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

Elemente privind responsabilii/
operaţiunea

Numele şi
prenumele Funcţia Data Semnătura

0 1 2 3 4 5

1. Elaborat Demeter Sorin-Marin Director 2024-02-
12

2. Verificat Bota-Olelei Maria-
Alina

Conducător
compartiment

2024-02-
12

3. Avizat Pogan Ionela Coordonator CEAC 2024-02-
12

4. Aprobat Demeter Sorin-Marin Conducător entitate 2024-02-
12

2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii
Nr.
Ctr.

Ediţia sau, după caz, revizia în
cadrul ediţiei

Componentă
revizuită

Modalitatea
reviziei

Data la care se aplică prevederile
sau revizia ediţiei

0 1 2 3 4
1. Ediția I 2024-02-12

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

Scopul
Difuzării

Exemplar
nr. Departament Funcţia Numele şi

prenumele
Data

primirii Semnătura

0 1 2 3 4 5 6 7

1. Aplicare Toate compartimentele, conform
organigramei în vigoare

Personal
didactic

2024-02-
12

2. Informare Conducere Conducător
entitate

Demeter Sorin-
Marin

2024-02-
12

3. Evidență CEAC Coordonator
CEAC Pogan Ionela 2024-02-

12

4. Arhivare Arhivă Arhivar MAIER LAVINIA 2024-02-
12

4. Scopul procedurii
Procedura asigură respectarea unei metodologii unitare în cadrul colegiului în ceea ce privește emiterea hotărârilor

Consiliului de administrație, ca organ de conducere al unității de învățământ, asigurând un cadru transparent al
procesului decizional.

5. Domeniul de aplicare
Procedura se aplică în Colegiul Tehnic "Transilvania" Deva , de către membrii Consiliului de administrație implicați în

desfășurarea activităților de emitere a hotărârilor.
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6. Documente de referinţă aplicabile activității procedurale
Legea nr. 87 din 10 aprilie 2006 pentru aprobarea Ordonanţei de urgenţă a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea
calităţii educaţiei, cu modificările și completările ulterioare;
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. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare şi funcţionare a unităţilor de
învăţământ preuniversitar;
Ordinul nr. 5154 din 30 august 2021 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare şi funcţionare a consiliilor de
administraţie din unităţile de învăţământ preuniversitar;
Ordinul nr. 5337 din 11 octombrie 2006 privind aprobarea Codului de etică profesională al experţilor în evaluare şi
acreditare ai Agenţiei Române de Asigurare a Calităţii în Învăţământul Preuniversitar, cu modificările și completările
ulterioare;
Ordonanţa de urgenţă nr. 75 din 12 iulie 2005 privind asigurarea calităţii educaţiei, cu modificările si completările
ulterioare
Ordonanţa de urgenţă nr. 75 din 7 septembrie 2011 pentru modificarea şi completarea Ordonanţa de urgenţă a
Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea calităţii educaţiei
Hotărârea nr. 994 din 18 noiembrie 2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de funcționare provizorie şi a
standardelor de acreditare şi de evaluare externă.
Hotărârea nr. 631 din 11 mai 2022 pentru modificarea anexei la Hotărârea Guvernului nr. 994/2020 privind aprobarea
standardelor de autorizare de funcţionare provizorie şi a standardelor de acreditare şi de evaluare externă periodică în
învăţământul preuniversitar;
Instrucțiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitară la nivelul unităţilor de învăţământ preuniversitar a
Standardului 9 - Proceduri prevăzut în Codul controlului intern managerial al entităţilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

7. Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi
7.1 Definiţii:

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

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

2. Consiliul de
administrație

Organul de conducere al unităţii de învăţământ și este format din reprezentanți ai personalului
didactic (inclusiv directorul), ai părinților, ai primăriei și ai consiliului local, în proporția
prevăzută de lege.

3. Consiliul profesoral
Totalitatea cadrelor didactice din unitatea școlară cu personalitate juridică, este prezidat de
către director și se întrunește lunar sau ori de câte ori este nevoie, la propunerea directorului
sau la solicitarea a minimum o treime dintre membrii personalului didactic.

4.

Controlul calităţii
educaţiei în
unităţile de
învăţământ
preuniversitar

Activităţi şi tehnici cu caracter operaţional, aplicate sistematic de o autoritate de inspecţie
desemnată pentru a verifica respectarea standardelor prestabilite;

5. Asigurarea calității
educației

Ansamblu de acţiuni de dezvoltare a capacităţii instituţionale de elaborare, planificare şi
implementare de programe de studiu, prin care se formează încrederea beneficiarilor că
organizaţia furnizoare de educaţie îndeplineşte standardele de calitate. Asigurarea calităţii
exprimă capacitatea unei organizaţii furnizoare de a oferi programe de educaţie ăn
conformitate cu standardele anunţate. Aceasta este astfel promovată încât să conducă la
îmbunătăţirea continuă a calităţii educaţiei.

