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

Nr. Elemente Numele si prenumele Funct Data
Crt privind ia Semnat
responsabil ura
i/
operatiune
a
1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Podaru Cristina Resp CEAC 12.10.2026 i
r )
1.2 | Elaborat Giurgiu Florin Cristian Membru CEAC 12.10.2026 { “ B /7(-
1.3 | Aprobat Preda Romeo Citilin Director 12.10.30;‘:‘_,_%'7"“' fa

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupa caz, Compone Modalit Data de la care se aplici
Crt revizia incadrul nta atea prevederileeditiei sau:__
editiei revizuit reviziei reviziei editiei
a
1 2 3 4 5
2.1 |Editial-a 12.10.2026
2.2 | Revizia0O

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul

editieiprocedurii

N | Scopul Ex.| Comparti Functia Nume si Data

r. difuzirii nr.| ment prenume primirii | Semnit
C ura
rt

1 2 3 4 5 6 7

3. | Informare / CEAC Membru CEAC | Giurgiu Florin 12.10.2026

1 | Aplicare Cristian

3. | Aprobare Director Director Preda Romeo 12.10.2026 | f

2 Citilin oy
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate
Scopul acestei proceduri este de a defini modul in care se intruneste si se desfisoara sedintele
Consiliuluide Administratie din cadrul unitatii.

4.2. DA asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii
4.3. Asiguri 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

5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activititii la care se referi procedura operationali:
Prevederile prezentei proceduri se aplica tuturor membrilor Consiliului de Administratie din
unitate si personalului didactic auxiliar.

5.2. Delimitarea expliciti a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi

desfasuratede unitate:
Procedura este aplicata la nivelul Consiliului de Administratie din cadrul unitatii.

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

a. Aceasti activitate depinde de activitatea compartimentelor:

1. Personal didactic;

2. Conducere;

3. Personal didactic auxiliar (secretariat, bibliotec);

4. Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii.

b. De aceastd activitate depind in cadrul operatiunilor efectuate compartimentele:
1. Personal didactic;

2. Conducere;

3. Personal didactic auxiliar (secretariat, bibliotec#);

4. Administrativ;

5. Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activititii 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:
- Comisia CEAC.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementiri internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

e Legea Educatiei Nationale nr.198/ 2023 cu modificérile si completdrile ulterioare;

eStandardele de referinti si indicatorii de performantd pentru evaluarea si asigurarea calitatii in
invatimantul preuniversitar — H.G. nr. 1534/25.11.2008;

e Hotararea nr. 994/2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare provizorie si a
standardelor de acreditare si de evaluare externa periodica in invatimantul preuniversitar;

e Legea nr. 87/13.04.2006 privind asigurarea calititii in educatie;

e Regulamentul de organizare si functionare a Scolii Gimnaziale ,,Spiru Haret” Insurdtei.

e Regulamentul intern al Scolii Gimnaziale ,,Spiru Haret ™ Insurdtei.

e Standardele ARACIP privind evaluarea unitatilor de invd{dmant preuniversitar.

¢ LEGEA invitimantului preuniversitar 198/2023, incluzdnd Statutului Personalului Didactic;

e Regulament-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatimant preuniversitar (ROFUIP),
aprobat prin ordinul de ministru nr. 5726 din 6 august 2024;

6.3. Legislatie secundari:

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

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitagilor de
inviatamant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri previdzut in Codul controlului intern

managerial al entitdtilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr.
600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementéri interne ale unititii:
-PDI;

-RI;

- hotarari interne (CA, Consiliul profesoral, director, CEAC)
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

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

7.1.1 | Procedura documentata

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,
editat pe suport de hértie sau in format electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri desistem si proceduri
operationale;

7.1.2 | Proceduri de sistem
(proceduridgenerala)

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoari la nivelul
unitétii aplicabil/aplicabila majorititii sau tuturor
compartimentelor dintr-o unitate;

7.1.3 | Procedura operationala
(procedura delucru)

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se
desfdsoari la nivelulunuia sau mai multor compartimente
dintr-o unitate, fira aplicabilitate la nivelul Intregii unitati;

7.1.4 | Document

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeazai un
fapt, se conferaun drept, se recunoaste o obligatie respectiv text
scris sau tiparit inscriptie sau alta marturie servind la
cunoagterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 | Aprobare

