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

Nr. Elemente privind Numele şi 
Funcţia Data Semnătura 

Ctr. responsabilii/ operaţiunea prenumele 

o 1 2 3 4 5 

1. Elaborat Balaşcă Aurelia Membru Comisie de 2025- ~4l'ft Cristina Monitorizare 09-10 

2. Verificat Balaşcă Aurelia Membru Comisie de 2025- vf »t&ca,;) Cristina Monitorizare 09-10 

3. Avizat Balaşcă Bogdan Preşedintele comisiei de 2025- I~ Emilian monitorizare 09-10 

4. Aprobat 
/ 

2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor În cadrul ediţiilor procedurii 

Nr. Ediţia sau, după caz, Componentă Modalitatea Data la care se aplică 
Ctr. revizia în cadrul ediţiei revizuită reviziei prevederile sau revizia ediţiei 

o 1 2 3 4 

1. Ediţia I, Revizia O 2025-09-28 

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

Nr. Scopul Exemplar Departament Funcţia 
Numele şi Data 

Semnătura Ctr. Difuzării nr. prenumele primirii 

o 1 2 3 4 5 6 7 

Balaşcă 

1J/OI.X!PJ 1. Aplicare B ibliotecă Bibliotecar Aurel ia ll?o9. 
Cristina aeo2!i 

2. Informare Conducere Conducător entitate . ...... ........ 

Comisia de Secretariatul tehnic al Mititelu 

~ 3 . Evidenţă monitorizare comisiei de Ioana 
monitorizare Georgiana 

Levărdă « 4. Arhivare Arhivă Arhivar Gabriela 
Edviga 

4. Scopul procedurii 

Prezenta procedură are scopul de a stabili modalitatea de utilizare a fondului de carte în cadrul 
liceului, respectiv regulile privind utilizarea şi gestionarea corectă a fondului de carte, în vederea derulării 
în ordine logică a activităţilor specifice. 
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5. Domeniul de aplicare 

Procedura se aplică în activitatea de utilizare a fondului de carte, pe întregul parcurs al anului şcolar în 
curs, de către personalul din Biblioteca liceului. 

6. Documente de referinţă aplicabile activităţii procedurale 

• Legea nr. 198/2023 a învăţământului preuniversitar, cu modificările şi completările ulterioare; 
• Legea nr. 334/2 002 privind bibliotecile-Republicare; 
• Legea nr. 41/2013 privind aprobarea Ordonanţei Guvernului nr. 4/2012 pentru modificarea Legii 

bibliotecilor nr. 334/2002; 
• Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entităţilor publice; 
• Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare şi funcţionare a unităţilor 

de învăţământ preuniversitar; 
• Ordinul nr. 5556/2011 privind aprobarea Regulamentului de organizare şi funcţionare a bibliotecilor 

şcolare şi a centrelor de documentare şi informare; 
• Ordonanţa nr. 26/2006 pentru modificarea şi completarea Legii bibliotecilor nr. 334/2002; 
• Instrucţiuni nr. 1/2018 privind aplicarea unitară la nivelul unităţilor de învăţământ preuniversitar a 

Standardulu i 9 - Proced uri prevăzut în Codul controlului intern managerial al entităţilor publice, aprobat 
prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018. 

7. Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi 

7.1 Definiţii: 

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

Autoritate publică, instituţie publică , companie/societate naţională, regie 

1. Entitate publică 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; 

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entităţii publice, inclusiv 
auditul intern, stab ilite de conducere în concordanţă cu obiectivele acesteia şi 
cu reglementările legale, în vederea asigurării administrării fondurilor în mod 

2. Control intern economic, eficient şi eficace; acesta include, de asemenea, structurile 
managerial organizatorice, metodele şi procedurile. Sintagma "control intern managerial" 

subliniază responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru ţinerea sub 
control a tuturor proceselor interne desfăşurate pentru realizarea obiectivelor 
generale şi a celor specifice; 

3. Departament Direcţie Generală, Direcţie, Servic iu, Compartiment; 

Conducătorul 
4. departamentului Director general, director, şef serviciu, şef compartiment; 

(compartimentului) 

Prezentare, în scris, a paşilor ce trebuie urmaţi, a metodelor de lucru stabilite 
5. Procedură şi a regulilor de aplicare necesare îndeplinirii atribuţiilor şi sarcinilor, având în 

vedere asumarea responsabilităţilor; 

6. 
Procedură Procedură care descrie un proces sau o activitate ce se desfăşoară la nivelul 
operaţională (PO) unuia sau mai multor departamente din entitatea publică; 
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Nr. Termenul Definiţia şi/sau, dacă este cazul, actul care defineşte termenul 
Ctr. 

Forma actuală a procedurii ; ediţia unei proceduri se modifică atunci când deja 
7. Ediţie procedură au fost realizate 3 reviz ii ale respectivei proceduri sau atunci când modificările 

din structura procedurii depăşesc 50% din conţinutul reviziei anterioare; 

Acţiunea de mod ificare , respectiv adăugare sau eliminare a unor informaţii, 
8 . Revizie procedură date, componente ale unei ed i ţii a unei proceduri, modificări ce implică , de 

regulă, sub 50% din conţinutul procedurii; 

Procedură 
Modul specific de realizare a unei activităţi sau a unu i proces, editat pe suport 

9. 
documentată 

hârtie sau în format electronic ; procedurile documentate pot fi proceduri de 
sistem şi proceduri operaţionale; 

Instituţia, compartimentul sau structura specializată ale cărei atribuţii 
principale sunt: constituirea , organizarea , prelucrarea , dezvoltarea şi 
conservarea colecţiilor de cărţi, publicaţiilor seriale, a altor documente de 
bibliotecă şi a bazelor de date, pentru a facilita utilizarea acestora în scop de 

10. Bibliotecă informare, cercetare, educaţie sau recreere; iniţierea , organizarea şi 
desfăşurarea de proiecte şi programe culturale , inclusiv în parteneriat cu 
autorităţi şi instituţii publice, cu alte instituţii de profil sau prin parteneriat 
public-privat; în cadrul societăţii informaţiei biblioteca are rol de importanţă 
strategică; 

Biblioteca organizată în cadrul unei instituţii de învăţământ preuniversitar, 

11. Bibliotecă şcolară 
care se află cu precădere în serviciul elevilor şi al cadrelor didactice din 
instituţia respectivă şi care, în limitele prevăzute de lege şi de regulamentul 
de organizare, poate funcţiona şi ca bibliotecă publică; 

Instituţie învestită cu sarcina de a achiziţiona, de a prelucra şi de a conserva 
la nivel naţ i onal documente din toate domeniile cunoaşterii şi, în particular, pe 

12. Bibliotecă cele referitoare la limba şi la civilizaţia română; organizatoare a Depozitului 
naţională legal de documente; principala sursă documentară pentru cunoaşterea culturii 

naţionale, cu rol în desfăşurarea unor programe culturale de interes naţional 
şi internaţional ; 

13. Bibl i otecă publică 
Biblioteca de tip enciclopedic pusă în slujba unei comunităţi locale sau 
judeţene. 

7 .2 Abrevieri 

Nr. Abrevierea Termenul abreviat Ctr. 

1. EP Entitate Publică 

2 . PO Procedură Operaţională 

3. SCIM Sistemul de control intern managerial 

4. MEC Ministerul Educaţiei ş i Cercetării 

8. Descrierea procedurii 

Bibliotecile şcolare sunt parte integrantă a procesului de instruire, formare şi educare. Biblioteca 
şcolară funcţionează în unităţile de învăţământ cu personalitate juridică, de stat sau particulare, în 
consorţii şcolare, la propunerea directorului unităţii de învăţământ/consorţ i ului, cu avizul Consiliului de 
Administraţie, şi nu poate fi desfiinţată , ci doar reorganizată sau integrată în centrul de documentare şi 

informare. 
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. - . ' - - ' - - ' ' ' ln unitaţ1le de mvaţamant se organ1zeaza ş1 funcţ1oneaza, atat m format fizic, cat ş1 d1g1tal, b1bl1oteca 
şcolară, inc lusiv biblioteca şcolară virtuală, sau centrul de documentare şi informare. 

în unităţile de învăţământ se asigură accesul gratuit al beneficiarilor primari şi al personalului la 
Biblioteca Şcolară Virtuală şi la platforme digitale de învăţare. 

Prin platformele digitale de învăţare , unitatea de învăţământ asigură suportul digital pentru elevi, 
inclusiv pentru elevele gravide şi elevii părinţi, în procesul de învăţare, în timpul sau în afara programului 
şcolar, în perioadele de suspendare a cursurilor şcolare, în perioada de îngrijire a copilului, în perioadele 
în care, din motive medicale sau de altă natură, se află în imposibilitate de participare fizică la cursuri, 
pentru participarea la mobilităţi naţionale şi internaţionale. 

Bib lioteca şcolară este compartimentul specializat al cărui scop principal este de a constitui , a 
organiza , a prelucra, a dezvolta şi a conserva colecţii de cărţi, publicaţii periodice, alte documente 
specifice şi baze de date, pentru a facilita utilizarea acestora de către beneficiari în scop de informare, 
cercetare, educaţie sau recreere. Se organizează unitar pentru în treaga instituţie de învăţământ în care 
funcţionează, respectând normele de încadrare cu personal de specialitate conform legislaţiei în vigoare. 

Colecţiile bibliotecilor pot fi formate din următoarele categorii de documente: 

• cărţi; 
• publicaţii seriale; 
• manuscrise; 
• microformate; 
• documente cartografice; 
• documente de muzică tipărite ; 

• documente audiovizuale; 
• documente grafice; 
• documente electronice; 
• documente fotografice sau multiplicate prin prelucrări fizico-chimice; 
• documente arhivistice; 
• alte categorii de documente, indiferent de suportul material. 

Accesul utilizatorilor la colecţiile şi serviciile oricărei biblioteci de drept public sau privat se face în 
conformitate cu regulamentul de organizare şi funcţionare a acesteia, elaborat în corelaţie cu prevederile 
legale referitoare la protecţia patrimoniului cultural naţional, la drepturile de autor şi drepturile conexe. 

Pentru a facilita accesul utilizatorilor la colecţiile şi la serviciile oferite bibliotecile întocm esc cataloage, 
efectuează cercetări documentare, elaborează bibliografii, sinteze, lucrări de informare documentară şi 
alte instrumente specifice, constituie şi gestionează baze de date, organizează secţii şi filiale, servicii de 
împrumut şi consultare pe loc a documentelor de bibliotecă , precum şi alte servicii. 

Conducerea bibliotecilor este asigurată după cum urmează: 

• în cazul bibliotecilor cu personalitate juridică, de către un director general sau director, care poate 
avea unul sau mai mulţi adjuncţi; 

• în cazul bibliotecilor fără personalitate juridică şi/sau al filialelor, de un director sau de un bibliotecar 
responsabil , cu funcţia de şef de serviciu sau şef de birou, având dreptul la indemnizaţia de 
conducere corespunzătoare , conform leg i slaţie i în vigoare. 

Personalul bibliotecilor se compune din: 

• personal de specialitate; 
• personal administrativ; 
• personal de întreţin e re. 

Pregătirea personalului de specialitate din biblioteci se asigu ră de către MEC, cu consultarea 
asoc iaţiilor profesionale de profil, prin: cursuri opţionale, la nivel liceal, învăţământ postliceal, învăţământ 
superior de lungă şi scurtă durată , inclusiv învăţământ la distanţă, cursuri postuniversitare, programe de 
masterat şi doctorat, precum şi prin alte forme de pregătire profesională. 
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- - - ' " Norma de munca a b1bl1otecarulu1 şcolar este de 40 de ore saptamanal, iar atribuţiile postului se 
stabilesc prin fişa postului aprobată de Consiliul de Administraţie al unităţii de învăţământ. 

Formarea continuă a bibliotecarilor şcolari este un drept şi o obligaţie. În promovarea bibliotecarilor se 
ţ i ne cont de participarea la cursuri de formare continuă. 

Formarea continuă a bibliotecarului şcolar se realizează prin: 

• participarea la activităţi de informare, documentare, metod ice, organizate şi coordonate de casa 
corpului didactic; 

• participarea la simpozioane şi conferinţe naţionale sau internaţionale organizate de organizaţii 

abilitate; 
• participarea la cursuri şi programe de formare specifice postului organizate de casa corpului 

didactic, Biblioteca Naţională Pedagogică "I. C. Petrescu", de MEC şi alţi furnizori acreditaţi de MEC, 
urmărind dezvoltarea competenţelor pentru evoluţia în cariera profesională. 

Atribuţiile şi competenţele personalului din bibliotecă se stabilesc prin fişa postului, conform structurii 
organizatorice, programelor de activitate şi sarcinilor de serviciu elaborate de către Director, respectiv de 
către bibliotecarul responsabil, pe baza regulamentului de organizare şi funcţionare. ' 

Bibliotecarul este subordonat directorului şi directorului adjunct ai unităţii de învăţământ, având o 
colaborare continuă şi oportună cu privire la buna organizare şi funcţionare a bibliotecii, respectiv la 
participarea bibliotecii unităţii de învăţământ în realizarea obiectivelor stabilite la nivel instituţional. 

Bibliotecarul sprijină personalul didactic al unităţi i de învăţământ în îmbunătăţirea calităţii procesului 
de învăţământ, asigurând lucrări de referinţă, alte publicaţii, periodice pe suport hârtie sau magnetic, 
precum şi materiale documentare şi de studiu. 

Bibliotecarul promovează fondul documentar şi resursele bibliotecii prin: alcătuirea de mape 
documentare, pliante şi filme de prezentare, liste de publicaţii, bloguri etc. 

Biblioteca şcolară oferă resurse pedagogice informaţionale : carte, presă , CD, DVD, necesare 
beneficiarilor educaţiei, respectiv elevilor şi cadrelor didactice în funcţie de programele de instruire şi 
nevoile de perfecţionare metodică. Prin urmare, bibliotecarul poate ţine evidenţa materialelor 
împrumutate de fiecare beneficiar, pe baza Fişei de abonat, model prevăzut în anexa prezentei proceduri 
operaţionale. Ulterior, pe baza Fişelor de abonaţi, bibliotecarul întocmeşte registrul de evidenţă abonaţi, 
conform modelului prevăzut în anexa prezentei proceduri operaţionale. 

