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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a 

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale 

 
 

 

Nr. 

crt. 

Operațiunea Numele și prenumele 

responsabilului 

Funcția Data Semnătura 

1. Elaborare Dănilă Ioan Eugen  
Responsabil 

CEAC 
02.09.2024  

2. Verificare 
Leonte Victoria 

Angelica 

Director 

adjunct 

02.09.2024 
 

3. Avizare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024  

4. Aprobare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024  
 

 

 

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor  procedurii operationale  

 

Nr. 

crt 
Ediția 

Data 

ediției 
Revizia 

Data 

reviziei 

Nr. paginii 

unde s-a 

făcut 

modificarea 

Descrierea 

modificării 

Semnătura 

conducător/ 

coord. 

comp. 

1. I 02.09.2024 III 02.09.2024 3-4-5   
 

 

3. Lista cu persoanele la care se difuzează ediția sau, după caz, a reviziei în cadrul 

ediției procedurii 

Evidența și gestionarea numărului de exemplare și a persoanelor care primesc procedura sunt 

realizate prin formularul „Evidența modificări – Analiză - Difuzare” întocmit conform 

procedurii „Elaborarea și codificarea procedurilor”. 

Numărul minimal de persoane la care se difuzează ediția sau, după caz, a reviziei în cadrul 

ediției procedurii se găsește în tabelul de mai jos. 

Nr. crt. Scopul difuzării Expl. 

nr. 

Compartiment/ 

serviciu 

Nume și 

prenume 

Funcția 

1. Evidență 

Documentare 

personal 

1 CEAC Dănilă Ioan 

Eugen 

Coordonator 

CEAC 
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4. Scopul procedurii 

4.1. Stabilește modul de realizare a activității, compartimentele și persoanele implicate 

Scopul procedurii îl reprezintă prezentarea modalității de constituire și funcționare a  

Consiliului reprezentativ al părinților / asociația de părinți. 

4.2. Dă asigurări cu privire la existența documentației adecvate derulării activității 

4.3. Asigură continuitatea activității, inclusiv în condiții de fluctuație a personalului 

4.4. Sprijină auditul și/sau alte organisme abilitate în acțiuni de auditare și/sau control, 

iar pe director, în luarea deciziei 

4.5. Alte scopuri 

  

5. Domeniul de aplicare 

5.1. Precizarea (definirea) activității la care se referă procedura operațională: 

Prezenta procedură se referă la constituirea și funcționarea Consiliului reprezentativ 

al părinților / asociația de părinți. 

5.2. Delimitarea explicită a activității procedurate în cadrul portofoliului de activități 

desfășurate de unitate: 

Activitatea este relevantă ca importanță, fiind procedurată distinct în cadrul unității. 

5.3. Listarea principalelor activități de care depinde și/sau care depind de activitatea 

procedurată: De activitatea procedurată depind toate celelalte activități din cadrul unității, 

datorită rolului pe  care această activitate îl are în cadrul derulării corecte și la timp a tuturor 

proceselor. 

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date și/sau beneficiare de rezultate ale 

activității procedurate: 

5.4.1. Compartimente furnizoare de date: 

Toate compartimentele. 

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate: 

Toate compartimentele. 

5.4.3. Compartimente implicate în procesul activităţii: CEAC. 
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6. Documente de referință 

6.1. Reglementări internaționale: 

- Nu este cazul. 

6.2. Legislație primară: 

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare şi 

funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar; 

- Legea Educaţiei Naţionale nr. 1/2011, cu modificările și completările ulterioare; 

- Legea Educaţiei Naţionale nr. 198/2023, cu modificările și completările ulterioare; 

- Legea nr. 87 din 10/04/2006 pentru aprobarea Ordonanţei de urgenţă a Guvernului 

nr. 75/2005 privind asigurarea calităţii educaţiei, publicată în Monitorul Oficial, Partea I nr. 

334 din 13/04/2006. 

6.3. Legislație secundară: 

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al 

entităţilor publice Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018; 

- Instrucţiunea nr. 1/2018 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. 

 

6.4. Alte documente, inclusiv reglementări interne ale unității: 

- Regulamentul de organizare şi funcționare al unității; 

- Regulamentul Intern al unității; 

- Decizii ale directorului; 

- Alte acte normative; 

- Hotărâri interne (CA, Consiliul profesoral, director, CEAC). 
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7. Definiții și abrevieri 

7.1. Definiții ale termenilor: 

Nr. 