6. Departament Direcţie Generală, Direcţie, Serviciu, Birou, Compartiment;

7.
Conducătorul
departamentului
(compartimentului)

Director general, director, şef serviciu, şef birou, şef compartiment;

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

MINISTERUL EDUCATIEI
Colegiul Tehnic "Transilvania"

Deva

Procedură operațională
Emiterea hotărârilor Consiliului de

administrație

Editia: I
Revizia: 0
Pag. 3/7

Cod: PO-C.13 Exemplar nr. 1



9. Procedură
documentată

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

10.
Procedură
operaţională (PO)
(procedură de
lucru)

Procedură care descrie un proces sau o activitate care se desfăşoară la nivelul unuia sau mai
multor compartimente dintr-o entitate, fără aplicabilitate la nivelul întregii entităţi publice;

11. Ediţie procedură
Forma actuală a procedurii; ediţia unei proceduri se modifică atunci când deja au fost
realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci când modificările din structura
procedurii depăşesc 50% din conţinutul reviziei anterioare.

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

13.
Beneficiarii direcţi
ai educaţiei şi
formării
profesionale

Antepreşcolarii, preşcolarii, elevii şi studenţii, precum şi persoanele adulte cuprinse într-o
formă de educaţie şi formare profesională.

14. Învăţământ
preuniversitar

Educaţia timpurie (0 - 6 ani), formată din antepreşcolar (0 - 3 ani) şi preşcolar (3 - 6 ani),
ambele cuprinzând grupa mică, grupa mijlocie şi grupa mare; învăţământul primar, care
cuprinde clasa pregătitoare şi clasele I – IV, învăţământul secundar, care cuprinde
învăţământul secundar inferior sau gimnazial (clasele V - VIII) și învăţământul secundar
superior, care poate fi liceal (clasele de liceu IX - XII/XIII) cu următoarele filiere: teoretică,
vocaţională şi tehnologică, învăţământul profesional, cu durată de minimum 3 ani și
învăţământul terţiar nonuniversitar, care cuprinde învăţământul postliceal;

15. Învățarea
Munca intelectuală și fizică desfășurată în mod sistematic de către peșcolari/elevi, în vederea
însușirii conținutului ideatic și formării abilităților necesare dezvoltării continue a
personalității.

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

7.2 Abrevieri

Nr.
Ctr. Abrevierea Termenul abreviat

1. EP Entitate Publică
2. PO Procedură operațională
3. CA Consiliul de Administrație

8. Descrierea procedurii
Colegiul Tehnic "Transilvania" Deva , unitate de învăţământ preuniversitar cu personalitate juridică, este condusă de

Consiliul de administraţie, de director (și 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
administraţiei publice locale.

La şedinţele consiliului de administraţie participă de drept reprezentanţii organizaţiilor sindicale reprezentative la nivel
de sector de activitate învăţământ preuniversitar din unitatea de învăţământ, cu statut de observatori. Preşedintele
Consiliului de administraţie are obligaţia de a convoca reprezentanţii organizaţiilor sindicale reprezentative la nivel de
sector de activitate învăţământ preuniversitar din unitatea de învăţământ la toate şedinţele Consiliului de administraţie.

La şedinţele consiliului de administraţie este invitat obligatoriu şi reprezentantul elevilor care învaţă la clasele cu
învăţământ în limba maternă, dacă ordinea 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 sunt invitaţi reprezentanţii structurilor asociative ale părinţilor din unitatea de
învăţământ, dacă acestea nu au membri în componenţa organului de conducere al unităţii de învăţământ.
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La şedinţele Consiliului de administraţie pot fi invitate şi alte persoane, în funcţie de problematica înscrisă pe ordinea
de zi.

Preşedintele CA hotărăşte modalitatea de desfăşurare a şedinţelor Consiliului de administraţie: fizic, on-line sau hibrid.

În situaţii obiective, cum ar fi calamităţi, intemperii, epidemii, pandemii, alte situaţii excepţionale, şedinţele Consiliului
de administraţie se pot desfăşura on-line, prin mijloace electronice de comunicare, în sistem de videoconferinţă.

Prezenţa membrilor la şedinţele CA este obligatorie. Dovada motivării absenţelor se anexează la documentele şedinţei
CA.

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 şedinţă şi sunt asumate de participanţi prin semnătură.

Secretarul Consiliului de administraţie nu are drept de vot. În absența secretarului, responsabilităţile acestuia sunt
preluate de către o altă persoană desemnată de preşedintele consiliului de administraţie.

Consiliul de administraţie este legal întrunit în şedinţă în prezenţa a cel puţin jumătate plus unu din totalul membrilor
acestuia, cu respectarea prevederilor menționate în anexa prezentei proceduri.  În exercitarea atribuţiilor, CA emite
hotărâri.

Hotărârile CA se adoptă cu votul a cel puţin 2/3 dintre membrii prezenţi, cu excepţiile prevăzute de legislaţia în vigoare.
Hotărârile privind angajarea, motivarea, evaluarea, recompensarea, răspunderea disciplinară şi disponibilizarea personalului se
iau la nivelul unităţii de învăţământ de către CA, cu votul a cel puţin 2/3 din totalul membrilor Consiliului de administraţie. În
situaţii excepţionale, în care hotărârile CA nu pot fi luate  cu 2/3 din totalul membrilor consiliului de administraţie, la următoarea
şedinţă cvorumul de şedinţă necesar adoptării este de jumătate plus unu din membrii consiliului de administraţie, iar hotărârile
consiliului de administraţie se adoptă cu votul a cel puţin 2/3 din cei prezenţi.