Bibliotecarul iniţiază şi coordonează proiecte şcolare şi extraşcolare, activităţi de lectură , proiecte 
culturale dedicate marilor scriitori, oamenilor de cultură , unor evenimente, organizează expoziţii, târguri 
de carte, lansări de carte şi participă cu elevii la acţiuni culturale desfăşurate în comunitatea 
locală/naţională/ internaţională. 

Bibliotecarii nu sunt obligaţi să constituie garanţii gestionare, dar ei răspund material pentru lipsurile 
din inventar care depăşesc procentul de pierdere naturală stabilit , conform legislaţiei în vigoare. 

Evidenţa şi gestionarea documentelor din cadrul bibliotecii 

Biblioteca şcolară achiziţionează/colecţionează, prelucrează, organizează colecţi i le şi conservă 
publicaţiile, bazele de date şi alte documente specifice, care se constituie într-un fond cu caracter 
enciclopedic. 

Operaţiunile de gestionare şi comunicare a fondului documentar sunt efectuate conform 
reglementărilor biblioteconomice în vigoare cu prelucrare în sistem informatizat acolo unde sunt 
îndeplinite condiţiile tehnice, sau în sistem tradiţional, astfel : 

• dezvoltarea colecţiilor (achiziţia, selecţia. deselecţia) ; 

• prelucrarea documentelor: 
■ evidenta primară a documentelor; 
■ evidenţa globală prin completarea Registrului de mişcare a fondurilor şi individuală prin 
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. . .. - ' completarea Reg1strulu 1 inventar ş1 ev i denţa anal1t1ca pentru bun urile culturale const1tu1te in 
gestiuni care fac parte din patrimon iul cultural naţ i onal mobil, catalogare, clasificare şi 

indexare; 
■ catalogare; 
■ clasificare ; 
■ indexare. 

• informatizarea fondulu i. 

Clasificarea , cotarea ş i ordonarea colecţ ii lor se realizează utilizând clasificarea zecimală universală. 
Indexarea şi ordonarea fondului documentar se fac în funcţie de clasele principale de la O la 9, extinzând 
clasificarea , în funcţie de amploarea colecţ i ilor şi profilul unităţi i de învăţământ. 

Completa rea fondului de publicaţ i i şi a altor categori i de documente, se realizează prin : 

• achiziţii de carte de la unităţile specializate ; 
• abonamente la publicaţii periodice ; 
• transfer de publ i caţii sau alte categorii de documente potriv it prevederilor lega le în vigoare ; 
• donaţii de la instituţi i , asoc i aţii , fundaţii, de la persoane juridice sau persoane fizice; 
• împrumut interbiblioteca r. 

Criteriile pentru completarea colecţiilor sunt : 

• profilul, nivelul ş i specificul unităţii şcolare în ca re funcţ i onează bibl ioteca; 
• recomandări le programelor şco l are la discipl inele stud iate în şcoală , urmărindu-se constitu irea unui 

fond de carte echil ibrat; 
• componenţa fondului existent în b i bliotecă atât sub aspectul t itlurilor, cât şi al numărului de 

exemplare din fiecare titlu ; 
• ce rinţele de informare si documentare ale cadrelor didactice, atât în probleme de pedagogie 

generală şi de metodica predări i, cât ş i probleme de special itate ale disc ipl inelor predate. 

Ope raţiile de intrare sau ieş i re a publicaţiilor se fac numa i pe baza unui act doveditor: factură, 
spec ificaţie , proces-verbal sau act de donaţie. 

Exploatarea colecţiilor ş i a documentelor se realizează prin consultarea în sala de lectură şi prin 
împrumutul la domiciliu. 

Evidenţa documentelor se face în sistem tradiţional şi informatizat, astfel : 

• evidenţa globală, prin registrul de mişcare a fondurilor (R.M.F.); 
• evidenţa indiv i duală , prin registrul de inventar (R.I.), cu numerotare de la 1 la infinit; 
• evidenţa periodicelor, trimestrial sau anual, prin constituirea lor în unită ţi de inventar; 
• evidenţa anal i tică , pe fişe însoţi te de imagin i foto pentru bunurile culturale constituite în gestiuni şi 

ca re fac parte din patrimoniul cultural naţional mobil. 

Documentele aflate în colecţ i ile bibliotecilor, care au statut de bunuri culturale comune, nu sunt active 
fi xe corporale şi sunt evidenţiate în documente de inventar; bunurile culturale ca re fac parte din 
patrimoniul cultural naţ i onal mobil const ituite în colecţii speciale, sunt cons iderate active fi xe corporale şi 
evidenţiate, gestionate ş i inventariate conform leg i slaţ i e i în v igoare. 

Inventarierea documentelor din cadrul bibliotecii 

Documentele specifice bibliotecilor se i n ventar i ază periodic astfel: 

• fondul care cuprinde până la 10.000 de documente - o dată la 4 an i; 
• fondul cuprins între 10.001-50.000 de documente - o dată la 6 ani ; 
• fondul cuprins între 50.001-100.000 de documente - o dată la 8 ani ; 
• fondul cuprins între 100.001-1.000.000 de documente - o dată la 10 ani ; 
• peste 1.000.000 de documente - o dată la 15 an i. 
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- - - .. . 
Docu mentele, bunun culturale comune, gas1te lipsa din inventar, se recupereaza fizic, pnn 1nlocu1rea 

cu documente identice, sau valoric, prin achitarea valorii de inventar a documentelor, actualizată cu 
aplicarea coeficientului de inflaţie la zi, la care se adaugă o sumă echivalentă cu de 1-5 ori faţă de preţul 
astfel calculat. 

Bunuri le culturale de patrimoniu lipsă la inventar se recuperează fizic; în cazul în care acest lucru nu 
este posibil, se recuperează valoric la preţul pieţei plus o penalizare de minimum 10% din cost, pe baza 
hotărârii Comisiei Naţionale a Bibliotecilor. 

Eliminarea documentelor din colecţii se aplică numai bunurilor culturale comune, uzate fizic sau moral, 
după o perioadă de minimum 6 luni de la achiziţie, prin hotărârea conducerii bibliotecii. 

9. Responsabilităţi 

Comisia de Monitorizare 

• menţine evidenţa şi înregistrează procedurile de sistem şi operaţionale; 
• analizează Procedurile de sistem şi după caz, pe cele operaţionale; 
• distribuie compartimentelor copii sau fişiere în format electronic ale procedurilor; 
• îndosariază originalul procedurilor de sistem şi copiile retrase . 

Conducătorul unităţii de învăţământ 

• stabileşte sarc inile de lucru pentru personalul din bibliotecă, în conformitate cu fişa postului. 

Personalul Bibliotecii 

• organizează spaţ iul bibliotecii şi asigură funcţionarea acesteia conform legislaţiei în vigoare; 
• asigură funcţionarea bibliotecii; elaborează şi afişează regulamentul de organizare şi funcţionare a 

bibliotecii şcolare, planul de activitate, orarul acesteia şi regulile de prevenire şi stingere a incendiilor; 
• constituie, organizează şi dezvoltă colecţiile bibliotecii conform normelor biblioteconomice; 
• ţine evidenţa fondului de publicaţii; 
• răspunde eficient la cerinţele de lectură şi de informare ale utilizatorilor; 
• oferă consiliere cu privire la utilizarea lucrărilor de referinţă şi a tehnologiei; 
• îndrumă lectura elevilor, în colaborare cu toate cadrele didactice, potrivit cerinţelor din programe, 

precum şi a particularităţilor psihopedagogice şi de vârstă ale elevi lor; 
• gestionează fondul documentar şi asigură securizarea acestuia prin sisteme de supraveghere şi 

siguranţă existente în unitatea de învăţământ; 
• iniţiază şi derulează parteneriate interne şi externe cu instituţii de învăţământ, culturale, organizaţii 

diverse din ţară sau străinătate, cu membri ai comunităţi i locale, cu părinţii elevilor; 
• organizează şi derulează activităţi în bibliotecă; 
• contribuie la promovarea unei bune imagini a in stituţiei de învăţământ; 
• promovează fondul documentar şi resursele bibliotecii; 
• iniţiază şi coordonează proiecte şcolare şi extraşcolare; 
• este informat în legătură cu deciziile Cons iliului Profesoral şi Consiliului de Administraţie, cu privire la 

aspecte care implică activitatea bibliotecii şcolare. 

10. Formulare 

10.1 Formular evidenţă modificări 
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Nr. 
Ediţia 

Data Revizia Data Nr. Descriere Semnătura conducătorului 
Ctr. editiei reviziei Pag. modificare departamentului 

o 1 2 3 4 5 6 7 

1. 

10.2 Formular analiză procedură 

Nume ş i Înlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil 
Nr. Compartiment prenume de drept 
Ctr. conducător sau Semnătura Data Observaţii Semnătura Data 

compartiment delegat 

1. 

10.3 Formular distribuire procedură 

Nr. Nume şi Data Data Data intrării în 
Compartiment Semnătura vigoare a Semnătura Ctr. prenume primirii retragerii 

procedurii 

o 1 2 3 4 5 6 7 

1. 

11. Anexe 

• F-01-PO-B .0l Model F i şă abonat 
• F-02-PO-B .0l Model Registru ev i denţă abon a ţi 

• F-03-PO-B.0l Diagrama de proces 
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PROCEDURĂ OPERATIONALĂ , 

ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA CONSILIULUI , , 

DE ADMINISTRATIE {CA) , 

Ediţia I, Revi zia O, Data 2025-09-28 

Aprobată în CA din 26.09.2025 
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea 
ediţiei sau, după caz, a reviziei În cadrul ediţiei procedurii 

Nr. Elemente privind Numele şi 
Funcţia Data Semnătura 

Ctr. responsabilii/ operaţiunea prenumele 

o 1 2 3 4 5 

1. Elaborat Ba laşcă Bogdan Director 2025-
Emilian 09-10 

2 . Veri ficat l) 
Ba laşcă Bogdan Preşedintele comisiei de 2025- _/;-' 3. Avizat 
Emi lian monitorizare 09-10 -rr -

4 . Aprobat / 

2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor În cadrul ediţiilor procedurii 

Nr. Ediţia sau, după caz, Componentă Modalitatea Data la care se aplică 
Ctr. revizia în cadrul ediţiei revizuită reviziei prevederile sau revizia ediţiei 

o 1 2 3 4 

1. Ed i ţia I, Revizia O 2025-09-28 

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

Nr. Scopul Exemplar Departament Funcţia 
Numele şi Data 

Semnătura 
Ctr. Difuzării nr. prenumele primirii 

o 1 2 3 4 5 6 7 

Toate 
compartimentele, 

Conducători 
1. Apl icare confo rm compartimente 

organig ramei în 
vigoare 

Balaşcă 
_,, 

Conducător _/" 2. Informare Conducere entitate Bogdan 
Emilian / 

Comisia de Secretariatul Mititelu 
3 . Evidenţă monitorizare tehnic al comisiei Ioana 

~ de monitorizare Georgiana 

Levărdă 

~ 4. Arhivare Arhivă Arhivar Gabriela 
Edviga 

4. Scopul procedurii 
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. . . . 
Scopul prezentei proceduri este acela de a stab1l1 modul de organizare ş1 funcţionare a Cons1l1ulu1 de 

Administraţie constituit la nivelul unităţii de învăţământ. 

5. Domeniul de aplicare 

Procedura se apl i că în Liceul Teologic Romano-Catolic "Sfântul Francisc de Assisi" , şi vizează cadrele 
didactice, reprezentanţ i i părinţilor, ai elevilor, şi ai autorităţii publice locale în vederea constituirii şi 
funcţionării Consiliului de administraţie . 

6. Documente de referinţă aplicabile activităţii procedurale 

• Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a învăţământului preuniversitar; 
• Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 priv ind aprobarea Codului controlului intern managerial al entităţilor 

publice; 
• Ordinul nr. 5.726 din 6 august 2024 pentru aprobarea Regulamentulu i-cadru de organizare şi 

funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar; 
• Ordinul nr. 6223 din 4 septembrie 2023 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare şi 

funcţionare a consiliilor de administraţie din unităţile de învăţământ preuniversitar; 
• Instrucţiun i nr. 1 din 16 mai 2018 pri vind aplicarea unitară la nivelul unităţilor de învăţământ 

preuniversitar a Standardulu i 9 - Proceduri prevăzut în Codul controlului intern managerial al entităţilor 
publice , aprobat prin Ordinul secretarulu i general al Guvernului nr. 600/2018; 

7. Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi 

7.1 Definiţii: 

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

Autoritate publică , instituţie publică, companie/societate naţională , regie 

1. Entitate publică autonomă , societate la care statul sau o unitate adm i n i strativ-teritorială este 
acţionar majoritar, cu personalitate juridică , care utilizează/administrează 
fonduri publice şi/sau patrimoniu public ; 

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul ent i tăţii publice, inclusiv 
auditul intern, stabilite de conducere în concordanţă cu obiectivele acesteia şi 
cu reglementările legale, în vederea asigurări i administrării fondurilor în mod 

2. Control intern economic, eficient şi eficace; acesta include, de asemenea, structurile 
managerial organizatorice, metodele şi procedurile. Sintagma "control intern managerial" 

subliniază responsabilitatea tuturo r nivelurilor ierarhice pentru ţinerea sub 
control a tuturor proceselor interne desfăşurate pentru realizarea obiectivelor 
generale şi a celor specifice; 

3 . Departament Direcţie Generală , Direcţie, Servic iu, Compartiment; 

Conducătorul 
4 . departamentului Director general, director, şef serviciu , şef compartiment; 

(compartimentului) 

Prezenta re, în scris, a paşilor ce trebuie urmaţi, a metodelor de lucru stabilite 
5. Procedură şi a regulilor de aplicare necesare îndeplinirii atribuţiilor şi sarcinilor, având în 

vedere asumarea responsabilităţilor; 
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Nr. Termenul Definiţia şi/sau, dacă este cazul, actul care defineşte termenul 
Ctr. 

