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1. CUPRINS

Nr. Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale
componentei Pagina
in cadrul
procedurii
operationale

1. Pagina de garda 1

2. Cuprins 2

3. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau 3
a reviziei in cadru! editiei procedurii operationale

4. Formular de evidenta a modificarilor / Situatia editiilor si a reviziilor 3
in cadrul procedurii operationale

3. Formular de distribuire — difuzare / Lista persoanelor la care se 4
difuzeazi editia / revizuirea in cadrul editiei procedurii operationale

6. Formular de analiza a procedurii 4

7 Scopul procedurii operationale 4

8. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 5

9. Documentatia ap'icabila procedurii operationale (documente de 5}
referintd)

10. Definitii gi abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali 6

11 Descrierea activitatii sau procesului 7

12, Responsabilitati I
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2. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA
EDITIEI SAU A REVIZIEI iN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

Nr. Elemente Functia ‘Numele $I Data Semnitura
ert. privind prenumele
responsabilii/
operatiunea o
L - 2, 4.
2.1. | Elaborat Secretar CA Popa Ramona 1 29.08.2025
\
2.2. | Avizat Presedinte CA Prof. Daramus 1 02.09.2025
Eugenia Marcela ‘
2.3. | Aprobat Director Prof. Daramus 1 02.09.2025

Eugenia Marcela

3. FORMULAR DE EVIDENTA A MODIFICARILOR/SITUATIA EDITIILOR SI A
REVIZIILOR [N CADRUL PROCEDURII OPERATIONALE

Nr. Editia / Componenra | Modalitatea de | Data de la care se | Data de la care
ert. revizia in revizuita revizuire aplica prevederile se retrage
cadrul editiei editiei / revizuirii editia/
1 editiei revizuirea
L editiei
| 1. 3 3. 4. 5.
3.1 Editia 1 22.09.2023
' Revizuirea I.1. o 19.12.2024
 Revizuirea 1.2, o 4 | 02.09.2025
Revizuirea 1.3.
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4. FORMULA[} DE DISTRIBLU IRE — DIFUZARE / LISTA PERSOANELOR LA CARE SE
DIFUZEAZA EDITIA/REVIZIA IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

Nr. Scopul Ex. | Compartiment | Functia Nume si Data
crt. | difuzarii | nr. | R prenume primirii
1. 2. 3. 4. 5. 6.
4.1. | Aprobare I | Conducere Dircclor Prof. Daramus 02.09.2025
» B Eugenia Marcela
4.2. | Avizare ] Presedinte CA | Direclor Prof. Daramus 02.09.2025
) - | Eugenia Marcela
4.3. | Aplicare I CA Secrelar Popa Ramona 02.09.2025
CA
4.4. | Arhivare 1 Secretariat | Secretar Otoiu Diana 02.09.2025

5. FORMULAR DE ANALIZA A PROCEDURII

5.1. Compartimentul care
exprimd punctul de vedere

5.2. Numele si prenumele
conducatorului
compartimentului

Management institutional

Prof. Daramus Eugenia Marcela

Semn.

5.3.a) AVIZUL
FAVORABIL

Data 02.09.2025

Sau

Semnatura

'5.3.b) AVIZUL
NEFAVORABIL

M.
ilor la

Precizarea explicitii a observati

‘]'Semnélura

6. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

6.1. Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul acestei proceduri este de a defini atributiile si modul de desfasurare on-line sau hibrid a
sedintelor Consiliului de Administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Alba.
Sedintele consiliului de administ-atie se pot desfisura fizic, online sau hibrid, iar presedintele
consiliului de administratic hotiraste modalitatea de desfasurare a sedintelor consiliului de
administratie: fizic. online sau hibrid.
In situatii obiective, cum ar fi calamitati. intemperii, epidemii, pandemii sau alte situatii exceptionale,
sedintele Consiliulul de Administratie ale Inspectoratului scolar Judetean Alba se vor desfasura doar
online. prin mijloace electronice de comunicare, in sistem de videoconferinta.
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DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

Prezenta procedura este aplicabild Consiliului de Administratie al Casei Corpului Didactic Alba.

Principalele activitati de care dzpinde si/sau care depind de activitatea rocedurala;
t p $ p p

Aceastd activitate depinde de activitatea compartimentelor:

a
e Secretariat;

e Juridic:

e Management institutional;
e Conducere

b

°

De aceastd activitate depind in cadrul activitatii efectuate urmatoarele compartimente:

Toate compartimentele structurale ale 1S Alba.

