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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea §i aprobarea editiei sau dupi caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii specifice

Elemente
prwmd‘ & Numele §i Functia Data Semniitura
responsabilii/ prenumele
operafiunea
1 2 3 4
1.1. Elaborat Mihiilescu Elena Inspector scolar M 12.02.2026
Popa Nicoleta Inspector scolar MI
Munteanu Laura-Cristina  |Jnspector scolar M1
1.2. Verificat ~ |Ciilin Nicugor Inspector gcolar 24.02.2026
general adjunct
1:3 Aprobat Tanase Alina Laura Inspector sco]ar
general 26,02.,2026

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

Editia/ revizia in | Componenta revizuiti Modalitatea Data de la care se
cadrul editiei reviziei aplica prevederile
editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1 Revizia 0 26.02.2026
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3. Lista persoanelor la care se difuzeazi edifia sau, dupa caz, revizia din cadrul edifiei

procedurii specifice

Scopul Exemplar . ” Nume si Data o
difuzirit .y Compartiment Funcgia iSRS il Semniitura
1 2 3 4 5 6 T
3.1 Verificare 1 Conducere ISGA Cilin Nicusor 24.02.2026
3.2. Aprobare 1 Conducere ISG Tinase Alina
T 26.02.2026
3.3, Aplicare/ 2 Management Inspectori  |Mihdilescu E.  [26.02.2026
Informare scolari ML |Popa N,
Munteanu L-C
34. Aplicare/ 2 Unitéai de Directori Transmisa
Informare inviitimant din pe e-mail
judetul Cilaragi 26.02.2026
3.5, [nformare 2 Juridic Consilier |{Voicu C. 26.02.2026
juridic
3.6. Arhivare 2 Secretariat  [Secretar Anton A.

4, Scopul procedurii operationale

4.1.
4.2,

sau de necesitatea operativitaii.
4.3.

Procedura descrie modalitatea de desfisurare on-line sau hibrid a sedintelor consiliului de
administratie si se aplica tuturor unitdfilor de inva@mant preuniversitar de stat din judetul Cildrasi.
Prin procedurd se urmireste asigurarea continuitdfii procesului decizional la nivelul
unitiilor de invitimant preuniversitar din judeful Célarasi, indiferent de contextul epidemiologic

Procedura asigurd respectarea unitard a Metodologiei-cadru de organizare i desfdgurare a

consiliilor de administratie din unitéile de invatamant preuniversitar de stat aprobata prin OME nr.
6223/2023 si optimizarea desfasuririi intrunirilor acestora.
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5, Domeniul de aplicare

5.1. Delimitarea expliciti a activititii procedurale: Procedura se aplicd in cadrul tuturor
unitailor de invdtimant preuniversitar de stat din judeful Ciliragi, membrilor consiliilor de
administratie si personalului administrativ implicat in gestionarea documentelor CA.

5.2. Precizarea (definirea) activitiifii la care se referd procedura oprationalii: procedura se referd
la activitatea de organizare si functionare a consiliilor de administratie, conform graficelor de
desfasurare a sedintelor sau a sedintelor extraordinare, in format on-line sau hibrid.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurala:
de activitatea procedurald depind toate celelalte activititi din cadrul institufiei de invitamadnt,
datoritii rolului pe care aceastd activitate il are in cadrul deruliirii corecte si la timp a tuturor

proceselor institufionale.

6. Documente de referintii aplicabile activititii procedurate

- Legea invagamantului Preuniversitar nr. 198/2023, cu modificirile i completarile ulterioare;

- OME nr. 6223/04.09.2023 privind aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si functionare a
consiliilor de administragie din unitajile de invatamant preuniversitar;

- OME nr. 5726/06.08.2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare
a unitagilor de invifmént preuniversitar;

- Regulamentul (UE) 2016/679 (GDPR) privind protectia persoanelor fizice in ceea ce privesgte

prelucrarea datelor cu caracter personal;
- OMECTS nr. 5530/05.10.2011 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si

functionare a inspectoratelor scolare, modificat si completat prin OMECS nr.3400/2015;
- Regulamentul Intern al Inspectoratului $colar Judetean Céldragi.

