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1. LISTA RESPONSABILITATILOR CU ELABORAREA. VERIFICAREA SI APROBAREA
EDITIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

| Operatiunea Numele si prenumele | ~ Functia B Data Semniitura
—O i ; 42 - 3 4 145 AL
1.1 ELABORARE DARMANESCU Inspector gcolar pentru ’ 24.11.2023 C

l ELEONORA management institutional |
oot i - O i -
1.2 VERIFICARE . AILINCUTEI LAURIANA E Inspector scolar general adjunct | 28.11.2023

A ' MARCHITAN GABRIELA |
Py | ; i 29.11.2023
i 1.3 ! APROBARE | DANIELA ; Inspector scolar general 9.11.2023

2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR P
OPERATIONALE

Editia sau, dupi caz, ] Componenta i

.. Data de la care se aplica prevederile
Modalitatea reviziei p p

~ revizia in cadrul editiei revizuitai B editiei sau reviziei editiei
| 2 _ 1 3 4 e
o2l Editia 1 - - 26.10.2021
2.2 Editia 2 29.11.2023

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU DUPA
CAZ. REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

. Scopul Departament/ . . | Data o |
" difuzarii ~ Compartiment Functia Numele si prenumele primiri Senﬁatma :
: ; [nspector scolar : i A <
3.0 Aprobare  Conducerea ISJ VN P eeneral Marchan Gabriela 59 112023 6 |
3.2, Verificare Conducerea ISJ VN lnspe.cwr 3¢ olar Ailincutei Lauriana 28.11.2023
T general adjunct =
3.3.  Elaborare  Management institutional Inspector scolar Ddrmanescu Eleonora  24.11.2023 C '
N I § | o i o<

Transmitere
electronica

Management, curriculum

si inspectie scolara Inspectori scolari Inspectori scolari

Conducerile unititilor de Directori/directori
Aplicare  invatdmant preuniversitar adjunci ai unitatilor de Directori
de stat invatamant

Transmitere
electronica



Inregistrare/

Secretariat, arhiva si

3.6 Evidentd/ - . Secretar Toader Rodica 29.11.2023
Arhivare relatii cu publicul
Afisare pe
3.7 Informare Serviciul informatizare Informatician Gavrila Valentin 29.11.2023 site [S)
Vrancea
4. SCOPUL
Prezenta procedura:
~ reglementeaza desfisurarea on-line a sedintelor consiliului de administratie al unitatilor de
invatdmant preuniversitar de stat din judetul Vrancea;
~ stabileste demersurile intreprinse si realizate pentru desfasurarea on-line a sedintelor consiliului de
administratie al unitatilor de invifimant preuniversitar de stat din judeful Vrancea, prin raportare
la obiectivele specifice si la legislatia in vigoare;
~ stabileste modul de realizare a activitatii, documentatia necesard deruldrii on-linc a sedintelor
consiliului de administratie al unitatilor de invatamant preuniversitar de stat din judetul Vrancea si
persoanele implicate:
» sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe director,
in procesul de luare a deciziei.
5. DOMENIUL DE APLICARE

Prezenta procedurd se aplica tuturor activitdfilor conexe desfasuririi on-line a sedintelor consiliului de
administratie al unitatilor de invi{imant preuniversitar de stat din judetul Vrancea.

Prevederile procedurii se aplica functionarii si exercitarii atributiilor consiliului de administratie al
unitatilor de invatamant preuniversitar de stat din judetul Vrancea

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

7.

P

~

e

Legea invdfamantului preuniversitar nr.198/2023:

Ordinul M.E. nr.6223/ 04.09.2023 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si
functionare a consiliilor de administratie din unititile de invi{imant preuniversitar:

Ordinul MLE. nr.4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invafamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;
Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarca
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

Ordinul secretarului general al Guvernului Nr. 600/ 2018 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

Legea Nr. 87/2006 pentru aprobarea OUG Nr. 75/ 2005, privind asigurarea calitifii educatiei;

DEFINITII ST ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA
OPERATIONALA

7.1 DEFINITII ALE TERMENILOR

”~

r

Procedura operationald - prezentarea formalizati, in scris. a tuturor pagilor ce trebuie urmati. a
metodelor de lucru stabilite i a regulilor de aplicat in vederea realizirii activitatii, cu privire la
aspectul procesual.

Editie - forma inifiald sau actualizata, dupa caz. a unei proceduri operationale, aprobatd si
difuzata.

Revizuire in cadrul unei editii - actiunile de modificare, addugare. suprimare sau altele asemenea.
dupi caz, ale uneia sau mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale. actiuni
care au fost aprobate si difuzate
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7.2. ABREVIERI ALE TERMENILOR

NI ert. Abrevierea } B Termenul abreviat
1L CA _ L ~ Consiliul de Administralic

8. DESCRIEREA ACTIVITATILOR SI A RESPONSABILITATILOR
8.1

(1) Potrivit Art. 11, alin. (2) din Metodologia-cadru de organizare si functionare a consiliilor de
administratie din unititile de invafamant preuniversitar. aprobatd prin O.M.E. nr.6223/ 04.09.2023, in
situatii_obiective, cum_ar [i calamitafti, intemperii, epidemii, pandemii, alte situalii_exceptionale,
sedintele consiliului de administratie al unititilor de invatamant preuniversitar_de stat. denumit in
continuare CA, se_pot desfasura on-line, prin mijloace electronice de comunicare. fn_sistem de
videoconferinti.