Crt 

Termenul Definiția și / sau, dacă este cazul, actul care 

definește termenul 

1 2 3 

7.1.1 Procedură documentată Modul specific de realizare a unei activități sau a unui 

proces, editat pe suport de hârtie sau în format electronic; 

procedurile documentate pot fi proceduri de sistem şi 

proceduri operaţionale; 

7.1.2 Procedură de sistem 

(procedură generală) 

Descrie un proces sau o activitate care se desfăşoară la 

nivelul entității publice aplicabil/aplicabilă majorității sau 

tuturor compartimentelor dintr-o entitate publică; 

7.1.3 Procedură operaţională 

(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 

entități publice; 

7.1.4 Document Act prin care se adeverește, se constată sau se preconizează 

un fapt, se conferă un drept, se recunoaște o obligație 

respectiv text scris sau tipărit inscripție sau altă mărturie 

servind la cunoașterea unui fapt real actual sau din trecut; 

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisă, semnătura şi datarea acesteia, a 

autorităţii desemnate de a fi de acord cu aplicarea 

respectivului document în organizaţie; 

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare şi furnizare de dovezi 

obiective de către autoritatea desemnată (verificator), a 

faptului că sunt satisfăcute cerinţele specificate, inclusiv 

cerinţele Comisiei de Monitorizare. 

 

7.2. Abrevieri ale termenilor: 

Nr. 

Crt 

Abrevierea Termenul 

abreviat 

1 2 3 

7.2.1 P.S. Procedură de sistem 

7.2.2 P.O. Procedură operațională 

7.2.3 E Elaborare 

7.2.4 V Verificare 

7.2.5 Ap. Aplicare 

7.2.6 Ah. Arhivare 
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8. Descrierea procedurii 

8.1. Generalități: 

La nivelul unității de învățământ funcționează consiliul reprezentativ al părinților. 

Consiliul reprezentativ al părinților din unitatea de învățământ poate face demersuri privind 

atragerea de resurse financiare, care vor fi gestionate de către unitatea de învățământ, 

constând în contribuții, donații, sponsorizări etc. din partea unor persoane fizice sau juridice 

din țară și din străinătate care vor fi utilizate pentru: 

a) modernizarea și întreținerea patrimoniului unității de învățământ, a bazei materiale 

și sportive; 

b) acordarea de premii și de burse elevilor; 

c) sprijinirea financiară a unor activități extrașcolare; 

d) acordarea de sprijin financiar sau material copiilor care provin din familii cu situație 

materială precară; 

e) alte activități care privesc bunul mers al unității de învățământ sau care sunt 

aprobate prin hotărâre de către adunarea generală a părinților pe care îi reprezintă. 

8.2. Documente utilizate: 

8.2.1. Lista și proveniența documentelor: 

- Documentele utilizate în elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6. 

8.2.2. Conținutul și rolul documentelor: 

- Documentele utilizate în elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa 

modalitatea de implementare a activității procedurate; 

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislaţia aplicabilă, se face prin 

programul informatic la care au acces salariaţii unității. 

8.2.3. Circuitul documentelor: 

- Pentru asigurarea condiţiilor necesare cunoaşterii și aplicării de către salariaţii 

unității a prevederilor legale care reglementează activitatea procedurată, elaboratorul va 

difuza procedura conform pct.3. 

8.3. Resurse necesare: 
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8.3.1. Resurse materiale: 

- Computer; 

- Imprimantă; 

- Copiator; 

- Consumabile (cerneală/toner); 

- Hârtie xerox; 

- Dosare. 

8.3.2. Resurse umane: 

- Conducătorul unității; 

- Comisia CEAC; 

- Compartimentele prevăzute în organigrama unității. 

8.3.3. Resurse financiare: 

- Conform Bugetului aprobat al unității. 

8.4. Modul de lucru: 

8.4.1. Planificarea operațiunilor și acțiunilor activității: 

Operațiunile și acțiunile privind activitatea procedurată se vor derula de către toate 

compartimentele implicate, conform instrucțiunilor din prezenta procedură. 

8.4.2. Derularea operațiunilor și acțiunilor activității: 

Consiliul reprezentativ al părinților din unitatea de învățământ este compus din 

președinții comitetelor de părinți. 

Consiliul reprezentativ al părinților este o structură fără personalitate juridică a cărei 

activitate este reglementată printr-un regulament adoptat prin hotărârea adunării generale a 

președinților comitetelor de părinți pe grupă / clasă din unitatea de învățământ, care nu are 

patrimoniu, nu are buget de venituri și cheltuieli. Se poate implica în activitățile unității de 

învățământ prin acțiuni cu caracter logistic - voluntariat. 

La nivelul unității de învățământ se poate constitui asociația de părinți, în 

conformitate cu legislația în vigoare privind asociațiile și fundațiile, care reprezintă 

drepturile și interesele părinților din unitatea de învățământ, membri ai acesteia. 
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Consiliul reprezentativ al părinților își desemnează președintele și 2 vicepreședinți 

ale căror atribuții se stabilesc imediat după desemnare, de comun acord între cei 3, și se 

consemnează în procesul-verbal al ședinței. 