Procedură 

6. operaţională (PO) Procedură care descrie un proces sau o activitate ce se desfăşoară la nivelul 
(procedură de unuia sau mai multor departamente din entitatea publică; 
lucru) 

Forma actuală a procedurii; ediţia unei proceduri se modifică atunci când deja 
7 . Ed iţie procedură au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci când modificările 

din structu ra procedurii depăşesc 50% din conţinutul reviziei anterioare; 

Acţiunea de modificare, respectiv adăugare sau eliminare a unor informaţ ii , 

8. Revizie procedură date, componente ale unei ediţii a unei proceduri, modificări ce implică, de 
regulă, sub 50% din conţinutul procedurii; 

Procedură 
Modul specific de realizare a unei activităţi sau a unui proces, editat pe suport 

9. 
documentată 

hârtie sau în format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de 
sistem şi proceduri operaţionale. 

7.2 Abrevieri 

Nr. Abrevierea Termenul abreviat 
Ctr. 

1. EP Entitate Publică 

2. PO Procedură Operaţională 

3. SCIM Sistemul de control intern managerial 

4. CA Consil iul de Administraţie 

8. Descrierea procedurii 

Liceul Teolog ic Romano-Catol ic "Sfântul Francisc de Assisi", unitate de învăţământ preuniversitar cu 
personalitate juridică, este condusă de Consi liul de administraţie, de director (şi director adjunct). în 
exercitarea atribuţiilor ce îi revin, Consiliul de administraţie şi directorul conlucrează cu consiliul 
profesoral, consiliul reprezentativ al părinţilor şi asociaţia de părinţi, şi cu autorităţile admin istraţi ei 
publice locale. 

În unităţile de învăţământ de stat, Consiliul de administraţie este organul deliberativ de conducere al 
unităţii de învăţământ şi este constituit din 7, 9 sau 11 membri, astfel: 

• în cazul în care Consiliul de administraţie este format din 7 membri: directorul, 2 cadre didactice, 2 
reprezentanţi ai părinţilor, primarul localităţii/sectorului municipiului Bucureşt i pe raza căreia/căruia 
se află unitatea de învăţământ, denumit în continuare primar, sau un reprezentant al primarului, un 
reprezentant al Consil iu lui local/Consiliului local de sector al municipiului Bucureşti, denumit în 
continuare reprezentant al Consiliului local. Prevederile se apl ică în mod corespunzător unităţilor de 
învăţământ cu efective mai mici de 300 de beneficiari primari; 

• în cazul în care Consiliul de administraţie este format din 9 membri: directorul, 3 cadre didactice din 
cota cărora un loc poate fi alocat unui reprezentant al personalului didactic auxiliar, 2 reprezentanţi 
ai părinţilor, primarul sau un reprezentant al primarului, 2 reprezentanţi ai Consiliului local. 
Prevederile se aplică în mod corespunzător unităţilor de învăţământ cu efective între 301 şi 400 de 
beneficiari primari; 

• cazul în care Consiliul de administraţie este format din 11 membri: directorul, 4 cadre didactice din 
cota cărora un loc poate fi alocat unui reprezentant al personalului didactic auxiliar, 3 reprezentanţi 
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- . . . 
a1 parinţ1lor, primarul sau un reprezentant al primarului, 2 reprezentanţi a1 Cons1l1ulu1 local. 
Prevederile se aplică în mod corespunzător unităţilor de învăţământ cu efective de peste 400 de 
beneficiari primari. 

În unităţile de învăţământ care organizează învăţământ profesional, liceal tehnologic şi postliceal, 
structura consiliilor de administraţie se poate mări cu 2 membri desemnaţi de operatori i economici 
parteneri, asociaţii profesionale partenere, consorţi i partenere, la propunerea unităţii de învăţământ, cu 
aprobarea inspectoratului şcolar. În cazul în care sunt mai mulţi operatori economici parteneri, asociaţii 
profesionale partenere şi consorţii partenere, aceştia/acestea îşi desemnează reprezentanţii în Consiliul 
de administraţie al unităţii de învăţământ sau pot forma un consiliu reprezentativ care să nominalizeze 
reprezentanţii pe locurile care le sunt alocate. 

În unităţile de învăţământ care organizează exclusiv învăţământ tehnologic, structura Consiliului de 
administraţie, asigură reprezentarea în număr egal a membrilor din partea operatorilor economici, 
asociaţiilor profesionale partenere, consorţiilor partenere, respectiv a membrilor din partea cadrelor 
didactice, alături de primar sau un reprezentant al acestuia, un reprezentant al Consiliului local ş i un 
reprezentant al părinţilor, conform anexei prezentei proceduri. 

În Consiliile de administraţie ale unităţilor de învăţământ preuniversitar de nivel liceal, cu excepţia 
unităţilor de învăţământ cu personalitate juridică care organ izează exclusiv învăţământ tehnologic, din 
cota rezervată părinţilor un loc este repartizat, cu drept de vot, unui reprezentant al elevilor care a 
împlinit vârsta de 18 ani . 

În unităţile de învăţământ preuniversitar de stat în a căror organigramă există funcţia de director 
adjunct, directorul propune candidatura directorului adjunct/directorilor adjuncţi Consiliului profesoral cu 
ocazia alegerii cadrelor didactice membre ale Consiliului de administraţie. Directorul adjunct devine 
membru al Consiliului de administraţie doar dacă este ales de către consiliul profesoral. 

În unităţile de învăţământ în care funcţionează grupe/clase în limbile minorităţilor naţionale, în limita 
numărului de membri prevăzut de prezenta metodologie-cadru, aprobat şi comunicat de către 
inspectoratul şcolar/direcţia de învăţământ, în Cons iliul de administraţie minoritatea respectivă este 
reprezentată şi de cadre didactice, părinţi şi elev i aparţinând minorităţii respective. În mod corespunzător 
se procedează şi în unităţile de învăţământ cu predare în limbile minorităţilor naţionale în cadrul cărora 
funcţionează şi clase cu predare în limba română. 

Inspectoratul Şcolar Judeţean/al Municipiului Bucureşti stabileşte prin hotărâre a Consiliului de 
adm inistraţie, numărul de membri al consiliilor de administraţie pentru fiecare unitate de învăţământ 
preuniversitar de stat şi îl comunică unităţilor de învăţământ până la în ceputul fiecărui an şcolar. 

Constituirea Consiliului de administraţie 

La începutul fiecărui an şcolar, dar nu mai tâ rziu de data începerii cursurilor, Consiliul de administraţ i e 
în exerciţiu hotărăşte declanşarea procedurii de constituire a noului Consiliu de administraţie. 

În vederea constituirii noului Cons iliu de administraţie, directorul unităţii de învăţământ 
parcurge următoarele etape: 

1. Sol icită, în scris, după caz: 

• Consiliului reprezentativ al părinţilor; 

• Cons iliului şcolar al elevilor; 
• Consiliului local/Consiliului local al sectorului municipiului Bucureşt i pe raza căruia se află unitatea de 

învăţământ ; 
• primarului; 
• operatorilor economici parteneri; 
• asociaţiilor profesionale partenere; 
• consorţiilor partenere sau Consiliului reprezentativ al acestora ; 
• desemnarea reprezentanţilor, în termen de 15 zile lucrătoare de la data solicitării. 
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. - . . - - . . - . - - . . - . -ln cazul unitaţ1lor de invaţamant in care exista clase cu invaţamant in limba materna, directorul sol1c1ta 
Consiliului reprezentativ al părinţilor să desemneze şi un reprezentant al părinţilor elevilor care învaţă la 
clasele cu învăţământ în limba maternă; în mod similar se procedează şi în unităţile de învăţământ cu 
predare în limbile minorităţilor naţionale în cadrul cărora funcţionează şi clase cu predare în limba 
română. 

2. Convoacă în şedinţă consiliul profesoral al unităţii, în vederea alegerii cadrelor didactice care vor 
face parte din Consiliul de administraţie . 

3. Apl ică, după caz, procedura de alegere a reprezentantului personalului didactic auxiliar în Consiliul 
de administraţie. 

4. Emite, după expirarea termenului de 15 zile, decizia de constituire a Consiliului de administraţie 
pentru anul şcolar în curs. 

Decizia , emisă pe baza procesului-verbal al Consiliului profesoral de alegere a cadrelor didactice ca 
membri ai Cons iliului de administraţie, a procesului-verbal de alegere a reprezentantului personalului 
didactic auxiliar în Consiliul de admin istraţie, dacă este cazul, a adreselor de desemnare în Consiliul de 
administraţie a reprezentanţilor şi a supleanţilor prevăzuţi, se comunică membrilor, supleanţilor, dacă 
aceştia e xi stă , şi observatoril or şi se publică la avizierul şcolar, precum şi pe website-ul unităţii de 
învăţământ. 

În condiţiile în care termenul de 15 zile nu este respectat, până la primirea adresei de desemnare a 
noilor reprezentanţi, în componenţa Consiliului de administraţie sunt incluşi reprezentanţii sau , după caz, 
supleanţii, acolo unde sunt prevăzuţi, din vechiul Consiliu de administraţie. Directorul reia săptămânal, 
până la soluţionare, demersurile prevăzute anterior. 

La data emiteri i de către director a deciziei de constituire a noului Consiliu de administraţie, se dizolvă 
de drept Consiliul de administraţie care a funcţionat anterior. 

Membrii Consil iului de administraţie sunt aleşi sau, după caz, desemnaţi după cum urmează: 

a)reprezentanţii personalului didactic de predare sunt aleşi, prin vot secret, de către consiliul 
profesoral, dintre propunerile înaintate de membrii acestuia/autopropuneri, în ordinea descrescătoare a 
numărului de voturi obţinute de candidaţi, din rândul cadrelor didactice încadrate în unitatea de 
învăţământ, care în ultimii doi ani nu au fost sancţion ate disciplinar, cu respectarea criteriilor de 
competenţă profesională. Minorităţile naţionale au dreptul la reprezentare proporţională cu numărul de 
clase în Consiliul de administraţie . În mod similar se procedează şi în unităţile de învăţământ cu predare 
în limbi le minorităţilor naţionale în cadrul cărora funcţionează şi clase cu predare în limba română; 

b)reprezentantul personalului didactic auxiliar este ales conform procedurii stabilite la nivelul unităţii 
de învăţământ, în situaţia în care Consiliul de administraţie a hotărât ca un loc din cota rezervată 
cadrelor didactice să fie alocat unu i reprezentant al personalului didactic auxiliar; 

c)reprezentanţii Consiliului Local şi Consiliului Judeţean sunt desemnaţi de acestea. Aceşti 
reprezentanţi în Consiliul de administraţie nu pot avea calitatea de personal didactic de predare sau 
auxiliar, personal adm inistrativ în unitatea de învăţământ respectivă şi nici calitatea de personal didactic 
de conducere, îndrumare şi control; 

d)reprezentantul primarului localităţii/sectorului municipiului Bucureşti pe raza căreia/căruia se află 
unitatea de învăţământ, sunt desemnaţi de către primar. Aceştia sunt desemnaţi în condiţiile în care 
primarul nu poate fi membru de drept al Consiliului de administraţie . Reprezentantul desemnat al 
primarului, în Consiliul de administraţie nu poate avea calitatea de personal didactic de predare, didactic 
auxiliar sau personal administrativ în unitatea de învăţământ respectivă şi nici calitatea de personal 
didactic de conducere, îndrumare şi control; 
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e)reprezentanţ11 pannţ1lor sunt desemnaţi de catre cons1l1ul reprezentativ al pannţ1lor dintre membrn 
acestuia care, la data desemnării, au copii în unitatea de învăţământ. În cazul în care reprezentantul 
desemnat al părinţilor are copilul elev în an ul final al nivelului de învăţământ, urmând ca la sfârşitu l 
anului şcolar să îşi piardă calitatea de membru al Consiliului de administraţie ca urmare a pierderii 
calităţii de elev a propriului copil, consiliul reprezentativ al părinţilor desemnează şi un membru supleant, 
părinte al căru i copil este elev într-un an de stud iu inferior. Membrul supleant preia reprezentarea 
părinţilor în Consiliul de administraţie după încheierea anului şcolar în curs, respectiv de la data de 1 
septembrie a anului şcolar următor şi până la data emiterii deciziei de constituire a noului Consiliu de 
administraţie. Reprezentanţii părinţilor în consiliul administraţie nu pot avea calitatea de personal didactic 
de predare, didactic auxiliar sau personal administrativ în uni tatea de învăţământ respectivă şi nici 
calitatea de personal didactic de conducere, îndrumare şi control sau calitatea de consilier local ; 

f)reprezentantul elevilor, care a împ linit vârsta de 18 ani, este ales de către elevii unităţii de 
învăţământ, alegerile fiind organizate de către Consiliul şcolar al elevilor conform Procedurii privind 
alegerea reprezentantului elevilor în Consiliul de administraţie al unităţilor de învăţământ preuniversitar 
şi, după caz, a unui supleant. În cazul în care reprezentantul elevilor se află în anul final al nivelului de 
învăţământ, se desemnează un membru supleant, dintr-un an de studiu inferior, care va împlini vârsta de 
18 ani până la încheierea cursurilor din anul şcolar respectiv, care preia reprezentarea elevilor în Consiliul 
de administraţie după încheierea cursurilor, dar nu mai târziu de data emiterii deciziei de constituire a 
noului Consiliu de administraţie pentru anul şcolar următor; 

g)reprezentanţii operatorilor economici parteneri, asociaţiilor profesionale partenere şi consorţiilor 

partenere sunt desemnaţi de către aceştia/acestea sau de către consorţiul reprezentativ. 

Membrii Consiliului de administraţie au aceleaşi drepturi şi obligaţii în exercitarea mandatului. 