Confirmarea scrisi, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii
desemnate de afi de acord cu aplicarea respectivului document
in unitate;

7.1.6 | Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de
cétre autoritatea desemnata (verificator), a faptului ci sunt
satisfacute cerintele specificate, inclusiv cerintele Comisiei de
Monitorizare;

7.1.7 | Editie a unei proceduri
operationale

Forma initiala sau actualizata, dupd 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, auneia sau mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si
difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Abrevier Termenul

Crt ea abreviat
1 2 3

7.2.1 |P.S. Proceduri de sistem

722 |P.O. Procedurd operationala

7.23 |E Elaborare

724 |V Verificare

7.2.5 | Ap. Aplicare

7.2.6 | Ah. Arhivare

7.2.7 |F Formular
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalititi:
Procedura operationald are ca scop optimizarea desfagurérii Consiliilor de Administrtie

Documente utilizate:

8.1.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate sunt:

- Foaia de prezenta;

- Alte referate;

- Registrul de procese verbale.

8.1.2. Continutul si rolul documentelor:

Registrul de procese-verbale:

1. Serveste ca document obligatoriu in care angajatul semneaza la sfarsitul sedintei;

2. Se intocmeste intr-un singur exemplar de citre secretarul Consiliului de Administratie;

3. Nucirculi;

4. Se arhiveaza la compartimentul secretariat.

Pentru optimizarea desfasurarii Consiliilor de administratie se vor efectua urmatoarele activitafi:
Pregitirea sedintei:

- Directorul unitatii de invatamant, in calitate de presedinte al CA, stabileste tema, ora si
locul/ forma de desfasurare a sedintei, conform atdt calendarului de pregatire a lucrdrilor
manageriale pentru derularca in bune conditii a anului scolar urmidtor — curent, stabilit la
nivel national, cét si in functie de graficul intdlnirilor lunare ale consiliului de administratie.
- Secretarul consiliului de administratie 1i convoacid pe bazd de semndtura de luare la
cunostintd pe membrii CA, cu minimum 72 de ore de data si de ora stabilita de catre
directorul unititii pentru derularea sedintei (anexa)

- Secretarul unitatii de invifimant pregiteste pentru sedinta:

- Legea Invatamantului Preuniversitar nr.198/2023;

- metodologia de fundamentare a cifrei de scolarizare elaborata de Ministerul Educatiei;

« planurile cadru in vigoare;

. planul de scolarizare aprobat pentru anul scolar in curs;

- macheta proiectului pentru planul de scolarizare

. datele statistice centralizate din documentele referitoare la ultimul recensdmant al copiilor
de varstd scolard;

- proiectul de curriculum la decizia unitatii;

« incadrarea curenti;

- Directorul unititii impreund cu membrii consiliului pentru curriculum studiazd documentele
pregitite si propun un proiect de plan de scolarizare pentru anul ........... Lo , asigurandu-se
cd respecta prevederile Legea Invitimantului Preuniversitar referitoare la media efectivului
de elevi pe clasa
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Desfasurarea sedintei:

- Sedinta CA este condusd de directorul unitdtii, ca presedinte al acestuia. Pentru inceput,
directorul verificd prezenta, asigurdndu-se ca particip la intdlnire cel putin 2/3 dintre membrii
consiliului de administratie, precum si liderul de sindicat ca observator. Apoi directorul declari
deschisa gedinta;

- Directorul anunti ordinea de zi i modul de desfisurare a sedintei;

- Directorul aminteste baza legald (cea mentionata in etapa de pregitire a sedintei) si care sunt
etapele de realizare a planului de scolarizare si de constituire a acestuia:

* etapa [: redactarea planului de scolarizare, la nivelul unitétii;

+ etapa II: Tnaintarea proiectului la Inspectoratul Scolar, in termenul solicitat de citre
Inspectoratul Scolar;

* etapa III: revederea planului dupi Tnaintarea proiectului de incadrare cu personal didactic;

* etapa I'V: aprobarea planului de scolarizare de citre Inspectoratul Scolar / MEC.

