
ŞCOALA GIMNAZIALĂ 
"MIHAI EMINESCU" 

CORABIA 

PROCEDURĂ OPERAŢIONALĂ 

PUNEREA iN APLICARE A HOTĂRĂRILOR CONSILIULUI 
DE ADMINISTRAŢIE 

Ediţia: 111-a 

Revizia 1 

Cod: P.O. 03 Exemplar nr. 1 

N r. înreg. ii,F‘C33 '2<»2

PROCEDURĂ OPERAŢIONALĂ 

PUNEREA 1N APLICARE A HOTĂRÂRILOR CONSILIULUI DE ADMINISTRAŢIE 

P.O. 03 

Ediţia: 111-a, 27.09.2024, Revizia 1 

1/12 



ŞCOALA GIMNAZIALĂ PROCEDURĂ OPERAŢIONALĂ Ediţia: III-a 
"MIHAI EMINESCU" 

CORABIA PUNEREA iN APLICARE A HOŢĂRĂRILOR CONSILIULUI 
DE ADMINISTRAŢIE 

Revizia 1 

Cod: P.O. 03 Exemplar nr. 1 

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau, după caz, a revizieiIn cadrul 
ediţiei procedurii documentate 

Nr. 
Crt 

Elemente privind 
responsabilii/ 
operaţiunea 

Numele şi prenumele Funcţia Data 
Semnătura 

1 2 3 4 5 6 

1.1 Elaborat Zarcu lonela Membru CEAC 23.09.2024 

1.2 Elaborat Encea Raluca Membru CEAC 23.09.2024 

1.3 Elaborat Antonescu Nicoleta-Mariana Membru CEAC 23.09.2024 

1.4 Elaborat Andrei lonela Membru CEAC 23.09.2024 

1.5 Elaborat Sincu Gabriela Membru CEAC 23.09.2024 

1.6 Verificat Coserea Nicoleta-Elena Responsabil CEAC 25.09.2024 

1.7 Aprobat Milculescu Mihaela Director 27.09.2024 

2. Situaţia ediţillor şi a reviziilorîn cadrul ediţiilor procedurii 

Nr. Crt Ediţia sau, după caz, revizia in 
cadrul ediţiei 

Componenta 
revizuită 

Modalitatea 
reviziei 

Data de la care se aplică prevederile 
ediţiei sau reviziei ediţiei 

1 2 3 4 5 

2.1 Ediţia 1-a 

2.2 Revizia 2 

2.3 Revizia 3 10.09.2021 

2.4 Ediţia II-a 10.09.2021 

2.5 Revizia 1 24.09.2021 

2.6 Revizia 2 05.08.2022 

2.7 Revizia 3 14.10.2022 

2.8 Ediţia 111-a 25.08.2023 

2.9 Revizia 1 27.09.2024 
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3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează editia sau, după caz, revizia din cadrul editiei 
procedurii 

Nr. 
Crt 

Scopul difuzării Ex. 
nr. 

Compartiment Functia Nume şi prenume Data 
primirii Semnătura 

1 2 3 4 5 6 7 8 

3.1 Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Zarcu lonela 27.09.2024 

3.2 Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Encea Raluca 27.09.2024 

3.3 Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Antonescu Nicoleta- 
Mariana 

27.09.2024 

3.4 Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Andrei lonela 27.09.2024 

3.5 Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Sincu Gabriela 27.09.2024 

3.6 Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC Mindruta Octavia 27.09.2024 

3.7 Verificare Didactic Responsabil CEAC Coserea Nicoleta-Elena 27.09.2024 

3.8 Aprobare Didactic Director Milculescu Mihaela 27.09.2024 

3.9 Arhivare Didactic Secretar CEAC Mindruta Octavia 
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4. Scopul procedurii 

4.1. Stabileşte modul de realizare a activităţii, compartimentele şi persoanele implicate 
Scopul acestei proceduri este de a defini modul de punere 1n aplicare a hotărârilor Consiliului de 
Administraţie din cadrul unităţii. 