Compartimentele furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurale:
compartimentele implicate in activitatea procedurala.

a. Aceasta activitate depinde de furnizarea datelor de la urmatoarele compartimente:

e Secretariat ;

e Conducere:

e Consiliul de administratic.

b. De aceasta activitate beneficiaza in cadrul activitatilor efectuate urmaitoarele compartimente:

Toate compartimentele structurale ale CCD Alba.

1 DOCUMENTATIA AFLICABILA PROCEDURII OPERATIONALE /

DOCUMENTE DFE. REFERINT A

Documente de referinta (reglementiri) aplicabile activitatii procedurale:

7.1. Legislatie primara

- Legea invataméntului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare.

- Prevederile cuprinse in Ordinul Ministrului Educatiei si CA nr. 6072 din 31.08.2023, privind aprobarea
unor masuri tranzitorii aplicabile la nivelul sistemului national de invatamant preuniversitar si superior.

- Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/20.04.2018, publicat in M.Of. nr. 387 din 7 mai
2018, privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, cuprinzand standardele
de management / control intern la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control intern

managerial.

7.2. Legislatie secundari

- Regulamentul de orgunizare i funciionare al casei corpului didactic, aprobat prin ORDIN nr. 5554 din

7 octombrie 201 |
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- Regulamentul de ordine interioara structure al Casei Corpului Didactic Alba, inregistrat cu nr
579/03.09.2025.

- Regulamentul de organizare si functionare a consiliului de administratie al Casei Corpului Didactic Alba,
inregistrat cu nr. 577/03.09.2025

- Circuitul documentelor.

8. DEFINITII ST ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA
OPERATIONALA

8.1.Definitii ale termenilor utilizati:

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
crt. termenul respectiv
1. Procedura operationala Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor care trebuie

urmati, a metodelor de lucru stabilite i a regulilor de aplicat
in vederea realizarii activitatii, cu privire la succesiunea
elementelor din cadrul derularii procesului respectiv.

24 Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata.

Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au fost
realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand
modificdrile din structura procedurii depasesc 50% din
| continutul reviziei anterioare.

3 Revizuirea in cadrul editiei Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a
unor informatii, date, componente ale unei editii a unei
proceduri, modificari ce implica, de reguld, sub 50% din
continutul procedurii.

4. Diagrama de proces Schema logica cu forme grafice care reprezintd etapele si
pasii realizdrii unui proces sau unei activitati.

8.2.Abrevieri ale termenilor utilizati

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt. B

L P.O. Procedura operationala

2 | DX Elaborare

3. V. Verificare

4 Av. | Avizare

5. A Aprobare

6. Ap. Aplicare

T Ah. Arhivare
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9. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

9.1 Generalitati

Casa Corpului Didactic Alba functionaza in baza hotararilor emise de Consiliul de Administratie, al
carui presedinte este directorul unitatii, prof. Daramus Eugenia Marcela.

Membrii consiliului de administratie au aceleasi drepturi si obligatii. Prezenta membrilor la sedintele
consiliului de administratie este obligatorie. Dovada motivarii absentelor se anexeazi la documentele
sedintei consiliului de administratic.

Consiliul de administratie se intruneste lunar in sedinte ordinare, precum si ori de cate ori este necesar
in sedinfe extraordinarc, la solicitarea presedintelui consiliului de administratie sau a doua treimi din
numarul membrilor consiliului de administratie.

Mentiunea privind prezenta la sedinta si indeplinirea conditiei de cvorum, discutiile, punctele de
vedere ale participantilor. modalitatea e vot si rezultatul obtinut in urma votarii. precum si hotararea luata
se consemneaza in proc:sul-verbal de sedinta si sunt asumate de participanti prin semnatura.

In situatii obiective, cum ar [i celamita(i, intemperii, epidemii, pandemii, alte situatii exceptionale,
sedintele consiliului de administratie se desfasoarii doar on-line, prin mijloace electronice de comunicare.
in sistem de videoconferinta.

9.2 Documentele utilizate

- Regulamentul de organizare si functionare al casei corpului didactic, aprobat prin ORDIN nr. 5554 DIN
7 octombrie 2011,

- Regulamentul de oidine interioara structure al Casei Corpului Didactic Alba, inregistrat cu nr
579/03.09.2025.