Fiecare membru al CA si observatorul din partea sindicatului, primeste o mapa de lucru in care se
afla:

* planul de scolarizare aprobat pentru 2026-2027

* macheta proiectului planului de scolarizare;

* macheta claselor din unitate si a efectivelor de elevi pentru anul scolar in curs 2026-2027

* procesul-verbal al intalnirii de lucru cu membrij consiliului pentru curriculum;

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

- Directorul {i informeaza pe membrii CA care au fost criteriile pe care echipa de lucru le-a in
vedere in realizarea propunerii consemnate in machetd, precum si care este baza legala a
formularii propunerilor respective. Directorul anunta masurile care s-au impus, in fata echipei de
lucru pentru respectarea normativelor in vigoare la fundamentarea cifrei de scolarizare si la
redactarea corecti a proiectului planului de scolarizare pentru anul scolar 2026-2027

- Membrii CA analizeazi propunerile facute si isi exprima acordul / dezacordul cu acestea. Se fac
noi propuneri in locul celor considerate inoportune si se motiveazi conform legislatiei in vigoare;
- Se consemneazi propunerile si se supun la vot. Se completeazi macheta cu proiectul planului de
scolarizare asa cum a fost votat pentru fiecare nivel de scolarizare, pentru fiecare profil si pentru
fiecare specializare;

- Directorul unitdtii supune la vot intregul proiect si solicitdi consemnarea acestora §i a
concluziilor, in procesul verbal al sedintei;

Intocmirea procesului - verbal:

8.1.3. Pe parcursul sedintei, secretarul CA intocmeste procesul-verbal.Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoagterii si aplicarii de citre salariatii unitatii a
prevederilor legale care reglementeazi activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura
conform pet.3.
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8.1.4. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

in situatii obiective, cum ar fi calamititi, intemperii, epidemii, pandemii, alte situatii
exceptionale, sedintele Consiliului de Administratie se pot desfisura on-line, prin mijloace
clectronice de comunicare, in sistem de videoconferinta.

In situatii exceptionale, constatate de catre autoritdtile abilitate, precum epidemiile, pandemiile,
fenomenele naturale extreme si alte situatii care fac nerecomandatd/imposibila prezenta
Consiliului de Administratie la locul de desfasurare a sedintelor, acestea se desfdsoard prin
mijloace electronice, printr-o platformd online de videoconferinta (Zoom, Cisco Webex,
Microsoft Teams,Meet etc.). Prin intermediul platformei online de videoconferintd aleasd de
unitatea de invatamant se realizeazi si inregistrareaaudio - video a sedintelor, care vor fi stocate
/ copiate si pe un dispozitiv de stocare extern (stick USB, hard extern, CD, DVD, etc.).

Persoana responsabild cu efectuarea inregistrdrilor audio - video si stocarea acestora este
Secretarul Consiliului de Administratie

Procedura de exercitare a votului deschis se face prin apelul nominal al fiecdrui membru din
Consiliul de Administratie si/sau ridicarea mainii, astfel incit sa poat fi inregistrat modul in care
si-a exercitat votul fiecare dintre acestia.

Totodata, fiecare membru este obligat ca, in termen de maxim trei zile de la data desfasurérii
sedinteide consiliu, si semneze fizic procesele verbale ale sedintei sau, in cazul in care nu exista
posibilitatea, sd completeze, sd semneze si sd transmitd, prin e-mail, secretarul Consiliului
Profesoral, situatia privind exprimarea optiunii de vot pentru fiecare punct de pe ordinea de zi,
respectiv "DA"/ "NU"/ "ABTINERE"/ "NU PARTICIPA LA VOT", dupé caz, primitd odatd cu
materialele de sedinta.

Daca este cazul, pentru exercitarea votului secret se utilizeazii sistemul de vot electronic din
aplicatie, care asiguri confidentialitatea votului si unde cei cu drept de vot vor bifa una din
urmitoarele optiuni de vot: "DA"/"NU"/"ABTINERE"/"NU PARTICIPA LA VOT".

Daci pe parcursul desfasurdrii sedintei nu mai sunt asigurate conditiile de cvorum, din motive
obiective, in principal de ordin tehnic, presedintele Consiliului de Administratie suspenda sedinta
timp de 15 minute, perioada la finalul cdreia, in situatia mentinerii motivelor de suspendare,
lucrarile sedintei se considera incheiate de drept, urménd a fi reluate in urmatoarea zi lucratoare, la
aceeasi ora.

