sancțiunii	 aplicate	 personalului	 didactic	 de
predare,	se	iau	la	nivelul	unității	de	învățământ	de	către	consiliul	de	administrație,	cu	votul	a	cel	putin	jumătate
plus	unu	din	totalul	membrilor	consiliului,	cu	respectarea	prevederilor	legale.
 	În	situații	excepționale,	în	care	hotărârile	consiliului	de	administrație	nu	pot	fi	luate,	acesta	va	fi	reconvocat	o
singură	dată.	La	următoarea	ședință	cvorumul	de	ședință	este	cel	puțin	jumătate	plus	unu	din	totalul	membrilor
consiliului	de	administrație,	iar	hotărârile	consiliului	de	administrație	se	adoptă	cu	cel	puțin	2/3	din	voturile	celor
prezenți.	Dacă	în	urma	votului	nu	se	obține	cel	puțin	numărul	de	2/3	din	voturile	celor	prezenți,	cu	respectarea
prevederilor	legale,	hotărârea	nu	poate	fi	adoptată.
 	Hotărârea	privind	revocarea	calității	de	președinte	ales	al	consiliului	de	administrație,	altul	decât	directorul
unității	 de	 învățământ,	 situație	prevăzută	de	 lege,	 respectiv	propunerea	de	eliberare	din	 funcție	 a	directorului
și/sau	directorului	adjunct	ai	unităților	de	învățământ	de	stat,	numiți	 în	urma	concursului	național,	și	hotărârea
privind	sancțiunea	acordată	personalului	didactic	de	predare,	prevăzute	 la	art.	198	alin,	 (4)	 lit.	b)	și	alin.	 (5)	și
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art.	211	alin.	(4)	din	Legea	învățământului	preuniversitar	nr.	198/2023,	se	iau	cu	votul	a	cel	puțin	2/3	din	numărul
total	al	membrilor	consiliului	de	administrație,	cu	respectarea	prevederilor	legale.
 	Hotărârile	privind	bugetul	și	patrimoniul	unității	de	învățământ	cel	puțin	jumătate	plus	unu	din	numărul	total
al	membrilor	cu	respectarea	prevederilor	legale.
 	 Hotărârile	 consiliului	 de	 administrație	 care	 vizează	 personalul	 din	 unitate,	 respectiv:	 procedurile	 pentru
ocuparea	 posturilor,	 a	 funcțiilor	 de	 conducere,	 acordarea	 gradației	 de	 merit,	 restrângerea	 de	 activitate,
acordarea	 calificativelor,	 aplicarea	 de	 sancțiuni	 și	 altele	 asemenea,	 se	 iau	 prin	 vot	 secret.	 In	 cazul	 ședințelor
desfășurate	on-line	sau	hibrid,	modalitatea	de	exercitare	a	votului	secret	se	precizează	în	procedura	menționată
de	lege.
 	Membrii	consiliului	de	administrație	care	se	află	în	conflict	de	interese	nu	participă	la	vot.
 	O	hotărâre	a	consiliului	de	administrație	se	consideră	adoptată	dacă	numărul	voturilor	„pentru”	îndeplinește
condiția	de	cvorum	necesar	adoptării	hotărârilor.
 	 Directorul	 unității	 de	 învățământ	 emite	 deciziile	 conform	 hotărârilor	 consiliului	 de	 administrație.	 Lipsa
cvorumului	de	 ședință	 și/sau	cvorumului	necesar	adoptării	hotărârilor	conduce	 la	 nulitatea	hotărârilor	 luate	 în
ședința	respectivă.
 	 Hotărârile	 adoptate	 de	 consiliul	 de	 administrație	 se	 publică	 la	 avizier,	 precum	 și	 pe	 website-ul	 unității	 de
învățământ	preuniversitar,	în	maximum	3	zile	lucrătoare.
 	La	ședințele	consiliului	de	administrație	participă	de	drept,	cu	statut	de	observator,	reprezentanții	federațiilor
sindicale	 reprezentative	 la	nivel	de	sector	de	negociere	colectivă	 învățământ	preuniversitar	care	au	membri	 în
unitatea	de	învățământ	și	ai	asociației	de	părinți	membre	a	federațiilor	părinților	cu	activitate	relevantă	la	nivel
național.	 În	 cazul	 unităților	 de	 învățământ	 gimnazial,	 liceal	 sau	 profesional,	 după	 caz,	 participă	 cu	 statut	 de
observator	 și	 președintele	 consiliului	 școlar	 al	 elevilor.	 Președintele	 consiliului	 de	 administrație	 convoacă
observatorii	la	toate	ședințele	consiliului	de	administrație.
 	La	ședințele	consiliului	de	administrație	este	invitat	obligatoriu	și	reprezentantul	elevilor	care	învață	la	clasele
cu	învățământ	în	limba	maternă,	dacă	ordinea	de	zi	prevede	o	problematică	a	acestui	învățământ.	În	mod	similar
se	 procedează	 și	 în	 unitățile	 de	 învățământ	 cu	 predare	 în	 limbile	 minorităților	 naționale	 în	 cadrul	 cărora
funcționează	și	clase	cu	predare	în	limba	română.
 	La	ședințele	consiliului	de	administrație	al	unității	de	învățământ	preuniversitar	de	stat	participă	și	profesorul
consilier	 școlar,	 atunci	 când	 se	 discută	 aspecte	 ce	 țin	 de	 activitatea	 acestuia.	 Președintele	 consiliului	 de
administrație	are	obligația	convocării	profesorului	consilier	școlar.	Președintele	poate	 invita	și	alte	persoane	 în
funcție	de	problematica	înscrisă	pe	ordinea	de	zi.	
 	Mențiunea	privind	prezența	 la	ședință	și	 îndeplinirea	condiției	de	cvorum,	discuțiile,	punctele	de	 vedere	ale
participanților,	modalitatea	de	vot	și	rezultatul	obținut	în	urma	votării,	precum	și	hotărârea	luată	se	consemnează
în	procesul-verbal	de	ședință	și	sunt,	asumate	de	participanți	prin	semnătură.	
 	La	 sfârșitul	 fiecărei	 ședințe	 a	 consiliului	 de	 administrație,	membrii	 consiliului	 de	 administrație	 participanți,
observatorii	și	invitații	au	obligația	să	semneze	procesul-verbal	încheiat	cu	această	ocazie.
 	În	prima	ședință	a	consiliului	de	administrație,	președintele	informează	membrii	și	observatorii	că	au	obligația
să	nu	dezvăluie	sau	să	pună	la	dispoziția	altor	persoane	și/sau	să	nu	prezinte	în	spațiul	public	sau	prin	rețele	de
socializare	 on-line	 sau	 prin	 mass-media	 datele	 cu	 caracter	 personal,	 respectiv	 informații,	 date	 ori	 documente
analizate,	 supuse	 dezbaterii	 sau	 rezultate	 din	 activitatea	 consiliului,	 luarea	 la	 cunoștință	 fiind	 confirmată	 prin
semnarea	de	către	aceștia	a	procesului-verbal	de	ședință.