Hotărârile privind bugetul şi patrimoniul unităţii de învăţământ se adoptă cu majoritatea din numărul total al
membrilor consiliului de administraţie.

Hotărârile CA care vizează personalul din unitate, cum ar fi procedurile pentru ocuparea posturilor, restrângerea de
activitate, acordarea calificativelor, aplicarea de sancţiuni şi altele asemenea, se iau prin vot secret. În cazul şedinţelor
desfăşurate on-line modalitatea de exercitare a votului secret va fi precizată în procedura emisă tuturor  unităţilor de
învăţământ preuniversitar de stat din judeţ de ISJ Hunedoara.

Membrii CA care se află în conflict de interese nu participă la vot.

Directorul unităţii de învăţământ emite deciziile,  în baza hotărârilor CA, conform modelului prevăzut în anexa prezentei
proceduri. Lipsa cvorumului de şedinţă şi/sau cvorumului de vot conduce la nulitatea hotărârilor luate în şedinţa
respectivă.

La sfârşitul fiecărei şedinţe a Consiliului de administraţie, membrii participanți, observatorii şi invitaţii au obligaţia să
semneze procesul-verbal încheiat cu această ocazie.Pe baza procesului procesului-verbal al şedinţei, Secretarul CA
redactează hotărârile consiliului de administraţie şi le prezintă preşedintelui, care le semnează. Ulterior, Secretarul CA
afişează hotărârile adoptate de către CA, în loc vizibil la sediul unităţii de învăţământ şi pe pagina web a acesteia. În
situaţia în care hotărârile conţin informaţii cu privire la datele cu caracter personal, acestea se anonimizează.

Ori de câte ori situația o impune, Secretarul CA  transmite, la cerere, membrilor CA, observatorilor şi invitaţilor, în
copie, hotărârea CA, procesul-verbal al şedinţei şi, după caz, anexele acestuia, cu anonimizarea datelor cu caracter
personal.

Registrul cu procesele-verbale ale CA și registrul de evidenţă a hotărârilor CA se înregistrează, leagă și numerotează
de către Secretarul CA.

9. Responsabilităţi
CEAC

coordonează aplicarea procedurilor şi activităţilor de evaluare şi asigurare a calităţii, aprobate de conducerea unității de
învățământ, conform domeniilor şi criteriilor prevăzute de legislația în domeniu;
formulează propuneri de îmbunătăţire a calităţii educaţiei.

Conducătorul unității de învățământ (în calitate de Președinte al Consiliului de administrație)

conduce şedinţele consiliului de administraţie;
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semnează hotărârile adoptate şi documentele aprobate de către Consiliul de administraţie;
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.

Secretarul Consiliului de administrație

asigură convocarea, în scris, prin oricare din mijloacele prevăzute de metodologie, a membrilor CA, a observatorilor şi a
invitaţilor;
redactează, afișează și transmite, după caz, documentele necesare în procesul de emitere a hotărârilor CA;
răspunde de arhivarea documentelor rezultate din activitatea CA.

10. Formulare
10.1 Formular evidență modificări

Nr.
Ctr. Ediția Data

ediției Revizia Data
reviziei

Nr.
Pag.

Descriere
modificare

Semnătura conducătorului
departamentului

0 1 2 3 4 5 6 7
1.

10.2 Formular analiză procedură

Nr.
Ctr. Compartiment

Nume și
prenume

conducător
compartiment

Nume și
prenume

conducător
compartiment

Înlocuitor
de drept

sau
delegat

Aviz favorabil Aviz nefavorabil

Semnătura Data Observații Semnătura Data

1.

10.3 Formular distribuire procedură

Nr.
Ctr. Compartiment Nume și

prenume
Data

primirii Semnătura Data
retragerii

Data intrării în vigoare a
procedurii Semnătura

0 1 2 3 4 5 6 7
1.

11. Anexe
F-01-PO-C.13 Numar membri si voturi
F-02-PO-C.13 Hotarare CA
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1
2
2

2
2
2
3
3
3
4
4
5
5
5
6
6
6
6
6
6

Cuprins

PROCEDURĂ OPERAȚIONALĂ EMITEREA HOTĂRÂRILOR CONSILIULUI DE
ADMINISTRAȚIE

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau, după caz, a reviziei în cadrul
ediţiei procedurii
2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii
3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul ediţiei
procedurii
4. Scopul procedurii
5. Domeniul de aplicare
6. Documente de referinţă aplicabile activității procedurale
7. Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi

7.1 Definiţii:
7.2 Abrevieri

8. Descrierea procedurii
9. Responsabilităţi

CEAC
Conducătorul unității de învățământ (în calitate de Președinte al Consiliului de administrație)
Secretarul Consiliului de administrație

10. Formulare
10.1 Formular evidență modificări
10.2 Formular analiză procedură
10.3 Formular distribuire procedură

11. Anexe
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