7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura specifici

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste
ert. termenul

;&

Procedurd documentatd

Prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
lucru stabilite si a regulilor de aplicatnecesare indeplinirii
atribugiilor si  sarcinilor, avind in vedere asumarea

responsabilitiilor
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2. |Procedura de sistem (procedurd|Descrie o activitate sau un proces carc sc desfigoard la nivelul
generald) tuturor compartimentelor/structurilor dintr-o entitate publicd.
3. |Procedurs operationald Descrie o activitate sau un proces care se desfigoard la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate public.
4. |Consiliu de administratie Organ de conducere n unitatile de invétimant
5. |Format on-line Sedin{d desfgurata exclusiv prin intermediul unei platforme de
videoconferint, unde toti membrii sunt prezenti prin conexiune
audio-video
6. |Format hibrid Sedingi in care o parte din membri sunt prezenti fizic in sala de
consiliu, iar ceilalti participd prin mijloace de comunicare
electronicd
7. |Platformé agreati Instrument software (ex: Google Meet, MS Teams, Zoom),
agreat la nivelul fiecdrei unitdti de invafimént, securizat, care
permite comunicarea sincrond si, optional, inregistrarea sedinei
8. |Mijloace electronice whatsapp, SMS, email, platforme virtuale, agreate la nivelul
fiecirei unititi de inviifimént
7.2. Abrevieri ale termenilor
Nr. 5 .
Crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. P.O. Procedurii operationalii
2. I Elaborare
3 v Verificare
4. A Aprobare
5. Ap. Aplicare ‘
6. Ah. Arhivare
% M.E.C. Ministerul Educatiei si Cercetiirii
8. LS.G. Inspector scolar general
9, 1.S.G.A. Inspector scolar general adjunct
10, M.I Management institutional
11. C.A. Consiliu de administrafie
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8. Descrierea procedurii operationale:

8.1. Generalititi:

Procedura operajionali evita repetarea regulilor de constituire a CA (stabilite deja prin OME
nr. 6223/2023) si se concentreazi strict pe logistica si legalitatea mediului digital.

Procedura operafionald are ca scop desfagurarea sedinfelor online sau hibrid ale consiliului de
administratie din fiecare unitate scolard de stat din judetul Calaragi.

Sedintele CA se pot desfasura in format on-line sau hibrid in urmétoarele situatii:

e fin situalii de urgentd sau de for{d majora care impiedicé prezenfa fizica;

¢ in cazul sedinfelor extraordinare care necesitd adoptarea unor decizii urgente;

e la decizia presedintelui CA, cu consultarea membrilor, pentru a facilita cvorumul in

perioadele de vacan(ii sau cand mobilitatea membrilor este limitatd.

Consiliul de administratie al fiecirei unitdti de invajamant indeplineste toate atributiile stabilite

prin lege, metodologii, acte administrative cu caracter normativ i contracte colective de munca

aplicabile.

8.2 Modul de lucru (derularea operatiunilor si actiunilor activititii):

8.2.1. Pregitirea sedinfei online/hibrid

Pentru optimizarea desfaguririi sedinei on-line sau hibrid a consiliului de administrafie din
fiecare unitate de invitimant preuniversitar din judeful Cilarasi se vor efectua urmétoarele
activitdti:
-Convocarea membrilor/observatorilor Consiliului de administratie impreuni cu ordinea de zi se va
realiza prin mijloace electronice (whatsapp, SMS, email, platforme virtuale etc.), agreate la nivelul
unitifii de invifdmant.
Presedintele consiliului de administratie hotirdste modalitatea de desfisurare a sedintelor
consiliului de administragie: fizic, online sau hibrid. In situatii obiective, cum ar fi calamitafi,
intemperii, epidemii, pandemii, alte situatii exceptionale, sedinfele consiliului de administrafie se
desfagoard doar on-line, prin mijloace electronice de comunicare, in sistem de videoconferin{a.
-Presedintele CA stabileste ziua i ora de desfagurare a gedinei online sau hibrid, conform graficului
aprobat al consiliului de administratie sau daci este o urgentd, in cel mai scurt timp posibil.
-Secretarul CA pregiteste pentru sedin{d materialele care urmeazi a fi analizate si avizate/aprobate,
transmite convocatorul prin mijlocul de comunicare ales (e-mail, whatsapp, platforma virtuala,
etc.), in care se precizeazii explicit data, ora, modul de desfisurare si locatia intdlnirii, solicita
confirmarea prezentei prin mijloacele de comunicare mentionate, transmite materialele pentru CA,

tuturor membrilor.
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8.2.2. Convocarea si comunicarea ordinii de zi

Convocarea pentru formatul on-line/hibrid se face prin mijloace electronice (e-mail, grup de
comunicare securizat), cu cel putin 72 de ore inainte (pentru sedinfe ordinare) sau 24 de ore (pentru
sedinfe extraordinare). Prin exceptie, in cazul sedintelor extraordinare n care este necesard luarea
unor decizii urgente sau al reludrii sedintelor, convocarea se poate realiza cu mai putin de 24 de ore
inainte.