 	Consiliul	 de	administrație	 se	 întrunește	 lunar	 în	 ședințe	ordinare,	 precum	și	 ori	 de	 câte	ori	 este	necesar	 în
ședințe	 extraordinare,	 la	 solicitarea	 directorului/președintelui	 consiliului	 de	 administrație,	 în	 cazul	 în	 care
directorul	nu	deține	această	calitate,	sau	a	cel	puțin	o	treime	dintre	membrii	consiliului	de	administrație.
 	 Ședințele	 consiliului	 de	 administrație	 se	 pot	 desfășura	 fizic,	 on-line	 sau	 hibrid.	 Presedintele	 consiliului	 de
administrație	 hotărăște	 modalitatea	 de	 desfășurare	 a	 ședințelor	 consiliului	 de	 administrație:	 fizic,	 on-line	 sau
hibrid.
 	 În	situații	obiective,	cum	ar	 fi	 calamități,	 intemperii,	 epidemii,	pandemii,	alte	 situații	excepționale,	 ședințele
consiliului	 de	 administrație	 se	 desfășoară	 doar	 on-line,	 prin	mijloace	 electronice	 de	 comunicare,	 în	 sistem	 de
videoconferință.
 	 Procedura	 de	 desfășurare	 on-line	 sau	 hibrid	 a	 ședințelor	 consiliului	 de	 administrație,	 care	 prevede	 inclusiv
modalitatea	de	semnare	a	procesului-verbal	de	ședință,	se	stabilește	la	nivelul	inspectoratului	școlar/direcției	de
învățământ	 și	 se	 aplică	 tuturor	 unităților	 de	 învățământ	 preuniversitar	 de	 stat	 din	 județ/municipiul	 București.
Pentru	unitățile	de	învățământ	particular	și	confesional	procedura	se	stabilește	de	către	consiliul	de	administrație
al	unității	de	învățământ.
 	Membrii	consiliului	de	administrație,	observatorii	și	 invitații	sunt	convocați	cu	cel	puțin	72	de	ore	înainte	de
începerea	ședinței	ordinare,	comunicându-li-se	ordinea	de	zi	și	documentele	ce	urmează	a	fi	discutate.	În	cazul
ședințelor	 extraordinare	 convocarea	 se	 face	 cu	 cel	 puțin	 24	 de	 ore	 înainte.	 Prin	 excepție,	 în	 cazul	 ședințelor
extraordinare	 în	care	este	necesară	 luarea	unor	decizii	urgente	sau	a	 reconvocării	potrivit	prevederilor	 legale,
convocarea	se	poate	realiza	cu	mai	puțin	de	24	de	ore	înainte.	Procedura	de	convocare	se	consideră	îndeplinită
dacă	 s-a	 realizat	 prin	 unul	 din	 următoarele	mijloace:	 sub	 semnătură	 sau	 prin	 poștă,	 fax,	 e-mail,	 alte	mijloace
electronice	 folosite	 de	 unitatea	 de	 învățământ	 ex.	 whats	 app,	 SMS	 etc.)	 stabilite	 printr-o	 procedură	 la	 nivelul
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unității.	Convocatorul	va	conține	obligatoriu	data,	ora,	modalitatea	de	desfășurare,	locul	de	desfășurare	si	decizia
consiliului	de	administrație,	ordinea	de	zi/	problematica	abordată	în	ședință	și	care	sunt	invitații.