- Regulamentul de organi:are i functionare a consiliului de administratie al Casei Corpului Didactic Alba,
inregistrat cu nr. 577/03.02.2025

9.3. Resurse necesare

Resurse materiale

Resurse umane

Resurse financiare

Resurse informationale

- legislatia aplicabila

- colectia Monitorul oficial al Romaniei
- site-ul CCD Alba

9.4. Modul de lucru
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Nr. Etapa Descrierea operatiunilor
crt.
0. 1. 2
In cadrul Casei Corpului Didactic Alba se elaboreaza si se aproba o
procedura operationala prin care se stabilesc si urmatoarele:
- Situatiile in care directorul, in calitate de presedinte al consiliului de
administratie. decide desfasurarea sedintei CA in format fizic, on-line sau
Stabilirea hibrid prin  mijloace electronice de comunicare (in sistem de
conditiilor si a videoconferinta).
detaliilor in carz se | - Care este sistemul electronic de videoconferinta prin intermediul caruia se
organizeaza si se vor des‘asura sedintele on-line sau hibrid.
desfasoard sedinta | - Care este sistemu! de inregistrare audio-video a sedintelor, sistemul de
in format on-line | stocare a inregistrarilor, cu respectarea legislatiei in vigoare referitoare la
Is sau hibrid, prin protectia datelor cu caracter personal.
mijloace - Perscana responsabild cu efectuarea inregistrarilor audio-video si stocarea
electronice de inregist-arilor.
comunicare, in - Prin care dintre mijloace (sub semndtura sau prin postd, fax, e-mail, alte
sistem de mijloac: electronice folosite de unitatea de invatimant — de exemplu,
videoconferin/a. WhatsApp, SMS etc.) se considera indeplinita convocarea membrilor si
observatorilor la sedintele consiliului de administratie.
- Termenele la care se vor semna procesele-verbale intocmite cu ocazia
sedintelor desfasurate in format on-line sau hibrid de cétre toti participantii.
observatorii si invitatii la sedintele.
Membrii consiliului de administratie, observatorii si invitaii sunt convocati
cu cel patin 48 de cre inainte de inceperea sedintei ordinare, comunicandu-
li-se orcinea de zi i documentele ce urmeaza a fi discutate. Presedintele
consiliuui de administratie convoaca observatorii la toate sedintele
consiliu'ui de administratie.
Convocarea in cazul sedintelor extraordinare convocarea se face cu cel putin 24 de ore
participantilcr inainte. Prin exceptie, in cazul sedintelor extraordinare in care este necesari
5 (membrii luarea unor decizii urgente sau al reluarii sedingelor, convocarea se poate

consiliului de
administratic) la
sedinta

realiza cu mai pugin de 24 de ore inainte.

Procedura de convocare se considera indeplinitd, daca s-a realizat prin unul
dintre urmatoarele mijloace: sub semnatura sau prin posta, fax, e-mail, alte
mijloace electronice folosite de unitatea de invatamant (de exemplu,
whatsApp, SMS etc.). Convocatorul va contine obligatoriu data, ora,
modalitatea de desfasurare, locul de desfasurare a sedintei consiliului de
adminisratie. ordinea de zi/problematica abordatd in sedinta si care sunt
invitatii.
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Desfasurarea in
format on-line sau
hibrid a sedintelor

consiliului de
administratic

Secretarul consiliului de administratie asigura convocarea, in scris, a
membrilor consiliului de administratie, a observatorilor si a invitatilor.
Secretarul consiliului de administratie constituie, dupa caz, arhiva electronica
cu procesele-verbale si hotararile consiliului de administratie.

Presedirtele consiliului de administratie conduce sedintele consiliului de

adminisiratie si colaboreaza cu secretarul consiliului de administratie in
privinia redactarii documentelor necesare desfasurarii sedintelor, convocarii
membrilor/observatorilor/ invitatilor si comunicarii hotérarilor adoptate, in
conditiile legii.

Presedintele  consiliului  de administratie  coordoneazid elaborarea
documentelor de organizare si functionare a consiliului de administratie si le
supune spre aprobare membrilor consiliului de administratie la inceputul
fiecarui an scolar.

Presedintele consiliului de administratie se asigurad ca sedintele desfasurate
on-line cau hibrid (in sistem de videoconferinta) se inregistreaza audio-video
si ca irregistrarile se arhiveazda, cu respectarea legislatiei in vigoare,
referitor la protectia datelor cu caracter personal.