Mesajul de convocare va confine obligatoriu: data, ora, link-ul de acces la platformd i
documentele justificative aferente ordinii de zi in format electronic.

8.2.3. Validarea prezentei si a cvorumului

in format on-line, prezenfa se valideazd prin menfinerea camerei video pornite pe parcursul
dezbaterilor, pentru a asigura identificarea membrului gi exercitarea personald a votului.

Secretarul consiliului de administratie va mentiona in procesul-verbal prezenta fiecdrui membru

in mediul virtual,

8.2.4. Desfisurarea sedintei CA in format on-line sau hibrid:

Sedinta CA este condusi de directorul unitéii scolare in calitate de pregedinte al acestuia, sau
de presedintele desemnat (unde este cazul). Pentru inceput, presedintele verificd prezenfa,
asigurdndu-se ci participd numirul necesar de membri pentru legalitatea gedintei si a deciziilor, cu
respectarea prevederilor legislative n vigoare.

Presedintele CA prezintd ordinea de zi §i o supune aprobérii membrilor consiliului de
administratie.

Sedintele CA care se desfigoard online sau hibrid se pot inregistra exclusiv pentru a facilita
redactarea procesului-verbal, urmand ca inregistrarea si fie stearsi dupd semnarea acestuia,
conform normelor GDPR. In acest caz, fiecare participant la sedin(a 15i va exprima acordul in scris
pentru inregistrare, cu respectarea prevederilor legislative referitoare la prelucrarea datelor cu
caracter personal.

Membrii CA, observatorii si invitafii defin documentele care urmeaza a fi analizate (transmise
anterior prin mijloacele de comunicare virtuale). Ca urmare a analizei acestora, se avizeazi/aproba
solicitdrile sau documentele care necesitd avizare/aprobare.

in procesele-verbale ale sedintelor consiliului de administratie desfisurare online sau hibrid,
secretarul consiliului de administratie consemneazé:

- formatul sedintei ( on-line sau hibrid);

- prezenfa nominald a membrilor consiliului de administratie la sedinte (pentru sedinfele
desfasurate in sistem online sau hibrid, sunt consemnati nominal membri care participd on-line);

- ordinea de zi a sedintelor prezentatd de citre pregedintele consiliului de administrafie,
respectiv hotiirirea de aprobare a ordinii de zi de citre membrii CA;
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- rezultatul votului: ,,aprobat®, ,avizat®, ,respins® exprimat in urma analizei documentelor/
propunerilor/ cererilor supuse aprobirii/avizirii, prin indicarea numdrului de voturi ,pentru®,
numirului de voturi ,,impotriva® si a numérului de abtineri, precum si numele membrilor consiliului
de administrafie care voteazi ,,impotrivd® sau se abfin;

- interventiile pe care le au membrii consiliului de administratie, observatorii si invitafii in
timpul sedintei respective.

Presedintele declard inchisd sedinta CA.

8.2.5. Exprimarea votului §i confiden{ialitatea:

Votul deschis se exprima prin apel nominal sau prin utilizarea functiilor de "ridicare a mainii"
(raise hand) din platformd.

Votul sccret in format on-line/hibrid se va realiza fie prin instrumente care garanteazi
anonimatul (ex: Google Forms cu setarea de anonimizare, functii dedicate de sondaj ale platformei
sau aplicatii de tip .e-voting” etc., agreate de unitatea de invatamant), iar rezultatul votului secret
poate fi generat automat si prezentat in timp real participantilor, fie fiecare participant cu drept de
vol va transmite opiunca sa secretarului CA, prin mijloace electronice agreate la nivelul unitéii de
inviigimant (whatsapp, SMS, prin intermediul unui formular Google, avind prestabilite setéirile de
unicitate a raspunsului §i de anonimizare a identitaii expeditorului (adresa e-mail/nume utilizator)
etc.).

Rezultatul votului, in urma centralizarii raspunsurilor, se prezintd in plenul consiliului gi se
consemneazi in procesul verbal.

8.2.6. Semnarea procesului-verbal al gedintei CA
Procesul verbal este semnat de presedinte i secretarul CA la sedintele desfasurate in sistem
online, sau de pregedinte, membri prezenti si secretarul CA la sedintele desfagurate in sistem hibrid.
La sedintele Consiliului de administrafie pot participa, ca invitati, reprezentanti ai societatii
civile si ai altor parteneri educationali interesati, in functie de problematica din ordinea de zi, acegtia
fiind consemnati in procesul-verbal.