4.3.	Valorificarea	rezultatelor	activității:
 	Rezultatele	activității	vor	fi	valorificate	de	toate	compartimentele	din	Instituție.

Responsabilități
Conducătorul	instituției	
 	-	Aprobă	procedura
 	-	Asigură	implementarea	și	menținerea	procedurii

Consiliul	de	Administrație
 	-	Asigură	implementarea	și	menținerea	prezentei	proceduri
 	-	Monitorizează	procedura

Conducătorii	de	compartimente/comisii	și	salariații	entității,	în	scopul	aplicării	procedurii
 	-	Aplică	și	mențin	procedura
 	-	Realizează	activitățile	descrise	în	prezenta	procedură
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Formular	de	evidenţă	a	modificărilor

Nr.
Crt

Numărul
ediţiei	/
reviziei

Data
ediţiei	/
reviziei

Componenta	revizuită Descrierea	modificării
Avizul

conducătorului
compartimentului

1 Ediția	I 23.09.2021 X X

2 Ediția	a	II-a 06.09.2022
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative	conform
Ordinului	nr.	4183/2022	pentru
aprobarea	Regulamentului-cadru
de	organizare	şi	funcţionare	a
unităţilor	de	învăţământ
preuniversitar,	Publicat	în
Monitorul	Oficial	nr.	675	din	6
iulie	2022

3 Revizia	I 11.11.2022
Titlul	procedurii;
Descrierea	activității	sau
procesului;

Modificări	legislative

4 Ediția	a	III-
a 08.06.2023 Documente	de	referință Modificări	legislative

5 Revizia	I 29.08.2023 Documente	de	referință

Modificări	legislative	conform
Legii	nr.	198/2023	a
învățământului	preuniversitar,
publicată	în	Monitorul	Oficial	nr.
613/2023

6 Ediția	a	IV-a 08.09.2023 Documente	de	referință

Modificări	legislative	conform
Ordinului	nr.	6.223/2023	pentru
aprobarea	Metodologiei-cadru	de
organizare	și	funcționare	a
consiliilor	de	administrație	din
unitățile	de	învățământ
preuniversitar,	Publicat	în
Monitorul	Oficial

7 Revizia	I 28.08.2024 Documente	de	referință

Modificări	legislative	conform
Ordinului	nr.	5.726/2024	pentru
aprobarea	Regulamentului-cadru
de	organizare	şi	funcţionare	a
unităţilor	de	învăţământ
preuniversitar,	Publicat	în
Monitorul	Oficial	nr.	795/2024

Favorabil

Formular	de	analiză	a	procedurii

Nr.
Crt Compartiment

Nume	şi	prenume
conducător

compartiment
Aviz Data Observaţii Semnătura

Lista	de	difuzare	a	procedurii
Nr.
ex. Compartiment Nume	și	prenume Data

primirii
Data

retragerii
Data	intrării	în

vigoare Semnătura

1 28.08.2024 28.08.2024 28.08.2024
2 Comisie	Monitorizare Bejenaru	Mihaela 28.08.2024 28.08.2024 28.08.2024
3 Consiliu	de	Administraţie Cîmpanu	Monica 28.08.2024 28.08.2024 28.08.2024

Anexe
Nr.
Crt Denumirea	anexei Elaborator Aproba Numar	de

exemplare Arhivare

Precizări
-	 Toate	 documentele	 şi	 dovezile	 pe	 baza	 cărora	 se	 realizează	 activitatea	 procedurată	 se	 află	 în	 dosarele
Comisiei	SCIM	şi	în	documentele	echipei	manageriale.	
-	Analiza	şi	revizuirea	procedurii	se	face	anual,	sau	ori	de	câte	ori	apar	modificări	ale	reglementărilor	legale
cu	caracter	general	şi	intern	pe	baza	cărora	se	desfăşoară	activitatea	care	face	obiectul	acestei	proceduri.
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Cuprins

Lista	responsabililor	cu	elaborarea,	verificarea	și	aprobarea	ediției	sau,	după	caz,	a	reviziei	în	cadrul	ediției 1

Formular	de	evidenţă	a	modificărilor 1

Formularul	de	distribuire/difuzare 1

Scopul	procedurii 2

Domeniul	de	aplicare 2

Documente	de	referință 3

Definiții	și	abrevieri 4

Descrierea	activității	sau	procesului 5

Responsabilități 7

Formular	de	analiză	a	procedurii 8

Anexe 8