4.2. Dă asigurări cu privire la existenta documentatiei adecvate derulării activităţii 

4.3. Asigură continuitatea activităţii, inclusivIn conditii de fluctuatie a personalului 

4.4. Sprijină auditul şi/sau alte organisme abilitate In actiuni de auditare şi/sau control, iar pe 
director, in luarea deciziei 

4.5. Alte scopuri 
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5. Domeniul de aplicare 

5.1. Precizarea (definirea) activitătii la care se referă procedura operatională: 
Prevederile prezentei proceduri se aplică tuturor membrilor Consiliului de Administraţie din unitate. 

5.2. Delimitarea explicită a activitătii procedurate In cadrul portofoliului de activităti desfăşurate 
de unitate: 
Activitatea este relevantă ca importanţă, fiind procedurată distinct in cadrul unităţii. 

5.3. Listarea principalelor activităti de care depinde şi/sau care depind de activitatea procedurată: 
De activitatea procedurată depind toate celelalte activităţi din cadrul unităţii, datorită rolului pe care 
această activitate îl are în cadrul derulării corecte şi la timp a tuturor proceselor. 

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date şi/sau beneficiare de rezultate ale activitătii 
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 activităţii: 
Didactic. 
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6. Documente de referintă 

6.1. Reglementări internationale: 
- Nu este cazul. 

6.2. Legislatie primară: 
- Legea Tnvăţământului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificările şi completările ulterioare; 
- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare şi funcţionare a unităţilor 
de invăţământ preuniversitar; 
- Ordinul nr. 6.223/2023 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare şi funcţionare a consiliilor de 
administraţie din unităţile de Invăţământ preuniversitar. 

6.3. Legislatie secundară: 
- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entităţilor publice Publicat 
in Monitorul Oficial, Partea 1 nr. 387 din 07.05.2018; 
- Instrucţiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitară la nivelul unităţilor de invăţământ 
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevăzut în Codul controlului intern managerial al entităţilor 
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018. 

6.4. Alte documente, inclusiv reglementări interne ale unităţii: 
- Regulamentul de organizare şi funcţionare al unităţii; 
- Regulamentul de ordine interioară al unităţii; 
- Decizii ale Conducătorului unităţii; 
- Hotărki ale Consiliului de Administraţie; 
- Circuitul documentelor; 
- Alte acte normative. 
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7. Definiţii şi abrevieri 

7.1. Definiţii ale termenilor: 

Exemplar nr. 1 

Nr. Crt Termenul Definiţia şi / sau, dacă este cazul, actul care defineşte termenul 

1 2 3 

7.1.1 Procedură documentată Modul specific de realizare a unei activităti sau a unui proces, editat pe suport 
de hârtie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de 
sistem şi proceduri operationale; 

7.1.2 Procedură de sistem (procedură 
generală) 

Descrie un proces sau o activitate care se desfăşoară la nivelul entitătii publice 
aplicabil/aplicabilă majoritătii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate 
publică; 

7.1.3 Procedură operatională (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 intregii entităti publice; 

7.1.4 Document Act prin care se adevereşte, se constată sau se preconizează un fapt, se conferă 
un drept, se recunoaşte o obligatie respectiv text scris sau tipărit inscriptie sau 
altă mărturie servind la cunoaşterea unui fapt real actual sau din trecut; 

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisă, semnătura şi datarea acesteia, a autoritătii desemnate de a 
fi de acord cu aplicarea respectivului document în organizatie; 

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

7.1.7 Editie a unei proceduri operationale Forma initială sau actualizată, după caz, a unei proceduri operationale, 
aprobată şi difuzată; 

7.1.8 Revizia 1n cadrul unei editil Actiunile de modificare, adăugare, suprimare sau alte asemenea, după caz, a 
uneia sau mai multor componente ale unei ediţii a procedurii operaţionale, 
acţiuni care au fost aprobate şi difuzate. 

7.2. Abrevieri ale termenilor: 

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat 
1 2 3 

7.2.1 P.S. Procedură de sistem 
7.2.2 P.O. Procedură operational'ă 
7.2.3 E Elaborare 
7.2.4 V Verificare 
7.2.5 Ap. Aplicare 
7.2.6 Ah. Arhivare 
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8. Descrierea procedurii 

8.1. Generalităţi: 
Procedura operaţională are ca scop optimizarea modului de punere în aplicare a hotărârilor Consiliului de 
Administraţie al unităţii de "invăţământ. 