8.2.7. Securitatea datelor

Accesul la sedinfa on-line este permis strict membrilor CA si invitailor aprobati de presedinte.
Este interzisa distribuirea link-ului ciitre persoane neautorizate.

Inregistrarea audio-video a gedintei este permisa doar cu acordul membrilor, exclusiv pentru a
facilita redactarea procesului-verbal, urménd ca inregistrarea si fie gtearsd dupd semnarea acestuia,

conform normelor GDPR.
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8.3. Documente utilizate:

8.3.1. Lista si provenienfa documentelor:
Documentele utilizate sunt:

- Graficul si tematica Consiliului de Administratie;
- Convocator;

- Registrul de procese-verbale

- Documentele ce urmeaza a fi aprobate;

- Documente electronice;

- Hotérari.

8.3.2. Rolul registrului de procese-verbale:

1. serveste ca document obligatoriu in care fiecare membru/observator CA semneaza la starsitul
sedintei;

2. se intocmeste intr-un singur exemplar de citre secretarul Consiliului de administratie;

3. nu este transmisibil;

4. se arhiveazi la compartimentul Secretariat.

8.5. Diagrama de proces

1 Planificarea sedinfei CA

2 Convocarea membrilor/observatorilor CA

3 Desfasurarea sedintei

4 Incheierea si semnarea procesului-verbal

5 Elaborarea Hotararilor CA si afisarea acestora la avizier si pe site-ul unitéii de invafamant

9. Responsabilitiiti in derularea procedurii operationale:

Presedintele CA: Decide formatul sedinei si coordoneazi desfagurarca acesteia

Secretarul CA: Gestioneazid convocirile, pregiteste formularele de vot, monitorizeazi
corectitudinea votului pe platformi, centralizeazi voturile §i redacteazi documentele finale
Membrii CA: Se asigurd ci dispun de mijloacele tehnice necesare participdrii §i pistreazd

confidentialitatea discutiilor
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NOTA: Prezenta proceduri operafionala privind Desfigurarea online sau hibrid a sedintelor

consiliului de administratie Tn unitiitile de invi{imént preuniversitar de
este elaborati in deplind concordanti cu prevederile Metodologiei-cadru aprobate
Educatiei nr. 6223/2023, cu respectarea riguroasi a tuturor

Ciilirasi
prin Ordinul

Ministrului

anexelor aferente acesteia.

Anexanr. 1

necesar de membri i voturi,

NUMARUL MINIM

stat din judeful

dupil caz, pentru cvorumul de sedingd, respectiv pentru

adoptarea hotiririlor consiliului de administratie in format on-line sau hibrid

Numarul total de

Jumitate plus unu din numdrul
total de membri reprezinta:
- condifie minima de cvorum de

sedin(a conform art. 10 alin. (4) si

2/3 din numirul total de membri
reprezinta:
- numdrul minim de voturi ,pentru”

1/3 din numérul total de membri
reprezintd: numirul minim de

membri ai (7) din metodologie; dontirii hotiraril voturi
consiliului de - numdrul minim de voturi fipcesar aoputrtl TP of Lpentru’ necesar adoptirii holarérii
administratie pentru® necesar adoptdrii br evézute‘ . art.']al‘m. (), z'irt. 10. previizute la art. 11 alin. (1) din
hgtérﬁrifor conform art. 8 alin. L (?i)slg:]' ;lnse?(l)g;](ol;izt. 4 metodologie
(2), art. 10 alin. (2), (6), (9) din '
metodologie
7 4 5 3
9 5 6 3
11 6 8 4
13 E 9 3

10
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11. CUPRINS

Nr. componentei
in cadrul

Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale

procedurii Pagina
operationale
Coperta |
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea §i aprobarea editici sau a reviziei in 2
cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor gi a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
3. Lista persoanelor la care se difuzeaza edijia/ revizia in cadrul editiei procedurii 3
operationale
4, i Scopul procedurii operationale 3
5, Domeniul de aplicare 4
6. Documente de referingd aplicabile procedurii operationale 4
7 Definifii §i abrevieri ale termenilor utiliza{i in procedura operajionald 4
8. Descrierea procedurii operationale 6
9. Responsabilitigi si rispunderi in derularea procedurii operationale 9
10. Anexa nr. 1 — Numarul minim necesar de membri §i voturi, dupi caz, pentru 10
cvorumul de sedingd, respectiv pentru adoptarea hotardrilor consiliului de
administratie in format on-line sau hibrid
11. Cuprins 11

11