(2) Conform Art. 11, alin. (4) din Metodologia-cadru de organizare si functionare a consiliilor de
administratie din unitdtile dc invatimant preuniversitar, aprobatd prin O.M.E. nr.6223/ 04.09.2023
.Procedura de desfasurare on-line sau hibrid a sedintelor consiliului de administratie se stabileste la
nivelul inspectoratului scolar/ directiei de invafimant si se aplicd tuturor unitafilor de invitimant
preuniversitar dec stat din judetul Vrancea. Pentru unitatile de invatdmant particular si confesional
procedura se stabileste de cidtre consiliul de administratic al unitafii de invatimant™. Presedintele
consiliului de administrafie hotaraste modalitatea de desfagurare a sedingelor consiliului de administratie:
fizic. on-line sau hibrid.

(3) Prevederile Art. 10, alin. (3) din Metodologia-cadru de organizare gi functionare a consiliilor de
administraie din unitatile de invatimant preuniversitar, aprobatd prin O.M.E. nr.6223/ 04.09.2023,
potrivit carora prezenta membrilor la sedinfele CA este obligatorie. iar dovada motivarii absentelor se
anexeazd la documentele sedintei CA, se aplicd si in cazul desfasurarii on-line sau hibrid a sedintei.
Membrii CA aflati in imposibilitatea participarii la sedinta transmit secretarului CA. prin e-mail, fax, alte
mijloace electronice folosite de unitatea de invatimant (de exemplu, Whats App). documentul care
justifica motivarea absentei. anterior inceperii sedintei.

(4) Dispozitiile Art. 10. alin. (4) din Metodologia-cadru de organizare si functionare a consiliilor de
administratie din unitatile de invatamant preuniversitar, aprobatd prin O.M.E. nr.6223/ 04.09.2023. CA
este legal intrunit in sedin{a on-line sau hibrid in prezenta a cel pugin jumatate plus unu din totalul
membrilor acestuia.

(3) Toate celelalte dispozifii privind functionarea CA. prevazute de alin. (5) - (14) ale Art. 10 din
Metodologia-cadru de organizare si functionare a consiliilor de administratie din unitatile de invi{imant
preuniversitar. aprobatd prin O.M.E. nr.6223/ 04.09.2023, se aplici si in cazul desfisuririi on-line sau
bibrid a sedintei.

(6) In cadrul primei sedinte a CA nou constituit. sc decide si se emite hotirirea CA privind
modalitatea de transmitere a optiunilor exprimate prin vot secret de citre membri in cazul sedintelor
desfagurate on-line. precum si hotdrdrea CA privind termenul-limitd de asumare prin semniturd a
procesului-verbal al sedintei on-line de cédtre membrii CA. ulterior desfasurdrii acesteia. Exercitarea
votului secret de catre membrii CA prezenti la sedinga prin mijloace electronice de comunicare folosite de
unitatea de invatdmant. in sistem de videoconferinta. se face sincron; votul se exprima la momentul
solicitat de catre presedintele CA, fiind transmis acestuia de catre fiecare membru participant prin
modalitatea convenitd prin hotdrarea CA (de exemplu, ¢- mail. Whats App, SMS etc).

(7) Mentiunea privind desfagurarea gsedintei CA in format on-line, hibrid sau prezenta la sedinta on-
line i indeplinirea conditiei de cvorum, discutiile, punctele de vedere ale participantilor, modalitatea de
vot si rezultatul obtinut in urma votéarii, precum si hotirarile luate se consemneazi in procesul-verbal de
sedin{d. Procesul-verbal de sedintd on-line este asumat prin semniturd de citre presedintele CA si
secretarul CA, iar ulterior sedintei on-line, conform hotaririi CA privind termenul limitd de semnare, de
cétre ceilalti membri CA.