8.2. Documente utilizate: 

8.2.1. Lista şi provenienţa documentelor: 
- Hotărâri C.A.; 
- Decizii director; 
- Registrul de procese-verbale. 

8.2.2. Conţinutul şi rolul documentelor: 
- Documentele utilizate 1n elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de 
implementare a activităţii procedurate; 
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislaţia aplicabilă, se face prin programul informatic la care 
au acces salariaţii unităţii. 

8.2.3. Circuitul documentelor: 
- Pentru asigurarea condiţillor necesare cunoaşterii şi aplicării de către salariaţii entităţii a prevederilor 
legale care reglementează activitatea procedurată, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3. 

8.3. Resurse necesare: 

8.3.1. Resurse materiale: 
- Computer; 
- Imprimantă; 
- Copiator; 
- Consumabile (cerneală/toner); 
- Hârtie xerox; 
- Dosare. 

8.3.2. Resurse umane: 
- Conducătorul unităţii; 
- Compartimentele prevăzute 1n organigramă. 

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

8.4. Modul de lucru: 

8.4.1. Planificarea operaţiunilor şi acţiunilor activităţii: 
Operaţiunile şi acţiunile privind activitatea procedurată se vor derula de către toate compartimentele 
implicate, conform instrucţiunilor din prezenta procedură. 

8.4.2. Derularea operaţiunilor şi acţiunilor 
Secretarul Consiliului de Administraţie scrie lizibil şi inteligibil procesul-verbal al şedinţei în registrul de 
procese-verbale al consiliului de administraţie/redactează electronic, după caz, procesele-verbale ale 
şedinţelor. 
Secretarul Consiliului de Administraţie redactează, pe baza procesului-verbal al şedinţei, o hotărâre a 
consiliului de administraţie care conţine enumerarea deciziilor definitive de aprobare/avizare sau 
respingere prin vot a docunnentelor/propunerilor/cererilor aflate pe ordinea de zi a şedinţei şi o prezintă 
preşedintelui pentru a fi semnată. 
Secretarul Consiliului de Administraţie afişează hotărârile adoptate de către consiliul de administraţie la 
avizierul unităţii de Invăţământ şi pe website-ul acesteia. 1n situaţia 1n care hotărârile conţin informaţii cu 
privire la date cu caracter personal, acestea se anonimizează. 
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Secretarul Consiliului de Administraţietransmite 1n termen de 2 zile lucrătoare de la data desfăşurării 
şedinţei, la cerere, membrilor consiliului de administraţie şi observatorilor, in copie, hotărkea consiliului 
de administraţie, procesul-verbal al şedinţei şi, după caz, anexele acestuia, cu anonimizarea datelor cu 
caracter personal. 

Directorul unităţii de Invăţământ emite deciziile conform hotărkilor consiliului de administraţie. Lipsa 
cvorumului de şedinţă şi/sau cvorumului necesar adoptărli hotărârilor conduce la nulitatea hotărkilor 
luate 1n şedinţa respectivă. 
Hotărârile adoptate de consiliul de administraţie se publică la avizier, precum şi pe website-ul unităţii de 
Invăţământ preuniversitar, 1n maximum 3 zile lucrătoare. 

Hotărârile consiliului de administraţie sunt obligatorii pentru toate persoanele fizice sau juridice 
implicate în mod direct ori indirect in activitatea unităţii de invăţământ. în situaţia existenţei unei 
suspiciuni cu privire la legalitatea emiterii hotărârii consiliului de administraţie, preşedintele are 
obligaţia de a informa inspectoratul şcolar/direcţia de Invăţământ şi nu emite decizia de punere 1n 
aplicare a hotărârii/nu pune în aplicare hotărkea până la clarificarea de către inspectoratul 
şcolar/direcţia de Invăţământ a aspectelor privind legalitatea. 
Hotărârile adoptate de consiliul de administraţie pot fi contestate la instanţa de contencios 
administrativ, cu respectarea procedurii prealabile reglementate prin Legea contenciosului administrativ 
nr. 554/2004, cu modificările ulterioare. 