Calitatea de membru al Consiliulu i de administraţie este incompatibilă cu: 

• calitatea de membru în acelaşi Consiliu de administraţie a soţului, soţiei, fiului, fiicei, rudelor şi 
afinilor până la gradul IV inclusiv; 

• deţinerea unei funcţii didactice de conducere, îndrumare şi control , cu excepţia directorului şi 
directorului adjunct ai respectivei unităţi de învăţă mânt; 

• cal itatea de cadru didactic în unitatea de învăţământ respectivă, cu excepţia directorului, după caz, 
a directorului adjunct şi a personalului didactic de predare ales de către consiliul profesoral al unităţii 
de învăţământ; 

• calitatea personalului didactic de predare şi a reprezentantului personalului didactic auxil iar de 
părinte al unui elev înmatriculat în respectiva unitate de învăţământ, cu excepţia directorului unităţii 
de învăţământ, respectiv a directorului adjunct în cazul unităţilor de învăţământ special; 

• calitatea de personal didactic auxili ar sau personal administrativ în unitatea de învăţământ 
respectivă, pentru: reprezentantul desemnat al primarului, reprezentantul desemnat al preşed i ntelui 
Consiliului local în Consiliul de administraţie ; 

• calitatea de personal didactic auxiliar sau administrativ în unitatea de învăţământ respectivă, pentru 
reprezentanţii părinţilor; 

• deţinerea unei sancţiuni disciplinare neradiate; 
• deţinerea unei condamnări pentru o faptă penală săvârşită cu intenţie până la intervenirea unei 

situaţii care înlătură consecinţele condamnării . 

Preşedintele Consiliului de administraţie al unităţilor de învăţământ de stat este directorul unităţii de 
învăţământ, cu excepţia unităţilor de învăţământ de stat care organizează, cu o pondere majoritară, 
învăţământ profesional în sistem dual, respectiv învăţământ tehnologic în sistem dual, în care 
preşedintele este ales dintre director şi reprezentanţii operatorilor economici. 

Pierderea calităţii de membru în Consiliul de administraţie 

Calitatea de membru în Consiliul de administraţie se pierde de drept în următoarele situaţii: 

• înregistrarea a 3 absenţe nemotivate la şedinţele Consiliului de administraţie; 
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' ' - -• 1nlocu1rea, in sens, de catre autoritatea/structura care a desemnat persoana respectiva; 
• ca urmare a renunţării în scris; 
• ca urmare a condamnării pentru o faptă penală săvârşită cu intenţie, până la intervenirea unei 

situaţii care în lătură consecinţele condamnăr ii; 
• ca urmare a primirii unei sancţiuni disciplinare pe perioada exercitării calităţii de membru al 

Consiliului de administraţ i e ; 
• ca urmare a încetării, respectiv a suspendării contractului individual de muncă pentru o perioadă 

mai mare de 60 de zile, în cazul cadrelor didactice; 
• ca urmare a numirii într-o funcţie didactică de conducere, de îndrumare şi control sau a numirii într-o 

funcţie în Ministerul Educaţ i e i; 
• pierderea calităţii de elev în unitatea de învăţământ, pentru reprezentantul elevilor; 
• pierderea calităţii de elevi în unitatea de învăţământ a propriilor copii, pentru reprezentanţii 

părinţilor; 

• pentru director, director adjunct, după caz, ca urmare a eliberării din funcţie. 

Revocarea membrilor Consi liului de administraţie se face cu votul a cel puţin jumătate plus unu din 
membrii Consiliului de administraţie,, în următoarele situaţii: 

• săvârşirea unei/unor fapte care dăunează interesului învăţământului şi prestigiului unităţii de 
învăţământ potrivit prevederilor legale în vigoare; 

• neîndeplinirea sau îndeplinirea defectuoasă a atribuţiilor ce le revin în cadrul Consiliului de 
administraţie conform hotărârii adoptate la constituirea acestuia. 

Directorul unităţii de învăţământ emite decizia prin care se constată pierderea, de drept sau prin 
revocare, a calităţii de membru în Consiliul de administraţie. Decizia se comunică persoanei şi, după caz, 
autorităţii/structurii care a desemnat-o. 

După emiterea deciziei, se reia procedura de numire/desemnare exclusiv pentru locul rămas liber în 
Consiliul de administraţie. Procedura se finalizează în maximum 10 zile lucrătoare de la data emiterii 
deciziei prin care se constată pierderea, de drept sau prin revocare, a calităţii de membru în Consiliul de 
administraţie . În condiţiile în care termenul de 10 zile nu este respectat de către autoritatea/structura 
care trebuie să îşi desemneze noul reprezentant, directorul reia demersurile săptămânal. 

Funcţionarea Consiliului de administraţie 

Consiliul de administraţie se întrun eşte lunar în şedinţe ordinare, precum şi ori de câte ori este necesar 
în şedinţe extraordinare , la solicitarea directorului/preşedintelui Consiliului de administraţie, în cazul în 
care directorul nu deţine această calitate, sau a cel puţin o treime dintre membrii Consiliului de 
administraţie. 

Şed inţe le Consiliului de administraţie se pot desfăşura fizic, online sau hibrid. Preşedintele Consiliului 
de administraţie hotărăşte modalitatea de desfăşurare a şedinţelor Consiliului de administraţie: fizic, 
online sau hibrid. 

În situaţii obiective, cum ar fi calamităţi, intemperii, epidemii, pandemii, alte situaţii excepţionale, 
şedinţele Consiliului de administraţie se desfăşoară doar online, prin mijloace electron ice de comunicare, 
în sistem de videoconferinţă. 

Procedura de desfăşurare online sau hibrid a şedinţelor Consiliului de administraţie, care prevede 
inclusiv modalitatea de semnare a procesului-verbal de şedinţă , se stabileşte la nivelul inspectoratului 
şcolar/direcţiei de învăţământ şi se aplică tuturor unităţilor de învăţământ preuniversitar de stat din 
judeţ/municipiul Bucureşti. 

Membrii Consiliului de administraţie, observatorii şi invitaţii sunt convocaţi cu cel puţin 72 de ore 
înainte de începerea şedinţei ordinare, comunicându-li-se ordinea de zi şi documentele ce urmează a fi 
discutate. În cazul şedinţelor extraordinare convocarea se face cu cel puţin 24 de ore înainte. Prin 
excepţie, în cazul şedinţelor extraordinare în care este necesară luarea unor decizii urgente sau al 
reconvocării, convocarea se poate realiza cu mai puţin de 24 de ore înainte. 
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- ' . - - -Procedu ra de convocare se considera 1ndeplin1ta daca s-a realizat prin unul dintre urmatoarele 
mijloace : sub semnătură sau prin poştă, fax, e-mail, alte mijloace electronice folosite de unitatea de 
învăţământ (de exemplu, whatsapp, SMS etc.) stabilite printr-o procedură la nivelul unităţii. Convocatorul 
conţine obligatoriu data, ora, modalitatea de desfăşurare, locul de desfăşurare a şedinţei Consiliului de 
administraţie, ordinea de zi/problematica abordată în şedinţă şi care sunt i nvitaţii. 

Dacă după 3 convocări consecutive Consiliul de administraţie nu se întruneşte în şedinţă, sunt reluate 
demersurile pentru reconstituirea componenţei Consiliului de administraţie sau , după caz, de constituire a 
unui nou Consiliu de administraţie. În acest ultim caz, directorul unităţii de învăţământ emite o nouă 
decizie privind componenţa Consiliului de administraţie. Consiliul de administraţie este legal întrunit în 
şedinţă în prezenţa a cel puţin jumătate plus unu din totalul membrilor acestuia, conform anexei 
prezentei proceduri. În exerci tarea atribuţiilor, Consiliul de administraţie emite hotărâri . 

La şedinţele Consil iului de administraţie participă de drept, cu statut de observator, reprezentanţii 
federaţiilor sindicale reprezentative la nivel de sector de negociere colectivă învăţămâ nt preuniversitar 
care au membri în unitatea de învăţământ şi ai asociaţiei de părinţi membre a federaţiilor părinţilor cu 
activitate relevantă la nivel naţional. în cazul unităţilor de învăţământ gimnazial, liceal sau profesional , 
după caz, participă cu statut de observator şi preşedintele Consiliului şcolar al elevilor. Preşedintele 

Consiliului de administraţie convoacă observatorii la toate şedinţele Consiliului de administraţie. 

La şedinţele Cons iliului de administraţie este invitat obligatoriu şi reprezentantul elevilor care învaţă la 
clasele cu învăţământ în limba maternă, dacă ord inea de zi prevede o problematică a acestui învăţământ. 
În mod similar se procedează şi în unităţile de învăţământ cu predare în limbile minorităţilor naţionale în 
cadrul cărora funcţionează şi clase cu predare în limba română. 

La şedinţele Consiliului de administraţie al unităţii de învăţământ preuniversitar de stat participă şi 
profesorul consilier şcolar, atunci când se discută aspecte ce ţin de activ itatea acestuia. Preşedintele 
Consiliului de administraţie are obligaţ ia convocării profesorului consilier şcolar. Preşedintele poate invita 
şi alte persoane în funcţie de problematica înscrisă pe ordinea de zi. 

Menţiunea privind prezenţa la şedinţă şi îndeplinirea condiţiei de cvorum, discuţiile, punctele de vedere 
ale participanţilor, modalitatea de vot şi rezultatul obţinut în urma votării, precum şi hotărârea luată se 
consemnează în procesul-verbal de şed inţă şi sunt asumate de participanţi prin semnătură. 

La sfârşitul fiecărei şedinţe a Consiliului de administraţ ie, membrii Consiliului de administraţie 
participanţi, observatorii şi invitaţii au obligaţia să semneze procesul-verbal în che ia t cu această ocazie. 

În prima şedinţă a Consiliului de administraţie, preşedintele informează membrii şi observatorii că au 
obligaţia să nu dezvăluie sau să pună la dispoziţia altor persoane şi/sau să nu prezinte în spaţ i ul public 
sau prin reţele de socializare online sau prin mass-media datele cu caracter personal, respectiv informaţii, 
date ori documente analizate, supuse dezbaterii sau rezultate din act ivitatea Cons iliului , luarea la 
cunoştinţă fiind confirmată prin semnarea de către aceştia a procesului-verbal de şedinţă. 

Documentele Consiliului de administraţie 

Documentele Consiliului de administraţie sunt: 

• graficul şi tematica şedinţelor ordinare ale Consiliulu i de administraţie, hotărârea privind atribuţiile 
membrilor în cadrul Consil iului de administraţie şi procedurile Cons iliului de administraţie; 

• convocatoarele Consiliului de administraţie şi dovezi ale convocării prin mijloace electronice; 
• registrul de procese-verbale şi, după caz, procesele-verbale semnate electron ic ale Consiliului de 

administraţie; 

• anexele proceselor-verbale (rapoarte, programe, informări, tabele, liste, solicitări , memorii, sesizări 
etc.); 

• registrul de evidenţă a hotărârilor Consiliulu i de administraţie; 
• hotărârile adoptate, semnate de preşedinte, înregistrate în registrul de evidenţă a hotărârilor 

Consiliului de adm inistraţie. 

în procesele-verbale ale şedinţelor Consiliului de administraţie , secretarul Consiliului de administraţie 
consemnează: 
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• prezenţa nominala a membrilor Consi11ulu1 de admin1straţ1e la şedinţe; 
• ordinea de zi a şedinţelor prezentată de către preşedintele Consiliului de administraţie, respectiv 

hotărârea de aprobare a ordinii de zi de către membrii Consil iului de administraţie; 
• rezultatul votului: "aprobat", "avizat", "respins" exprimat în urma analizei 

documentelor/propunerilor/cererilor supuse aprobării/avizării, prin indicarea numărului de voturi 
"pentru" , numărulu i de voturi " împotrivă" şi a numărului de abţineri , precum şi numele membrilor 
Consiliului de administraţie care votează "împotrivă" sau se abţin ; 

• intervenţiile pe care le au membrii Consiliului de administraţie , observatorii şi invitaţii în timpul 
şedinţei respective. 

Numele şi semnăturile olografe sau, după caz, digitale ale participanţilor la şedinţe sunt consemnate la 
sfârşitul procesului-verbal al fiecărei şedinţe; preşedintele Consiliului de administraţie semnează, la final, 
pentru certificarea celor consemnate în procesul-verbal. 

Registrele şi anexele proceselor-verbale se păstrează în biroul directorului, într-un fişet securizat, ale 
cărui chei se găsesc la preşedintele Consiliului de administraţie şi la secretarul Consiliului de 
administraţie. Pentru păstrarea unor documente ale Consiliului de administraţie se pot crea şi arhive 
electronice pentru a căror securizare răspunde preşedintele şi secretarul Consiliului. 

Atribuţi i le Consiliului de administraţie se regăsesc în anexa prezentei proceduri. 

9. Responsabilităţi 

Comisia de Monitorizare 

• menţi ne evidenţa, înregistrează şi analizează procedurile; 
• distribuie compartimentelor copii sau fişiere în format electronic ale procedurilor; 
• îndosariază originalul procedurilor şi a copiilor retrase. 

Conducătorul unităţii de învăţământ 

• solicită în scris reprezentanţilor păr i nţ i lor, elevilor, autorităţilor publice locale desemnarea membrilor în 
Consiliul de administratie; 

• emite decizia de constituire a noului Consiliu de administraţie, pe baza hotărârii Consiliului de 
administraţie în funcţie; 

• conduce şedinţele Consiliului de administraţie; 
• coordonează elaborarea documentelor de organizare şi funcţionare a Consiliului de administraţie şi le 

supune spre aprobare membrilor Consiliului de administraţie la începutul fiecărui an şcolar; 
• întreprinde demersurile necesare pentru înlocuirea membrilor Consiliului de administraţie; 
• desemnează ca secretar al Consiliului de administraţie o persoană din rândul personalului didactic din 

unitatea de învăţământ care nu este membru în Consiliul de administraţie, cu acordul persoanei 
desemnate; 

• colaborează cu secretarul Consiliului de administraţie în privinţa redactării documentelor necesare 
desfăşurării şedinţelor, convocării membrilor/observatorilor/invitaţilor şi comunicării hotărârilor 
adoptate. 

Consiliul de administraţie 

• declanşează procedura de constitu ire a noului Consiliu de administraţie, la începutul fiecărui an şcolar; 
• îndeplineşte atribuţii stabilite prin acte normative, acte administrative cu caracter normativ. 

10. Formulare 

10.1 Formular evidenţă modificări 
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Nr. 
Ediţia 

Data Revizia Data Nr. Descriere Semnătura conducătorului 

Ctr. editiei reviziei Pag. mod ificare departamentului 

o 1 2 3 4 5 6 7 

1. 