Consiliul reprezentativ al părinților se întrunește în ședințe ori de câte ori este 

necesar. Convocarea ședințelor consiliului reprezentativ al părinților se face de către 

președintele acestuia sau, după caz, de unul dintre vicepreședinți. 

Consiliul reprezentativ al părinților desemnează reprezentanții părinților sau 

reprezentanților legali în organismele de conducere și comisiile unității de învățământ. 

Consiliul reprezentativ al părinților este întrunit statutar în prezența a două treimi 

din numărul total al membrilor, iar hotărârile se adoptă prin vot deschis, cu majoritatea 

simplă a voturilor celor prezenți. În situația în care nu se întrunește cvorumul, ședința se 

reconvoacă pentru  o  dată  ulterioară,  fiind statutară în prezența a jumătate plus 1 din 

totalul membrilor. 

Președintele reprezintă consiliul reprezentativ al părinților în relația cu alte persoane 

fizice și juridice. Președintele prezintă, anual, raportul de activitate al consiliului 

reprezentativ al părinților. 

În situații obiective, cum ar fi calamități, intemperii, epidemii, pandemii, alte situații  

excepționale, ședințele consiliului reprezentativ al părinților se pot desfășura online, prin 

mijloace electronice de comunicare, în sistem de videoconferință. 

 

Consiliul reprezentativ al părinților are următoarele atribuții: 

a) propune unității de învățământ discipline și domenii care să se studieze prin 

curriculumul la decizia școlii, inclusiv din oferta națională; 

b) sprijină parteneriatele educaționale între unitatea de învățământ și instituțiile / 

organizațiile cu rol educativ din comunitatea locală; 

c) susține unitatea de învățământ în derularea programelor de prevenire și de 

combatere a absenteismului și a violenței în mediul școlar; 

d) promovează imaginea unității de învățământ în comunitatea locală; 

e) se ocupă de conservarea, promovarea și cunoașterea tradițiilor culturale specifice 

minorităților în plan local, de dezvoltarea multiculturalității și a dialogului cultural; 

f) susține unitatea de învățământ în organizarea și desfășurarea tuturor activităților; 

g) susține conducerea unității de învățământ în organizarea și în desfășurarea 

consultațiilor cu părinții sau reprezentanții legali, pe teme educaționale; 

h) colaborează cu instituțiile publice de asistență socială / educațională specializată, 

direcția generală de asistență socială și protecția copilului, cu organele de autoritate tutelară 

sau cu organizațiile nonguvernamentale cu atribuții în acest sens, în vederea soluționării 

situației elevilor care au nevoie de ocrotire; 

i) susține unitatea de învățământ în activitatea de consiliere și orientare 

socioprofesională sau de integrare socială a absolvenților; 
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j) se implică direct în derularea activităților din cadrul parteneriatelor ce se derulează 

în unitatea de învățământ, la solicitarea cadrelor didactice; 

k) sprijină conducerea unității de învățământ în asigurarea sănătății și securității 

elevilor; 

 

Organizația de părinți colaborează cu structurile asociative ale părinților la nivel 

local, județean, regional și național. 

  

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activității: 

Rezultatele activității vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate. 

  

 

9. Responsabilități 

9.1. Conducătorul unității 

- Aprobă procedura; 

- Asigură implementarea și menținerea procedurii. 

9.2. Comisia CEAC 

- Aplică și menține procedura; 

- Realizează activitățile descrise la termenele stabilite în prezenta procedură. 
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FORMULAR EVIDENȚĂ MODIFICĂRI – ANALIZĂ – DIFUZARE 

EVIDENȚĂ MODIFICĂRI PROCEDURĂ 

Nr. 

crt. 

Ediția Data 

ediției 

 

Revizia          Data reviziei Nr. pagini 

unde s-a 

făcut 

modificarea 

Descrierea 

modificării 

Semnătura 

coordonator 

CEAC 

1 Ediția I  Revizia 

I 

02.09.2024 3-4 -  

        

 

ANALIZĂ PROCEDURALĂ 

Nr. 

crt. 

Compartiment Coordonator 

compartiment 

Înlocuitor 

de drept 

Aviz favorabil Aviz nefavorabil 

Semnătură Data Observații Semnătura Data 

1 Instrucție- 

Educație 

Cârdan Ancuța   02.09.2024    

2 Servicii de 

specialitate 

Pui Valentina   02.09.2024    

         

 

DIFUZARE PROCEDURĂ 

Expl. 

Nr. 

Compartiment/ 

serviciu 

Nume și 

prenume 

Data 

primirii 

Data 

intrării în 

vigoare 

Data 

retragerii 

versiunii 

înlocuite 

Semnătura 

1 CEAC 
DĂNILĂ IOAN 

EUGEN 
02.09.2024 02.09.2024   

       

       

       

       

       

       

       

       

 