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activităţii: 
Rezultatele activităţii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitatea de invăţământ. 
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9. Responsabilităţi 

9.1. Conducătorul unităţii (Presedintele Consiliului de Administraţie) 
- Conduce sedinţele Consiliului de Administraţie; 
- Aprobă procedura; 
- Asigură implementarea şi menţinerea procedurii. 

9.2. Consiliul de Administraţie 
- Aplică şi menţine procedura; 
- Realizează activităţile descrise la termenele stabilite in prezenta procedură. 

9.3. Secretarul Consiliului de Administraţie 
- Asigură convocarea, în scris, prin oricare din mijloacele prevăzute, a membrilor consiliului de 
administraţie, a observatorilor şi a invitaţilor; 
- Constituie, Tnregistrează, leagă şi numerotează registrul de procese-verbale al consiliului de administraţie, 
precum şi registrul de evidenţă a hotărârilor consiliului de administraţie. Pe ultima pagină a registrului, 
directorul semnează şi ştampilează pentru autentificarea numărului paginilor şi a registrului; constituie, 
după caz, arhiva electronică cu procesele-verbale şi hotărârile consiliului de administraţie; 
- Scrie lizibil şi inteligibil procesul-verbal al şedinţei în registrul de procese-verbale al consiliului de 
administraţie/redactează electronic, după caz, procesele-verbale ale şedinţelor; 
- Redactează, pe baza procesului-verbal al şedinţei, o hotărâre a consiliului de administraţie care conţine 
enumerarea deciziilor definitive de aprobare/avizare sau respingere prin vot a 
documentelor/propunerilor/cererilor aflate pe ordinea de zi a şedinţei şi o prezintă preşedintelui pentru a 
fi semnată; 
- Afişează hotărârile adoptate de către consiliul de administraţie la avizierul unităţii de Invăţământ şi pe 
website-ul acesteia; 1n situaţia 1n care hotărârile conţin informaţii cu privire la date cu caracter personal, 
acestea se anonimizează; 
- Transmite in termen de 2 zile lucrătoare de la data desfăşurării şedinţei, la cerere, membrilor consiliului 
de administraţie şi observatorilor, 1n copie, hotărârea consiliului de administraţie, procesul-verbal al 
şedinţei şi, după caz, anexele acestuia, cu anonimizarea datelor cu caracter personal; 
- Răspunde, alături de preşedinte, de arhivarea, pe suport hârtie sau electronic, a documentelor rezultate 
din activitatea consiliului de administraţie şi de securitatea acestor arhive. 
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10. Formular de evidentă a modificărilor 

Exemplar nr. 1 

Nr. Crt Ediţia Data ediţiei Revizia Data 
reviziei 

Nr. 
pag. 

Descrierea 
modificării 

Semnătura conducătorului 

departamentului 

1 2 3 4 5 6 7 8 

10.1 

10.2 1-a 3 10.09.2021 

10.3 II-a 10.09.2021 0 10.09.2021 

10.4 II-a 1 24.09.2021 

10.5 II-a 2 05.08.2022 

10.6 II-a 3 14.10.2022 

10.7 111-a 25.08.2023 0 25.08.2023 

10.8 111-a 1 27.09.2024 

11. Formular de analiză a procedurii 

Nr. 
crt. 

Compartiment Conducător 
compartiment 

Nume şi 
prenume 

Tnlocuitor de 
drept sau 
delegat 

Aviz favorabil Aviz 
nefavorabil 

Semnătura Data 

Semnătura Data Observatii 

1. Didactic Coserea Nicoleta- 
Elena 

27.09.2024 

2. Didactic Milculescu 
Mihaela 

27.09.2024 

12. Lista de difuzare a procedurii 

Nr. ex. Compartiment Nume şi 
prenume 

Data 
primirii 

Semnătura Data 
retragerii 

Data intrării Tn vigoare 
a procedurii 

Semnătura 

1 Conform Procesului Verbal de predare-primire. 

13. Anexe 

Nr. Crt Denurnirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare 
1 2 3 4 5 6 

13.1 
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