10.2 Formular analiză procedură 

Nume şi Înlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil 
Nr. Compartiment prenume de drept 
Ctr. conducător sau Semnătura Data Observaţii Semnătura Data 

compartiment delegat 

1. 

10.3 Formular distribuire procedură 

Nr. Nume şi Data Data 
Data intrării în 

Compartiment Semnătura vigoare a Semnătura 
Ctr. prenume primirii retragerii 

procedurii 

o 1 2 3 4 5 6 7 

1. 

11. Anexe 

• F-01-PO-CA.0l Model Reg istru PV sedinte CA 
• F-02-PO-CA.0l Model Anexa Reg istru sed inte 
• F-03-PO-CA.0l Mode l Grafic sed inte CA 
• F-04-PO-CA.0l Mode l Tematica sedinte CA 
• F-05-PO-CA.0l Model PV sed inte CA 
• F-06-PO-CA.0l Structura Cons iliulu i de a dmi n i stra ţi e 

• F-07-PO-CA.0l Model Dec izie de constit uire a Consil iulu i de ad ministra ţ ie 
• F-08-PO-CA.0l At ribu ţ i i le Consiliulu i de Admi n ist raţie 
• F-09-PO-CA.0l Numarul minim necesar de membri si voturi 
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea 
ediţiei sau, după caz, a reviziei În cadrul ediţiei procedurii 

Nr. Elemente privind Numele şi 
Funcţia Data Semnătura 

Ctr. responsabilii/ operaţiunea prenumele 

o 1 2 3 4 5 

1. Elaborat Balaşcă Aurel ia Membru Comisie de 2025- ~Ja&O?j Cristina Monitorizare 09-10 

2. Verificat Balaşcă Aurelia Membru Comisie de 2025-
~$)~ Cristina Monitorizare 09-10 

3. Avizat Balaşcă Bogdan Preşedintele comisiei de 2025-~ Emilian monitorizare 09-10 

4. Aprobat / 

2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor În cadrul ediţiilor procedurii 

Nr. Ediţia sau, după caz, Componentă Modalitatea Data la care se aplică 
Ctr. revizia în cadrul ediţiei revizuită reviziei prevederile sau revizia ediţiei 

o 1 2 3 4 

1. Ed iţia I, Revizia O 2025-09-28 

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

Nr. Scopul Exemplar Departament Funcţia 
Numele şi Data 

Semnătura Ctr. Difuzării nr. prenumele primirii 

o 1 2 3 4 5 6 7 

Balaşcă / / 1. Aplicare Conducere Conducator entitate Bogdan 
Emilian y -~ 
Balaşcă r 2 . Informare Conducere Conducător entitate Bogdan 
Emilian 

Comisia de Secretariatul tehnic al Mititelu 

~ 3. Evidenţă monitorizare comisiei de Ioana 
monitorizare Georgiana 

Levărdă 

K 4. Arhivare Arhivă Arhivar Gabriela 
Edviga 

4. Scopul procedurii 

-

I---

-
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- A .. 
Scopul prezentei proceduri operaţionale consta in descrierea modului de const1tu1re a Com1s1e1 de 

monitorizare, precum şi a responsabilităţilor cu privire la implementarea şi dezvoltarea sistemului de 
control intern managerial din cadrul liceului. 

5. Domeniul de aplicare 

Conducerea liceului are responsabilitatea de a aplica prezenta procedură în activitatea desfăşurată, 
respectiv în vederea constituirii Comisiei de monitorizare. 

6. Documente de referinţă aplicabile activităţii procedurale 

• Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a învăţământului preuniversitar 
• Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entităţilor 

publice; 
• Ordinului nr. 5726 din 6 august 2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare şi 

funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar; 
• Instrucţiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitară la nivelul unităţilor de învăţămâ nt 

preuniversitar a Standardulu i 9 - Proceduri prevăzut în Codul controlului intern managerial al entităţilor 
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018. 

7. Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi 

7.1 Definiţii: 

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

Autoritate publică, instituţie publică, companie/societate naţională, regie autonomă, 

1. 
Entitate societate la care statul sau o unitate administrativ-teritorială este acţionar majoritar, 
publică cu personalitate juridică, care utilizează/administrează fonduri publice şi/sau 

patrimoniu public; 

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entităţii publice, inclusiv auditul 
intern, stabilite de conducere în concordanţă cu ob iectivele acesteia şi cu 

Control 
reglementările legale, în vederea asigurării administrării fondurilor în mod 

2. intern 
economic, eficient şi eficace; acesta include, de asemenea, structurile 

managerial organizatorice, metodele şi procedurile. Sintagma "control intern managerial" 
subliniază responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru ţinerea sub control a 
tuturor proceselor interne desfăşurate pentru realizarea obiectivelor generale şi a 
celor specifice; 

Prezentare, în scris, a paşilor ce trebuie urmaţi, a metodelor de lucru stabilite şi a 
3. Procedură regulilor de aplicare necesare îndeplinirii atribuţiilor şi sarcinilor, având în vedere 

asumarea responsabilităţilor; 

Procedură 
Procedură care descrie un proces sau o activitate ce se desfăşoară la nivelul unuia 

4. operaţională sau mai multor departamente din entitatea publică; 
(PO) 

Ed iţie 
Forma actuală a procedurii; ediţia unei proceduri se modifică atunci când deja au 

5. fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci când modificările din 
procedură structura procedurii depăşesc 50% din conţinutul reviziei anterioare; 
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Nr. Termenul Definiţia şi/sau, dacă este cazul, actul care defineşte termenul 
Ctr. 

Revizie Acţiunea de modificare, respectiv adăugare sau eliminare a unor informaţii, date, 
6. 

procedură 
componente ale unei ediţii a unei proceduri, modificări ce implică, de regulă, sub 
50% din conţinutul procedurii; 

Procedură 
Modul specific de realizare a unei activităţi sau a unui proces, editat pe suport hârtie 

7. 
documentată 

sau în format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem şi 
proceduri operaţionale; 

Secretariatul Persoană/persoane desemnată/desemnate de către preşedintele Comisiei de 

8. tehnic al monitorizare sau compartiment având ca sarcină principală managementul 
Comisiei de documentelor ce sunt în atribuţia comisiei, în funcţie de complexitatea structuri i 
monitorizare organizatorice a entităţii publice . 

7.2 Abrevieri 

Nr. Abrevierea Termenul abreviat Ctr. 

1. EP Entitate Publică 

2. PO Procedu ră Operaţională 

3. SCIM Sistemul de control intern managerial 

4. CM Comisia de monitorizare 

5. ROF Regulamentul de Organizare şi Funcţionare 

8. Descrierea procedurii 

Conducătorul liceului dispune, ţinând cont de particularităţile cadrului legal de organizare şi de 
funcţionare, precum şi de standardele de control intern managerial, măsuri necesare pentru 
implementarea şi dezvoltarea sistemului de control intern managerial. 

I 

În vederea monitorizării, coordonării şi îndrumării metodologice a implementării şi dezvoltării 
sistemului de control intern managerial, conducătorul liceului, în baza hotărârii C.A., constituie o 
structură denumită Comisia de monitorizare, prin decizie scrisă. Modelul hotărârii şi al deciziei se 
regăsesc în anexa prezentei proceduri. 

Din Comisia de monitorizare fac parte conducătorii compartimentelor incluse în primul nivel de 
conducere din structura organizatorică a liceului. 

Comisia de monitorizare este coordonată de către un preşedinte, care poate fi conducătorul 
liceului sau o altă persoană de conducere cu autoritate, delegată de acesta şi asistată de un secretariat 
tehnic, secretariat desemnat de Preşedintele Comisiei de monitorizare. 

Modul de organizare şi de lucru al Comisiei de monitorizare se află în responsabilitatea preşedintelui 
acesteia şi se stabileşte în funcţie de volumul şi de complexitatea proceselor şi activităţilor, pe baza 
Regulamentului de organizare şi funcţionare al Comisie i, care se actualizează ori de câte ori este cazul. 

Responsab ilii cu implementarea şi dezvoltarea sistemului de control intern managerial au în sarcină 
responsabilităţi ce ţin de aspecte administrative, managementul riscului, precum şi de gestionarea 
procedurilor elaborate la nivelul liceului. 

Preşed intele Comisiei de monitorizare asigură conducerea şedinţelor, conform ordinii de zi, şi aprobă 
minutele şedinţelor şi, după caz, hotărârile acestora. În funcţie de tematica ordinii de zi a şedinţelor, la 
solicitarea preşedintelui Comisiei de monitorizare pot participa şi alte persoane în calitate de invitaţi. 



MINISTERUL EDUCAŢIEI ŞI 
Procedură operaţională 

Ed itia: I 
CERCETĂRII Revizia: O 

Liceul Teologic Romano-Catolic Desemnarea Comisiei de monitorizare 
Pag. 5/8 

"Sfântul Francisc de Assisi" 

.•--'llrA"I' » • Cod: PO-CM.01 Exemplar nr. 1 ---··~ 

.. - . . 
Com1s1a de monitorizare coordoneaza procesul de actualizare a ob1ect1velor generale ş1 specifice , a 

activităţilor procedurale, a procesului de gestionare a riscurilor, a sistemului de monitorizare a 
performanţelor, a situaţiei procedurilor şi a sistemului de monitorizare şi de raportare, respectiv informare 
către conducătorul liceului. 

Membrii Comisiei au obligaţia de a îndeplini sarc inile stabilite de Preşedintele Comisiei, răspunzând de 
acţiunile şi operaţiun ile desfăşurate , stabilite în baza Regulamentului de organizare şi funcţionare al CM. 

La solicitarea membrilor Comisiei de Monitorizare sau a Secreta riatu lui tehnic şi cu aprobarea 
Preşedintelui Comis iei de Monitorizare, la şedinţe pot participa şi alte persoane din cadrul sau din afara 
liceului, a căror prezenţă este necesară pentru clarificarea aspectelor aflate pe ordinea de zi. 
Desfăşurarea şedinţei Comisiei de Monitorizare se consemnează în minută. 

Cal itatea de membru al Comisiei de Monitorizare încetează în următoarele situaţii: 

• prin încetarea contractului individual de muncă în conformitate cu prevederile legale în vigoare, 
precum şi în orice alte situaţii în care membrul respectiv nu mai îndepl ineşte funcţia din cadrul 
liceului; 

• la solicitarea conducătorului liceului. 

9. Responsabilităţi 

Conducerea unităţii de învăţământ 

• stabileşte obiectivele generale; 
• dispune emiterea Deciz iei de constituire al Comisiei de monitorizare; 
• ia măsurile necesare în vederea elaborării şi/sau dezvoltării sistemului de control intern managerial; 
• aprobă Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial; 
• aprobă Raportul anual asupra sistemului de control intern managerial la data de 31 decembrie; 
• analizează informările privind desfăşurarea procesului de gestionare a riscurilor şi monitorizarea 

performanţelor. 

Consiliul de Administraţie 

• emite hotărârea privind constituirea Comisiei de monitorizare. 

Preşedintele Comisiei de monitorizare: 

• asigură conducerea şedinţelor, conform ordinii de zi , şi aprobă minutele şedinţelor şi , după caz, 
hotărârile acestora; 

• decide asupra participării, la şedinţele Comisiei de Monitorizare, a altor reprezentanţi din cadrul unităţii 
sau din afara acesteia , în calitate de invitaţi, a căror prezenţă este necesară pentru clarificarea 
aspectelor aflate pe ord inea de zi a şedinţei; 

• supervizează activităţile specifice din cadrul Comisie i de Monitorizare; 
• aprobă ROF-u l Comisiei de monitorizare; 
• desemnează Secreta riatu l tehnic al Comisiei de monitorizare; 
• avizează Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial; 
• aprobă Situaţiile centralizatoare anuale, privind stadiul implementării şi dezvoltării sistemului de control 

intern managerial; 
• aprobă şi avizea ză documentele necesare desfăşurării procesului de gestionare a riscurilor (Registrul de 

riscuri, Profilul de risc şi limita de toleranţă a riscurilor, Informarea privind desfăşurarea procesului de 
gestionare a riscurilor); 

• avizează procedurile operaţionale . 

Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare 

• se ocupă de managementul documentelor aflate în atribuţia CM; 
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- .. ' • convoaca, la cererea Preşedintelui Com1s1e1 de Monitorizare sau a inlocu1torulu1 acestuia, şedinţele 
Comisiei de Monitorizare şi participă la acestea; 

• emite Ordinea de zi a şedinţelor Comisiei de monitorizare; 
• elaborează ROF-ul Comisiei de monitorizare, Prog ramul de dezvoltare a sistemului de control intern 

managerial, Raportările şi Situaţiile centralizatoare anuale, Informarea privind monitorizarea 
performanţelor; 

• transmite Informarea privind monitorizarea performanţelor la nivelul entităţii , aprobată de Preşedintele 
Comisiei de monitorizare, conducătorului entităţii publice; 

• analizează Registrele de riscuri pe compartimente; 
• elaborează Registrul de riscuri pe unitate; 
• propune Profilul de risc şi limita de toleranţă a riscurilor; 
• elaborează Planul de implementare a măsurilor de control (prin centralizarea măsurilor primite de la 

compartimente) şi îl transmite la compartimente (aprobat) în vederea aplicării acestuia; 
• elaborează informarea privind desfăşurarea procesului de gestionare a riscurilor; 
• ţine evidenţa şi înregistrează procedurile operaţionale elaborate la nivelul unităţii de învăţământ; 
• verifică dacă procedurile elaborate respectă structura minimală aprobată; 
• transmite spre analiză procedurile de sistem membrilor Comisiei de monitorizare; 
• îndosariază originalul procedurilor şi copiile retrase; 
• arhivează originalul procedurilor. 

Membrii Comisiei de monitorizare 

• iau la cunoştinţă minutele şedinţelor şi după caz, Hotărârile Comisiei de monitorizare; 
• coordonează procesul de actualizare al obiectivelor; 
• avizează Situaţia activităţilor procedurale de sistem de la nivelul unităţii de învăţământ; 
• analizează informarea privind monitorizarea performanţelor la nivelul unităţii; 
• analizează Reg istrul de riscuri pe unitate; 
• analizează Profilu l de risc şi limita de toleranţă la risc la nivelul unităţii; 
• analizează Informarea privind desfăşurarea procesului de gestionare a riscurilor la nivelul unităţii; 
• analizează Procedurile operaţionale. 