Procedura de lucru in cadrul sedintelor Consiliului de Administratie, desfisurate prin
mijloace electronice, este urmatoarea:

a) Presedintele Consiliului de Administratic convoaca sedintele consiliului si comunici pe e-mail
si telefonic, membrilor acesteia data si ora de desfasurare, precum si secretarului Consiliului de
Administratie;

b) In vederea participarii la videoconferinte, fiecare participant va introduce (cénd i se solicitd
acest lucru de catre aplicatia software utilizatd pentru desfasurarea online a sedintelor) propriul
nume, astfel incét acesta si poata fi identificat in mod corect de citre ceilalti participanti:

c) Sesiunea de sedintd este initiatd fie de presedintele Consiliului de Administratie, fie prin grija
secretarutui Consiliului de Administratie;
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d) Presedintele Consiliului de Administratie va face prezenta participantilor, pentru a se
asigura cd toti membrii Consiliului de Administratie pot comunica audio si video prin
intermediul solutiei informatice;

e) Sedinta Consiliului de Administratie va incepe dupi ce toti particiantii vor fi logati in aplicatie,
cu exceptia celor care au anuntat ci nu pot participa la sedinti;

f) Sedinta Consiliului de Administratie se desfégoard audio si video, participantii fiind obligati sa
porneasca optiunea video, precum si pe cea audio atunci cand doresc si ia cuvéntul;

g) Presedintele Consiliului de Administratie are dreptul sa opreascd microfonul participantului la
sedintd, daca acesta are un comportament neadecvat, dacd interventia acestuia nu are legétura cu
subiectul dezbatut sau daca depaseste timpul alocat. In vederea pastrérii unei bune organiziri a
sedintei, optiunea de comunicare audio a participantilor este blocati la inceput de pe dispozitivul
operat de presedintele Consiliului Profesoral, urmand ca acesta si deblocheze comunicarea audio,
individual, pentru ficcare participant;

h) Presedintele Consiliului de Administratiec anunti dacd sunt indeplinite conditiile de cvorum,
pentru ca sedinta si se realizeze conform prevederilor legale;

Dezbaterile din cadrul sedintelor Consiliului de Administratie desfagurate prin mijloace
electronice, printr-o platforma online de videoconferinti, se vor consemna intr-un proces-verbal,
semnat de cdtre presedintele si de citre secretarul Consiliului de Administratie.

Documentele Consiliului de Administratie sunt:
a) tematica si graficul sedintelor Consiliului de Administratie;
b) convocatoare ale Consiliului de Administratie;

c) registrul de procese-verbale al Consiliului de Administratie, Insotit de dosarul cu anexele
proceselor-verbale.

8.1.5. Valorificarea rezultatelor activitatii:
- Imbunatatire a cunoasterii legislatiei activitdtii privind casarea valorilor materiale;

9. Cunoasterea modului de derulare a

evidentd a modificarilor

pasilor privind decontarea casarea valorilor materiale.F ormular de

Nr. Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnitura
Crt editiei reviziei pag. modificarii conducitorului
departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 12.10.2026
10. Formular de analizi a procedurii
Nr. | Compartime | Conduciitor fnlocuitor Aviz favorabil Aviz Semnitura Data
crt. | nt compartiment dedrept nefavorabil
DG sau Semnitura |- Data Observatii
prenume delegat [ ~
1. |cCEAC Podaru Cristina X 12.10.2026
¥
2. Director Preda Romeo f/f |kL--] 12.10.2026
Catalin -
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11. Lista de difuzare a procedurii

Nr. | Comparti| Numesi | Data Semnitura| Data Data intririi in Semni
ex. | ment prenume | primirii retragerii tura
procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
12. Anexe
Nr. Denumirea anexei Elaborato| Aprob| Numar de Arhivar
Crt r a exemplare e
1 2 3 4 5 6
13.1 | FO1-PO-96 01 Registru sedinte | - - 1
CA
13.2 | Tematica sedintelor ¢ p - -
13.3 | F0O4-PO-96 01 Anexd registru - -
sedinte CA
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