Secretarul consiliului de administratie scrie lizibil si inteligibil procesul-
verbal al sedintei in registrul de procese-verbale al sedintelor consiliului de
adminisiratie/redacteaza  electronic, dupa caz, procesele-verbale ale
sedintelor.

In procesele-verbale ale sedintelor consiliului de administratie, secretarul
consiliu'ui de administratie consemneazi:

a) prezenta nominald a membrilor consiliului de administratie la sedinte;
b) ordinza de zi a sedintelor, prezentata de catre presedintele consiliului de
adminisiratie. respectiv hotararea de aprobare a ordinii de zi de citre membrii
consiliu ui de administratie;

¢) rezultatul votului: ,aprobat™, ,avizat®, ,,respins* exprimat in urma analizei
documentelor/propunerilor/cererilor supuse aprobarii/ avizarii, prin indicarea
numarului de voturi ,pentru”, a numarului de voturi ., impotriva“ si a
numarului de abtineri, precum si numele membrilor consiliului de
adminis ratie care voteaza ,.impotriva“ sau se abtin;

d) interventiile pe care le au membrii consiliului de administratie.
observatorii si invitatii in timpul sedintei respective.

Numele si semnaturile olografe sau, dupa caz, digitale ale participantilor la
sedinte sunt consemnate la sfarsitul procesului-verbal al fiecirei sedinte;
presediniele consiliului  de administratie semneazd, la final, pentru
certificarea celor consemnate in procesul-verbal.

Secretarul consiliului de administratie transmite, in termen de 2 zile
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—

lucratoare de la data desfasurarii sedintei, la cerere, membrilor consiliului de
adminisiratie  si observatorilor, in copie, hotdrarea consiliului de
adminisiratie, procesul-verbal al sedintei si, dupa caz, anexele acestuia, cu
anonimizarea datelor cu caracter personal.

Hotérarile adoptate de catre CA se afiseaza pe site-ul CCD Alba; in situatia
in care hotararile contin informatii cu privire la datele cu caracter personal.
acestea se anonimizeaza.

Secretarul consiliului de administratie raspunde, alaturi de presedinte, de
arhivarea, pe suport de hartie sau electronic, a documentelor rezultate din
activitatza consiliului de administratie si de securitatea acestor arhive.
Registrele si anexele proceselor-verbale se pastreaza in biroul presedintelui
CA, intr-un fiset securizat, ale carui chei are acces secretarul consiliului de
adminisiratie.

Semnarea
procesului-verbal
pentru sedintele
desfasurate on-line
sau hibrid

Membrii consiliului de administragie participanti la sedinta, observatorii si
invitatii au obligatia sa semneze procesul-verbal incheiat cu ocazia sedintei
respective. Numele participantilor la sedinte sunt consemnate la sfarsitul
procesului-verbal al fiecarei sedinte. Secretarul consiliului de administratie
semneazd, imediat dupa terminarea sedintei, procesul-verbal intocmit in
timpul szdintei.

Procesul-verbal se redacteaza in registrul de procese-verbale al unitatii de
mvatameaint, iar la sfarsitul sedintei participantii semneaza olograf procesul-
verbal «l sedintei la care au participat on-line sau hibrid (in sistem de
videocoiferinta) in cel mult doud zile lucrdatoare dupa data desfasurarii
sedintei.

Presedirtele consiliului de administratie semneazd, dupa membri, pentru
certificarea celor consemnate in procesele-verbale.

Redactarea
hotararilor adoptate
de catre consilivl de

administratic

Redactarza hotarérilor adoptate de cétre consiliul de administratie se realizeazi cu
respectarea prevederilor Regulamentul de organizare si functionare al casei
corpului didactic, aprobat prin ORDIN nr. 5554 din 7 octombrie 2011,
inregistrat cu nr. 5§79/03.09.2025 si ale Regulamentul de organizare si functionare

a consilidlui de administratie al Casei Corpului Didactic Alba, inregistrat cu nr.
577/03.09.2025.

10
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10. RESPONSABILITATI si RASPUNDERI in derularea procedurii operationale

@]
35

Compartimentul (postul) / actiunea
_ (operatiunea)

11 I | 1Iv VI

0| <

Secretar CA CCD

Secretar CA CCD

Director

Av

Director

A 1 DI

Toti membri CA

- Secretariat CCD

Ah
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