10. Formulare 

10.1 Formular evidenţă modificări 

Nr. 
Ediţia 

Data Revizia Data Nr. Descriere Semnătura conducătorului 
Ctr. ediţiei reviziei Pag. modificare departamentului 

o 1 2 3 4 5 6 7 

1. 

10.2 Formular analiză procedură 

Nume şi Înlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil 
Nr. Compartiment prenume de drept 
Ctr. conducător sau Semnătura Data Observaţii Semnătura Data 

compartiment delegat 

1. 

10.3 Formular distribuire procedură 
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Nr. Nume şi Data Data Data intrării în 
Compartiment Semnătura vigoare a Semnătura Ctr. prenume primirii retragerii 

procedurii 

o 1 2 3 4 5 6 7 

1. 

11. Anexe 

• F-01-PO-CM.0l Model Hotărâre CA privind constituirea Comisiei de monitorizare 
• F-02-PO-CM.0l Model Decizie privind constituirea Comisiei de monitorizare 
• F-03-PO-CM.0l Diagrama de proces 
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea 
ediţiei sau, după caz, a reviziei În cadrul ediţiei procedurii 

Nr. Elemente privind Numele şi 
Funcţia Data Semnătura 

Ctr. responsabilii/ operaţiunea prenumele 

o 1 2 3 4 5 

1. Elaborat 
Balaşcă Aurelia Membru Comisie de 2025- vf3c'2uco( 
Cristina Monitorizare 09-10 

2 . Verificat Balaşcă Aurelia Membru Comisie de 2025- vjJolcweaf Cristina Monitorizare 09-10 

3 . Avizat Balaşcă Bogdan Preşedintele comisiei de 2025-~ Emilian monitoriza re 09-10 
r 

4. Aprobat 

2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor În cadrul ediţiilor procedurii 

Nr. Ediţia sau, după caz, Componentă Modalitatea Data la care se aplică 
Ctr. revizia în cadrul ediţiei revizuită reviziei prevederile sau revizia ediţiei 

o 1 2 3 4 

1. Ed iţi a I, Revizia O 2025-09-28 

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

Nr. Scopul Exemplar Departament Funcţia 
Numele şi Data 

Semnătura 
Ctr. Difuzării nr. prenumele primirii 

o 1 2 3 4 5 6 7 

Balaşcă p 1. Aplicare Conducere Conducător entitate Bogdan 
Emilian 

Balaşcă -LJ' 2. Informare Conducere Conducător entitate Bogdan 
Emilian 1/ 

Comisia de Secretariatul tehnic al Mititelu 
3. Evid enţă monitorizare comisiei de Ioana ~ monitorizare Georgiana 

Levărdă 

k 4 . Arhivare Arhivă Arhivar Gabriela 
Edv iga 

4. Scopul procedurii 

------
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Prezenta procedura operaţionala are scopul de a stab1l1 un set unitar de reguli cu privire la 

componentele necesare în vederea elaborării şi codificării unei proceduri documentate, precum şi 
persoanele responsabile cu avizarea, aprobarea şi revizuirea procedurii documentate elaborată la nivelul 
compartimentelor din cadrul liceului . 

5. Domeniul de aplicare 

Toate compartimentele din cadrul liceului vor aplica prezenta procedură în activitatea desfăşurată, 
respectiv în vederea elaborării procedurilor de sistem şi a procedurilor operaţionale aferente 
compartimentului din care face parte. 

6. Documente de referinţă aplicabile activităţii procedurale 

• Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a învăţământului preuniversitar 
• Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entităţilor 

publice; 
• Ordinul nr. 5726 din 6 august 2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare şi 

funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar; 
• Instrucţiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea un i tară la nivelul unităţilor de învăţământ 

preuniversitar a Standardulu i 9 - Proceduri prevăzut în Codul controlului intern managerial al entităţilor 
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018. 

7. Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi 

7.1 Definiţii: 

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

Autoritate publică, instituţie publ i că, compan ie/societate naţională, regie autonomă, 

1. 
Entitate societate la care statul sau o unitate administrativ-teritorială este acţionar majoritar, 
publică cu personalitate juridică, care utilizează/administrează fonduri publice ş i/sau 

patrimon iu publ ic; 

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entităţii publice, inclusiv auditul 
intern , stabilite de conducere în concordanţă cu ob iectivele acesteia şi cu 

Control reglementările legale, în vederea asigurăr i i admin i strării fondurilor în mod 

2. intern economic , eficient şi eficace; acesta inc.lude, de asemenea, structurile 

managerial organizatorice , metodele şi procedurile. Sintagma "control intern managerial" 
subliniază responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru ţinerea sub control a 
tuturor proceselor interne desfăşurate pentru realizarea obiectivelor generale şi a 
celor specifice; 

Prezentare, în scris, a paşilor ce trebuie urmaţi, a metodelor de lucru stabilite şi a 
3. Procedură regulilor de aplicare necesare îndeplinirii atri buţiilor şi sarcinilor, având în vedere 

asumarea responsabilităţilor; 

4. Procedură de Procedură care descrie un proces sau o activitate ce se desfăşoară la nivelul tuturor 
sistem (PS) departamentelor din cadrul entităţii publice ; 

Procedură 
Procedură care descrie un proces sau o activitate ce se desfăşoară la nivelul unuia 

5. operaţională 

(PO) 
sau mai multor departamente din entitatea publ i că 
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Nr. Termenul Definiţia şi/sau, dacă este cazul, actul care defineşte termenul 
Ctr. 

Ediţie 
Forma actuală a procedurii; ediţia unei proceduri se modifică atunci când deja au 

6. 
procedură 

fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci când modificările din 
structura procedurii depăşesc 50% din conţinutul reviziei anterioare. 

Revizie 
Acţiunea de modificare, respectiv adăugare sau eliminare a unor informaţii, date, 

7. 
procedură 

componente ale unei ediţii a unei proceduri, modificări ce implică, de regulă, sub 
50% din conţinutul procedurii. 

Procedură 
Modul specific de realizare a unei activităţi sau a unui proces, editat pe suport hârtie 

8. 
documentată 

sau în format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem şi 
proceduri operaţionale. 

7 .2 Abrevieri 

Nr. Abrevierea Termenul abreviat 
Ctr. 

1. EP Entitate Publică 

2. PS Procedură de sistem 

3. PO Procedură operaţională 

8. Descrierea procedurii 

Conducerea liceului asigură procesul de elabora re a procedurilor documentate, respectiv a 
procedurilor de sistem şi a procedurilor operaţionale, pentru procesele şi activităţile derulate în cadrul 
liceului şi aducerea la cunoştinţă personalului acesteia. 

În vederea îndeplinirii în condiţii de regulari tate , eficacitate economicitate şi eficienţă a obiectivelor 
liceului, compartimentele elaborează proceduri documentate, în coordonarea Comisiei de monitorizare. 

Secretariatul tehnic al Com isiei de monitorizare analizează procedura din punctul de vedere al 
respectării conformităţii cu structura minimală prevăzută în Procedura documentată. 

Procedurile documentate se semnează la întocmire de către responsabili de activităţile procedurale, la 
verificare de către conducătorul compartimentului, la avizare de către preşedintele Comisiei de 
monitorizare şi se aprobă de către conducătorul liceului sau , după caz, conform procedurii proprii stabil ite 
la nivelul liceului. 

În funcţie de specificul şi complexitatea activităţilor liceului, inclusiv a reglementărilor interne, Liceul 
Teologic Romano-Catolic "Sfântul Francisc de Assisi" îşi particularizează procedurile în conformitate cu o 
procedură de sistem proprie, având la bază obligatoriu structura minimală prevăzută în Procedura 
documentată. 

Structura minimală a unei Proceduri documentate 

Procedurile elaborate trebuie să fie în conformitate cu structura minimală a unei Proceduri 
documentate şi/sau cu o procedură de sistem privind elaborarea procedurilor la nivelul liceului. 

Procedura documentată trebuie să conţină următoarele componente structurale minimale: 

• Pagina de gardă; 
• Scop; 
• Domeniu de aplicare; 
• Documente de referinţă; 
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... 
• Def1niţ11 ş1 abrevieri; 
• Descrierea activităţii sau procesului; 
• Responsab ilităţi; 
• Formular de evidenţă a modificărilor; 
• Formular de analiză a procedurii ; 
• Formularul de distribuire/difuzare; 
• Anexe, inclusiv diagrama de proces; 
• Cuprins. 

Prin această structură minimală se asigură conformitatea cu cerinţele şi liniile directoare prevăzute şi 
de alte sisteme, precum sistemul de management al calităţii , sistemul de management de mediu, 
sistemul de management al securităţii etc. 

Modelul procedurii (forma tipărită sau electronică, cartuşul, sistemul de codificare , modul de redactare 
etc.) se va defini de către Liceul Teologic Romano-Catolic "Sfântul Francisc de Assisi" în cadrul unei 
proceduri de sistem privind "elaborarea procedurilor" sau se va utiliza un model prevăzut în ghiduri sau 
alte instrumente dedicate modului de elaborare a procedurilor, cu precizarea că la nivelul liceului este 
obligatorie utilizarea aceluiaşi model de procedură. 

Liceul Teolog ic Romano-Catol ic "Sfântu l Francisc de Assisi" îşi poate adapta pagina de gardă sau 
modul de elaborare, verificare, avizare şi aprobare în funcţie de specificul acesteia şi de procedurile şi 
regulamentele interne de organizare şi funcţionare. 

Astfel, pentru operativitate, pe pagina de gardă pot exista semnăturile persoanelor care elaborează, 
verifică, avizează şi aprobă procedurile, dar poate să existe şi o listă a responsabililor cu aceste operaţiuni 
în cadrul procedurilor elaborate. 

Pagina de gardă 

Pag ina de gardă reprezintă prima pagină a procedurii şi include: 

• Denumi rea liceului (opţional se poate insera şi sigla liceului) 
• "Aprob" - funcţia, numele şi prenumele persoanei care aprobă procedura; conducătorul liceu lui sau, 
după caz, persoana desemnată în conformitate cu procedura proprie; 

• denumirea procedurii de sistem sau operaţ i onale; 

• codul procedurii PS/PO - în cazul procedurilor de sistem codul este alocat de secretariatul tehnic al 
Comisiei de monitorizare, iar pentru procedurile operaţionale codificarea este realizată la nivelul 
compartimentelor; 

• ediţia şi revizia; 
• data la care a fost aprobată procedura; 
• "Avizat" - preşedintele Comisiei de monitorizare - nume, prenume şi semnătură; 
• "Verificat" - funcţia conducătorului comparti mentului - nume, prenume şi semnătură; 
• "Elaborat" - nume, prenume şi semnătură; 
• paginare procedură. 

Scopul procedurii 

Este de a preciza utilitatea acesteia şi de a descrie etapele care trebuie parcurse pentru executarea 
unei activ ităţi sau a unui proces la nivelul unui compartiment, dacă ne referim la o procedură 
operaţională, sau a unui proces complex, în cazul unei proceduri de sistem. 

Domeniul de aplicare 

Defineşte acţiunile specifice pentru care se aplică procedura, delimitează explicit activitatea 
procedurală în cadrul portofoliului de activităţi desfăşurate la nivelul compartimentului sau unităţii de 
învăţământ şi precizează compartimentul/compartimentele care va/vor implementa procedura în cazul 
procedurii operaţionale sau precizează aplicabilitatea procedurii la nivelul în treg ii unităţi de învăţământ 
pentru procedurile de sistem. 



MINISTERUL EDUCATIEI 51 Procedură operaţională Editia: I 
CERCETĂRII . . Elaborarea şi codificarea procedurilor Revizia : O 

Liceul Teologic Romano-Catolic generale şi operaţionale Pag. 6/10 
"Sfântul Francisc de Assisi" 

.-,,.i•r.}."t! -, .• Cod : PO-CM.02 Exemplar nr. 1 1.. .. ,.,>1 

-Documente de referinţa 

Priveşte în special enumerarea documentelor cu rol de reglementare referitoare la activitatea 
procedurală. 

Documentele de referinţă evidenţiate în cadrul unei proceduri sunt, după caz, următoarele: 

• reglementări internaţionale ; 
• legislaţie primară, legislaţie secundară; 

• alte reglementări interne ale unităţi i de învăţământ. 

Definiţii şi abrevieri 

Dezvoltă acei termeni folosiţi cu cea mai mare frecvenţă în textul procedurii, conform definiţiilor din 
standarde, documentaţii tehnice etc., necesari pentru înţelegerea conţinutului procedurii, precum şi 
pentru explicitarea prescurtărilor util izate. 

Descrierea procedurii 

Cuprinde modul cum trebuie desfăşurată activitatea sau procesul în succesiune logică, atribuţiile şi 
sarcinile factorilor implicaţi, resursele utilizate (după caz), respectiv termenele de real izare; această 
componentă reprezintă esenţa procedurii. 

Responsabilităţi 

Se urmăreşte identificarea tuturor acţiunilor care au legătură cu procesul/activitatea şi stabilirea 
acestora pe compartimentele cărora le revin responsabilităţile şi/sau, după caz, răspunderile faţă de 
acestea, prin nominalizarea personalului implicat în activitatea procedurală; se recomandă cuprinderea 
acţiunilor în ordinea logică a desfăşurării lor şi a compartimentelor sau responsabililor, în ordinea 
intervenţiei în activitatea procedurală. 

Formular evidenţă modificări 

Procedura este supusă permanent monitorizării şi după caz, actualizării, prin revizii sau prin elaborarea 
de noi ediţii. Pentru aceasta se utilizează un formular care include un set minimal de specificaţii, precum: 
numărul şi data ediţiei, numărul şi data reviziei, numărul paginii unde s-a efectuat modificarea, 
descrierea modificării şi avizul conducătorului compartimentului în cadrul căruia s-a elaborat procedura. 

Formular analiză procedură 

Procedura se aplică fie la nivelul întregii unităţi de învăţământ, în cazul procedurii de sistem, fie la 
nivelul unui compartiment sau mai multor compartimente, în cazul procedurii operaţionale. 

Formularul de analiză a procedurii este util în vederea consultării compartimentelor implicare în 
aplicarea/implementarea procedurii. În acest sens: 

• se evită situaţiile în care procedura poate deveni neaplicabilă; 
• se elimină confuzia responsabilităţilor; 
• se elimină posibilele erori în procesul de implementare a procedurii. 
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' .. - .. -lnainte de intrarea in vigoare a procedurn ş1 difuzam acesteia, procedura se transmite spre analiza 
compartimentelor implicate, în vederea exprimării unui punct de vedere. Această etapă de analiză a 
procedurii se gestionează unitar de către compartimentul iniţiator, toate datele fiind centralizate într-un 
formular de analiză a procedurii ce include: denumirea compartimentului care exprimă punctul de vedere, 
numele şi prenumele conducătorului şi înlocuitorului de drept al acestuia, avizul favorabil ce presupune 
data şi semnătura sau cel nefavorabil cu precizarea explicită a observaţiilor la procedură. Ulterior, 
procedura se transmite secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare care analizează conformitatea 
structurii procedurii cu prevederile Ordinului secretarului general al Guvernului pentru aprobarea Codului 
controlului intern managerial al entităţilor publice sau cu reglementările interne. 

Formular distribuire procedură 

În urma aprobării procedurii documentate, aceasta se distribuie compartimentelor implicate sau 
tuturor compartimentelor, în funcţie de tipul procedurii, inclusiv secretariatului tehnic al Comisiei de 
monitorizare. 

Formularul de distribuire/difuzare a procedurii centralizează datele de identificare ale 
compartimentului care primeşte noua ed iţie sau revizie a procedurii, respective: denumirea 
compartimentului care primeşte procedura, numele prenumele şi semnătura persoanei, data primirii, 
data retragerii versiunii procedurii înlocuite, date intrării în vigoare a noii proceduri. Odată cu 
distribuirea/difuzarea unei ediţii sau revizii a procedurii este obligatoriu a fi retrasă procedura ce a fost 
înlocuită . 

La nivelul secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare există o evidenţă a tuturor procedurilor de 
sistem şi operaţionale. 

În măsura în care dotarea tehnică şi pregătirea personalului permit, operaţiunile de avizare, aprobare, 
distribuire etc. a procedurilor se pot derula şi prin utilizarea sistemelor informatice, cu menţiunea ca acest 
fapt să fie luat la cunoştinţă de întreg personalul. 

Anexe/Formulare 

Pentru o mai bună înţelegere şi descriere a activităţii procedurale, sunt necesare anexe la procedura 
documentată , reprezentate prin diagrama de proces, abele, formulare, grafice, scheme logice etc. 

Anexele pot include şi o diagramă de proces, dat 4ind faptul că un proces reprezintă o succesiune de 
activităţi sau acţiuni logic structurate, organizate -n scopul atingerii unor obiective definite şi care 
utilizează o serie de resurse. În acest sens, diagrama de proces constituie primul pas în procesul de 
elaborare a unei proceduri documentate, reprezen::ând imaginea de ansamblu a realizării activităţii 
procedurale. 

Diagrama de proces reprezintă descrierea genera !ă a tuturor activităţilor şi a relaţiilor dintre acestea, 
şi trebuie să cuprindă, nu obligatoriu sau limitativ: datele de intrare şi rezultatele procesului, fluxul de 
formulare şi utilizarea documentelor, acţiunile care trebuie îndeplinite, compartimentul şi/sau personalul 
implicat în proces, modalitatea în care se aplică principiul separării sarcinilor, relaţia dintre procesele 
precedente şi cele ulterioare. 

În cazul subordonatelor entităţilor publice locale şi primăriilor de comune, diagrama de proces este 
opţională . 

Cuprinsul 

Include o listă cu toate elementele componente ale procedurii. 

Activităţile specifice sistemului de control intern rranagerial fac parte integrantă din procesul orientat 
spre realizarea obiectivelor stabilite şi includ o gamă diversă de politici şi proceduri privind: autorizarea şi 
aprobarea, separarea atribuţiilor, accesul la resurse şi documente, verificarea, analiza performanţei, 
revizuirea proceselor şi activităţilor, supravegherea. 
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-Pnn urmare, construirea unui sistem de control intern managerial solid este un proces de durata care 
necesită eforturi importante din partea întregului personal al unităţii de invăţământ şi , în mod deosebit, 
din partea personalului cu funcţii de conducere. 

9. Responsabilităţi 

Conducerea unităţii de învăţământ 

• asigură procesul de elaborare a procedurilor documentate; 
• aduce la cunoştinţa personalului din subordine procesele şi act i vităţile pe care aceştia trebuie să le 

deruleze în cadrul compartimentului din care fac parte; 
• semnează procedurile documentate elaborate în cadrul un i tăţ i i de învăţământ , în vederea aprobării 

acestora ş i le transmite compart imentelor implicate, precum şi secretariatului tehnic al Comisiei de 
monitorizare. 

Comisia de monitorizare 

• coordonează elaborarea procedurilor documentate la nivelul unităţii de învăţământ; 

Preşedintele Comisiei de monitorizare 

• semnează procedurile elaborate în vederea avizării acestora ; 

Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare 

• analizează procedurile elaborate de compartimentele unităţii de învăţământ, cu scopul de a urmări 
respectarea conformităţi i cu structura m i nimală a unei Proceduri documentate; 

• ţine ev i denţa tuturor procedurilor documentate elaborate în cadrul unităţi i de învăţământ. 

Compartimentele unităţii de învăţământ 

• aplică prezenta procedura în vederea elaborării procedurilor documentate; 
• Conducătorii compartimentelor verifică procedura elaborată de compart imentul propriu; 
• analizează procedurile elaborate de responsabili i de activităţi procedurale ş i îş i ex primă un punct de 

vedere în acest sens; 
• în urma analizării , transm it procedurile către secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare . 

Responsabilii de activităţile procedurale 

• întocmesc şi semnează procedurile documentate elaborate ; 
• transmit spre analiză procedurile elaborate către compartimente le impl icate, în vederea exprimări i unui 

punct de vedere . 

10. Formulare 

10.1 Formular evidenţă modificări 

Nr. 
Ediţia 

Data Revizia Data Nr. Descriere Semnătura conducătorului 
Ctr. ediţiei reviziei Pag. modificare departamentului 

o 1 2 3 4 5 6 7 

1. 



MINISTERUL EDUCATIEI SI Procedură operaţională Ed iti a: I 
CERCETĂRII , , Elaborarea şi codificarea procedurilor Rev izia: O 

Liceul Teologic Romano-Catolic generale şi operaţionale Pag. 9/10 
"Sfântul Francisc de Assisi" 

~.,.,, .. Cod: PO-CM.02 Exemp lar nr. 1 

- -10.2 Formular analiza procedura 

Nume şi Înlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil 
Nr. Compartiment 

prenume de drept 
Ctr. conducător sau Semnătura Data Observaţii Semnătura Data 

compartiment delegat 

1. 

10.3 Formular distribuire procedură 

Nume şi Data Data Data intrării în Nr. 
Compartiment Semnătura vigoare a Semnătura Ctr. prenume primirii retragerii 

procedurii 

o 1 2 3 4 5 6 7 

1. 

11. Anexe 

• F-01-PO-CM.02 Mode l Procedură operaţională 
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Cuprins 

PROCEDURĂ OPERAŢIONALĂ ELABORAREA ŞI CODIFICAREA PROCEDURILOR 
GENERALE ŞI OPERAŢIONALE 

1. Lista responsabil il or cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ed iţi ei sau , după caz, a reviziei în cadrul 
1 

ediţ i ei procedurii 2 
2. Situaţ i a ediţ i ilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii 2 
3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul ediţiei 
procedurii 2 
4. Scopul procedurii 2 
5. Domeniul de aplicare 3 
6. Documente de referinţă aplicab ile activităţii procedurale 3 
7. Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi 3 

7.1 Definiţii: 
7 .2 Abrevieri 

8. Descrierea procedurii 
Structura minimală a unei Proced uri documentate 
Pag ina de gardă 
Scopul proceduri i 
Domeniul de aplicare 
Documente de referinţă 
Defi niţii şi abrevieri 
Descrierea procedurii 
Responsabilităţi 

Formular evidenţă modificăr i 

Formul ar analiză procedură 
Formular distribuire procedură 
Anexe/Formulare 
Cuprinsul 

9. Responsabilităţi 
Conducerea unităţH de învăţământ 
Comisia de monitorizare 
P reşedintele Comisiei de monitorizare 
Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare 
Compartimentele un i tăţii de învăţământ 
Responsabil ii de act i vităţile procedurale 

10. Formulare 
10.1 Formular evidenţă modificări 
10.2 Formular analiză procedură 
10.3 Formu lar distribuire procedură 

11. Anexe 

3 

4 

4 
4 

5 

5 

5 
6 
6 
6 
6 
6 
6 
7 
7 
7 

8 
8 

8 
8 
8 

8 
8 

8 
8 

9 
9 

9 
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau, 
după caz, a reviziei în cadrul ediţiei procedurii 

Nr. Elemente privind responsabilii/ Numele ş i 
Funcţia Data Semnătura 

Ctr. operaţi unea prenumele 

o 1 2 3 4 5 

Balaşcă Bogdan ;;_s-1. Elaborat 
Emilian 

Director 

Balaşcă Aurelia Membru Comisie de . " - J 2. Verificat 
Cristina Monitorizare ~) J.. . 

/ 
-

, ~ 3. Avizat 
Balaşcă Bogdan Preşedintele comisiei de 
Emilian monitorizare 

4. Aprobat y 

2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii 

Nr. Ed iţ ia sau, d upă caz, revizia în Componentă Modal itatea Data la care se aplică prevederile sau 
Ctr. cadrul edi ţi e i rev izuită reviziei revizia ed iţi e i 

o 1 2 3 4 

1. Ediţia I, Revizia O 

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

Nr. Scopul Exemplar Departament Funcţi a 
Numele ş i Data 

Semnătu ra 
Ctr. D ifuzări i nr. prenumele primirii 

o 1 2 3 4 5 6 7 

Toate compartimente le, 
Conducători 

1. Aplicare conform organigramei în 
compartimente 

vigoare 

Bal aşcă lF 2. Informare Conducere Conducător entitate Bogdan 
Emilian -/ 

- -

-

-

Secretariatul tehnic al Mititelu W, 3. Evidenţă Com isia de monitorizare comisiei de Ioana 
monitorizare Georgiana 

Levărdă oJv r 4. Arhivare Arhivă Arhivar Gabriela 
Edviga 

4. Scopul procedurii 



MINISTERUL EDUCAŢIEI ŞI Editia: I 
CERCETĂRII Procedură operaţională 

Revizia: O 
Liceul Teologic Romano-Catolic Organizarea şi fu ncţio narea Consiliului profesoral (CP) 

Pag. 3/8 
"Sfântul Francisc de Assisi" 

.. Cod: PO-CP.01 Exemplar nr. 1 

- - -Prezenta procedura v1zeaza modul de organizare ş1 funcţionare a Cons1l1ulu1 profesoral , 1n Liceul Teologic Romano­
Catolic "Sfântul Francisc de Assisi". 

5. Domeniul de aplicare 

Cadrele didactice aplică prezenta procedură în activitatea desfăşurată în cadrul liceului . 

6. Documente de referinţă aplicabile activităţii procedurale 

• Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a învăţământului preuniversitar; 
• Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entităţi l or publice; 
• Ordinul nr. 5726 din 6 august 2024 privind aprobarea Regulamentului -cadru de organizare şi funcţionare a unităţi l or de 

învăţământ preuniversitar; 
• Instrucţiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitară la nivelul unităţilor de învăţământ preuniversitar a 

Standardului 9 - Proceduri prevăzut în Codul contro lului intern managerial al entităţilor publice, aprobat prin Ordinul 
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018. 

7. Definiţ i i şi abrevieri ale termenilor utilizaţi 

7.1 Defin iţi i: 

Nr. Termenul Definiţi a ş i/sau, dacă este cazul, actul care defi neşte termenul 
Ctr. 

Autoritate publică, instituţie publică , companie/societate naţională, regie autonomă , societate 
1. Entitate publică la care statul sau o unitate administrativ-teritorială este acţionar majoritar , cu personal itate 

juridică , care utilizează/administrează fonduri publice şi/sau patrimoniu public; 

Ansamblul formelor de contro l exercitate la nivelul entităţii publice , inclusiv auditul intern , 
stabilite de conducere în concordanţă cu obiectivele acesteia şi cu reg l ementările legale, în 

Control intern 
vederea asigurăr i i administrării fonduri lor în mod economic, eficient şi eficace; acesta 

2. 
managerial 

include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele şi procedurile. Sintagma "control 
intern managerial" subliniază responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru ţinerea sub 
control a tuturor proceselor interne desfăşurate pentru realizarea obiectivelor generale şi a 
celor specifice; 

3. Departament Direcţie Generală , Direcţie, Serviciu , Compartiment; 

Conducătorul 

4. departamentului Director general , director, şef serviciu , şef compartiment; 
( compartimentu lui) 

Prezentare , în scris, a paşilor ce trebuie urmaţi, a metodelor de lucru stabi lite şi a reguli lor de 
5. Procedură aplicare necesare îndeplinirii atribuţiilor şi sarcinilor, având în vedere asumarea 

responsabilităţilor ; 

P rocedură 

6. 
operaţională (PO) Procedură care descrie un proces sau o activitate ce se desfăşoară la nivelul unuia sau mai 
(procedură de multor departamente din entitatea publică ; 

lucru) 

Forma actuală a procedurii ; ediţia unei proceduri se modifică atunci când deja au fost 
7. Ediţie procedură realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci când modificările din structura 

procedurii depăşesc 50% din conţinutul reviziei anterioare; 
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Nr. Termenul Definiţia ş i/sau, dacă este cazul, actul care defineşte termenul 
Ctr. 

Acţiunea de modificare, respectiv adăugare sau eliminare a unor i nformaţii , date, componente 
8. Revizie procedură ale unei ediţii a unei proceduri , modificări ce implică , de regulă , sub 50% din conţinutul 

procedurii; 

Procedură 
Modul specific de realizare a unei activităţ i sau a unui proces , editat pe suport hârtie sau în 

9. 
documentată 

format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem şi proceduri 
operaţionale; 

10. 
Consiliu l 

Totalitatea cadrelor didactice dintr-o unitate de învăţământ; 
profesoral 

Educaţia timpurie (3 luni - 6 ani) , formată din învăţământul antepreşcolar (3 luni - 3 ani) şi 
învăţământul preşcolar (3 - 6 ani) , ambele cuprinzând grupa mică , grupa mijlocie şi grupa 

11. 
Învăţământ mare; învăţământu l primar, cu durata de 5 ani , care cuprinde clasa pregătitoare şi clasele I -
preuniversitar IV; învăţământul gimnazial , cu durată de 4 ani , care cuprinde clasele V - VI II; învăţământul 

liceal , cu o durată , de regu lă de 4 ani ; învăţământul postliceal , inclusiv prin învăţământul 
te rţiar nonuniversitar, cu durată între 1 şi 3 ani ; 

12. învăţarea 
Munca intelectua l ă şi fizică desfăşurată în mod sistematic de către peşcolar i/e l evi , în vederea 
însuşirii conţinutului ideatic şi formării abilităţilor necesare dezvoltării continue a personalităţii . 

7.2 Abrevieri 

Nr. Abrevierea Termenul abreviat 
Ctr. 

1. EP Entitate Publică 

2. PO Procedură Operaţională 

3. SCIM Sistem de Control Intern Managerial 

4 . CP Consi liul Profesoral 

8. Descrierea procedurii 

Consiliul profesoral este format din totalitatea cadrelor didactice dinliceul Teologic Romano-Catolic "Sfântul 
Francisc de Assisi" . Preşedinte l e Consiliului profesoral este directorul. 

Consiliul profesoral se întruneşte lunar sau de câte ori este nevoie , la propunerea directorului sau la solicitarea a 
minimum 1/3 din numărul cadrelor didactice. 

Cadrele didactice au dreptul să participe la toate şedinţele Consiliilor profesorale din unităţile de învăţământ unde îşi 
desfăşoară activitatea şi au obligaţia de a participa la şedinţele Consiliulu i profesoral din unitatea de învăţământ unde 
declară, în scris , la începutul fiecărui an şcolar, că au norma de bază. Absenţa nemotivată de la şedinţe l e Consiliului 
profesoral din unitatea de învăţământ unde are norma de bază se consideră abatere disciplinară . 

Cvorumul necesar pentru întrunirea în şedinţă a Consiliulu i profesoral este de 2/3 din numărul total al membrilor, 
cadre didactice cu norma de bază în unitatea de învăţământ. 

Hotărâri le se adoptă prin vot deschis sau secret, cu cel puţin jumătate plus unu din numărul total al membrilor 
Consiliului profesoral cu norma de bază în unitate , şi sunt obligatori i pentru personalul unităţ i i de învăţământ , precum şi 
pentru beneficiarii primari , părinţi/reprezentanţi legali. Modalitatea de vot se stabileşte la începutul şedinţei . 

Directorul unităţi i de învăţământ numeşte , prin decizie , atât componenţa Consiliului profesoral , cât şi secretarul 
acestuia, ales de Consiliul profesoral. Modelul deciziei este anexat prezentei proceduri. Secretarul are atribuţia de a 
redacta lizibil şi inteligibil procesele-verbale ale SP.rl intF>lnr r.nn~ili1 ii i 1i nrnfocm-:,I 
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- - -La şedinţele Cons1l1u lu1 profesoral , directorul poate 1nv1ta, 1n funcţie de tematica dezbatuta, personalul d1dact1c aux1 l1ar 
ş i/sau personalul administrativ din unitatea de învăţământ, reprezentanţi desemnaţi ai părinţilor/reprezentanţi l or legali, ai 
Consi liului beneficiarilor primari , ai autorităţi l or administraţiei publice locale şi ai operatorilor economici şi ai altor 
parteneri educaţionali. La şedinţele Consiliului profesoral pot participa şi reprezentanţii organizaţiilor sindicale afil iate 
federaţii l or sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate învăţământ preuniversitar care au membri în unitate. 

în procesele-verbale ale şedinţe l or Consiliului profesoral , secretarul acestuia consemnează: 

• prezenţa membri lor Consiliu lui profesoral la şedinţe ; 

• prezentarea ordinii de zi a şedinţelor de către preşedintele Consiliului profesoral , respectiv aprobarea ordinii de zi 
de către membrii Consiliului profesoral; 

• rezu ltatul votu lui privind aprobarea/respingerea celor propuse, prin indicarea numărului de voturi "pentru", 
numărului de voturi ''împotrivă" şi a număru l ui de abţineri ; 

• intervenţiile pe care le au membrii Consiliu lui profesoral şi invitaţi i în timpul şedinţei respective; 
• asigurarea cvorumului. 

Numele şi semnăturile olografe ale participanţilor la şedinţe sunt consemnate la sfârşitul procesului-verbal al fiecărei 
şedinţe; preşedinte le Consiliului profesoral semnează , după membri , pentru certificarea celor consemnate în procesele­
verbale. 

Procesele-verbale se scriu în registrul de procese-verbale al Consiliului profesoral. Registrul de procese-verbale se 
numerotează pe fiecare pagină şi se înregistrează . Pe ultima pagină , directorul unităţii de învăţământ semnează pentru 
certificarea numărului paginilor registrului şi aplică sigiliul unităţii de învăţământ. 

Registrul de procese-verbale al Consiliului profesoral este însoţit de un dosar care conţine anexele proceselor­
verbale (rapoarte , programe, informări , tabele, liste, solicitări , memorii , sesizări etc.), numerotate şi îndosariate pentru 
fiecare şedinţă. Registru l şi dosarul se păstrează într-un fişet securizat, ale cărui chei se găsesc la secretarul şi la 
directorul unităţii de învăţământ. 

Şedinţele consiliului profesoral se pot desfăşura , după caz, în format hibrid sau online, prin mijloace electronice de 
comunicare , în sistem de videoconferinţă , conform unei proceduri stabilite la nivelul unităţii de învăţământ. 

Atribuţi i l e Consiliului profesoral 

Consiliul profesoral are următoarele atribuţii: 

■ analizează , dezbate şi val idează raportul privind calitatea învăţământului din unitatea de învăţământ, care se face 
public; 

■ alege, prin vot secret, reprezentanţii personalului didactic în consi liu l de admin i straţ i e ; 

■ gestionează şi asigură calitatea actului didactic; 
■ stabi l eşte şi monitorizează aplicarea Codului de etică profesională elaborat în conformitate cu Codul-cadru de etică 

profesională ; 
■ propune consiliulu i de administraţie premierea şi acordarea titlului de "Profesorul anulu i" personalului didactic de 

predare cu rezu ltate deosebite la catedră ; 

■ propune consiliului de administraţie iniţierea procedurii legale pentru încălcări ale eticii profesionale de către 

cadre le didactice, personalul didactic auxiliar şi personalul de conducere, după caz; 
■ dezbate, avizează şi propune consiliu lui de administraţie, spre aprobare , planul de dezvoltare instituţiona lă al 

unităţii de învăţământ ; 
■ dezbate şi aprobă rapoartele de activitate anuale, precum şi eventuale completări sau modificări ale acestora; 
■ aprobă raportu l privind situaţia şco l ară anuală prezentată de fiecare învăţător/institutor/profesor pentru învăţământ 

primar/profesor-diriginte , precum şi situaţia şcolară după încheierea sesiunilor de amânări , diferenţe şi corigenţe ; 

■ aprobă sancţiuni le disciplinare aplicate beneficiarilor primari care săvârşesc abateri , potrivit prevederilor statutului 
elevului, ale prezentului regulament ş i ale regulamentului de organizare şi fu ncţionare a unităţii de învăţământ ; 

■ propune acordarea recompenselor pentru elevi şi pentru personalul didactic din unitatea de învăţământ , conform 
reglementărilor în vigoare; 

• propune consiliului de administraţie programe de formare şi dezvoltare profesională continuă pentru cadrele 
didactice; 

■ validează mediile la purtare mai mici de 7, respectiv mai mici de 8, în cazul unităţi l or de învăţământ cu profil 
pedagogic, teologic şi militar, precum şi calificativele la purtare mai mici de "bine". oentru elP.vii rlin în11i'iti'im:'lnt, ,1 
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-primar; propune sancţiunile d1sc1plinare ale benef1c1anlor pnman, in conformitate cu atnbuţ11le care 1-au fost stabilite 
prin l egislaţia în vigoare; 

• avizează oferta de curriculumul la decizia elevului din oferta şcolii (CDEOŞ) pentru anul şco l ar următor şi o 
propune spre aprobare consiliu lui de administraţie. în stabi lirea listei de opţionale , consiliul profesoral va ţine cont 
de numărul şi ordinea opţiunilor pentru CDEOŞ exprimate de către preşcolari/elevi şi părinţi/reprezentanţii legali ai 
acestora; 

■ avizează proiectul planului de şcolarizare ; 

■ validează , la începutul anului şcolar, fişele de autoevaluare ale personalului didactic şi didactic auxiliar din unitatea 
de învăţământ , în baza cărora se stabileşte calificativul anual ; 

• dezbate şi avizează regulamentul de organizare şi funcţionare a unităţii de învăţământ şi regulamentu l de ordine 
i nterioară; 

• dezbate, la solicitarea ministerului , a inspectoratului şcolar sau din proprie iniţiativă , proiecte de acte normative 
şi/sau administrative cu caracter normativ, care reglementează activitatea la nivelu l sistemului naţional de 
învăţământ, formu lează propuneri de modificare sau de completare a acestora; 

■ dezbate probleme legate de conţinutul sau organizarea procesului educaţional din unitatea de învăţământ şi 

propune consiliului de administraţie măsuri de optimizare a acestuia; 
■ propune şi alege , cadre le didactice membre ale comisiei pentru evaluarea şi asigurarea cal ităţii, precum şi ale altor 

comisii constituite la nivelul unităţii de învăţământ , în condiţiile legii ; 
■ îndeplineşte, în limitele legii, alte atribuţii stabilite de consiliul de administraţie , precum şi orice alte atribuţii potrivit 

legislaţiei în vigoare şi contractelor colective de muncă aplicabile ; 
• propune eliberarea din funcţie a directorului unităţii de învăţământ , conform legii . 

Documentele Consiliului profesoral 

Documentele Consiliului profesoral sunt: 

• tematica şi graficul şedinţelor Consiliului profesoral; 
• convocatoarele Consiliului profesoral/dovezi ale convocării prin mijloace electronice; 
• registrul de procese-verbale al Consiliului profesoral, însoţit de dosarul cu anexele proceselor-verbale. 

9. Responsabilităţi 

Comisia de Monitorizare 

• menţine evidenţa , înregistrează şi anal izează procedurile; 
• distribuie compartimentelor copii sau fişiere în format electronic ale procedurilor; 
• îndosariază originalul procedurilor de sistem şi copii le retrase. 

Conducătorul unităţ i i de învăţământ 

• elaborează la începutul fiecărui an şcolar tematica şi graficul şedinţelor Consiliului profesoral ; 
• numeşte prin decizie scrisă componenţa Consiliului profesoral; 
• numeşte prin decizie scrisă secretarul ales al Consiliului profesoral; 
• conduce în calitate de preşedinte şedinţele Consiliului profesoral. 

Secretarul Consiliulu i profesoral 

• redactează lizibi l şi inteligibil procesele-verbale ale şedinţelor Consiliului profesoral ; 
• consemnează: prezenţa membrilor Consiliului profesoral la şedinţe; prezentarea ordinii de zi a şedinţelor de către 

preşedinte l e Consiliului profesoral, respectiv aprobarea ordinii de zi de către membrii Consiliu lui profesoral ; rezultatul 
votu lui privind aprobarea/respingerea celor propuse, prin indicarea numărului de voturi "pentru" , numărului de voturi 
"împotrivă" şi a numărului de abţineri ; intervenţiile pe care le au membrii Consiliului profesoral şi invitaţi i în timpul 
şedinţei respective . 

Cadrele didactice 
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• part1c1pa la şedinţe l e Cons1hulu1 profesoral; 
• îndeplinesc atribuţii le stabilite în prezenta procedură. 

10. Formulare 

10.1 Formular evidenţă modificăr i 

Nr. 
Ediţia 

Data Revizia Data Nr. Descriere Semnătura conducătorului 

Ctr. ediţiei reviziei Pag. modificare departamentului 

o 1 2 3 4 5 6 7 

1. 

10.2 Formular analiză procedură 

Nr. 
Nume şi prenume Înlocuitor de Aviz favorabil Aviz nefavorabi l 

Ctr. 
Compartiment conducător drept sau 

compartiment delegat Semnătura Data Observaţii Semnătura Data 

1. 

10.3 Formular distribuire procedură 

Nr. Compartiment 
Nume şi Data 

Semnătura 
Data Data intrării în vigoare a 

Semnătura 
Ctr. prenume primiri i retragerii procedurii 

o 1 2 3 4 5 6 7 

1. 

11. Anexe 

• F-01-PO-CP.01 Model Decizie de numire a Consi li ului profesoral 
• F-02-PO-CP.01 Model Decizie de numire a secretaru lu i Consil iului profesoral 
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Cuprins 

PROCEDURĂ OPERAŢ IONALĂ ORGANIZAREA Ş I FU NCŢIONAREA CONSILIULU I 
PROFESORAL {CP) 1 

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ed iţ ie i sau , după caz, a reviziei în cadrul ediţiei 

procedurii 2 
2. S ituaţia ediţiilo r şi a reviziilor în cadrul ed i ţiilor procedurii 2 
3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează edi ţia sau , după caz, revizia din cadrul ed iţiei procedurii 2 
4. Scopul proceduri i 2 
5. Domeniul de apl icare 3 
6. Documente de referi n ţă apl icabile activităţii procedurale 3 
7. Definiţ i i ş i abrevieri ale termenilor utilizaţi 3 

7. 1 Defin i ţ ii : 3 
7.2 Abrevieri 4 
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10. Formulare 7 
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