(8) Membrii CA. observatorii §i invitatii sunt convocati cu cel putin 72 de ore inainte de inceperea
sedintei ordinare on-line, comunicindu-li-se ordinea de zi si documentele ce urmeaza a fi discutate. In
cazul sedintelor extraordinare on-line convocarea se face cu cel putin 24 de ore inainte. Prin exceptie, in
cazul sedintelor extraordinare on-line in care este necesara luarea unor decizii urgente sau al reludrii
sedintelor. convocarea se poate realiza cu mai putin de 24 de orc inainte. Procedura de convocare se
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considera indeplinita daca s-a realizat prin unul din urmitoarele mijloace: sub semnatura sau prin posta.
fax, e-mail. alte mijloace electronice folosite de unitatea de invatamant (de exemplu. Whats App, SMS
elc.) stabilite printr-o procedura la nivelul unitagii. Convocatorul va contine obligatoriu data, ora. modul
si locul de desfagurare a sedintei CA. ordinea de zi/problematica abordata in sedinta si care sunt invitatii.
(9) Potrivit Art. 11, alin. (4) din Metodologia-cadru de organizare si funcfionare a consiliilor de
administratie din unitagile de invatagmant preuniversitar. aprobatd prin O.M.E. nr. 6223/ 04.09.2023,
..Daca dupd 3 convocari consecutive consiliul de administratie nu se intruneste in sedinta cu respectarea
prevederilor art. 10 alin. (2) si (4) - (11) din prezenta Metodologie sunt reluate demersurile pentru
reconstituirea componentei consiliului de administratie sau, dupa caz, de constituire a unui nou consiliu
de administratie conform procedurii prevazute la art. 5 din prezenta Metodologie. In acest ultim caz.
directorul unitatii de invatamant emite o noud decizie privind componenta consiliului de administratic™.

8.2 RESPONSABILITATI SI TERMENE
(1) Luénd in considerare prevederile Metodologiei-cadru de organizare si functionare a consiliilor de
administrafie din unitatile de invdfdmant preuniversitar, aprobatd prin O.M.E. nr. 6223/04.09.2023, se
stabilesc urmatoarele responsabilitati si termene pentru desfisurarca on-line sau hibrid a sedintelor con-
siliului de administratie al unitagilor de invafamant preuniversitar de stat din judetul Vrancea.

Nr. Data
Crt | Etapa Raspunde parcurgerii

FElaborarea si aprobarea procedurii de convocare
1. a sedinjelor CA. cu prevederi clare privind| CEAC/CA Decembrie 2023
' convocarea sedintelor on-line sau hibrid

2 Emiterea hotdrdrii CA privind exprimarea | Secretarul CA Decembric 2023
" | opfiunii prin vot secret de cétre membrii CA Presedintele CA , -
Emiterea hotararii CA privind termenul limita
3 de asumare prin semnaturd a procesului-verbal | Secretarul CA D : N
: ecembrie 2023

al sedintei on-line sau hibrid de cdtre membrii | Presedintele CA
CA. ulterior desfasurarii acesteia

Convocarea sedintei on-line sau hibrid a CA.
conform termenelor legale si procedurii elabo-

Conform sedintelor
Secretarul CA | ordinare ale CA sau

Secretarul CA Anterior inceperii
Presedintele CA sedintei

4. rate la nivelul unitatii de invagamant, co- Presedintele CA | situatiei extraordinare
municandu-se ordinea de zi si documentele ce | *Ie¥edIntele situajier xtraordin: |
urmeaz a fi discutate aparute |

| Transmiterea, catre secretarul CA, de citre Anterior

5 membrii CA aflati in imposibilitatea participarii | Membrul CA . ..

. o . Mt e . - inceperii
la sedintd, a documentului care justificd moti- in cauzd dintei
varea absentei sediniel |
Transmiterea cédtre membrii CA, invitati si i

6. observatori a link-ului de conectare la aplicatia
folosita pentru sedinga on-line sau hibrid

In timpul desfasurarii

Secretarul CA | sedingei on-line sau
hibrid

' Ulterior sedinfei on-

'~ line sau hibrid, con-

7 ' intocmirea procesului-verbal al sedintei on-line
* | sau hibrid in registrul de procese-verbale al CA |

Presedintele CA : P
. B . form hotararii CA
Asumarea. prin semnéturd, a procesului-verbal | Secretarul CA. . .
8. o . L o . |privind termenul lim-
al sedintei on-line sau hibrid ceilalti membri 7. _
CA - 1ta de semnare, de

catre ceilal{i membri |
CA

Redactarea hotérarilor CA, pe baza procesului | o codintad
0. verbal al sedintei on-line sau hibrid, si asumarea PSccr;Faru: CC‘/} A Ultlgrlol $Cdﬁpée.' don
lor prin semnatura de catre presedintele CA Ieseginisic | linesaubn

L N
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Aﬁsar&i hotararilor adopte;te in sedinta on-line ‘

10 sau hibrid de cétre CA, in loc vizibil la sediul | Secretarul CA Ulterior
" | unitagii de invafamant si pe pagina web a aces- | Presedintele CA redactarii
teia

Transmiterea. la cererea membrilor CA. ob-
1 servatorilor i invitatilor. in copie. a hotararilor | Secretarul CA
| CA. a procesului-verbal al sedintei si. dupd caz. | Presedintele CA e
a anexelor acestuia ma solicitarii
Atagarea anexelor procesului-verbal al sedintei
on-line sau hibrid (rapoarte, programe. in- Ulterior sedintei on-
12. formari, tabele, liste. soli]zﬁéri. mgmoarii, sesizari Secretarul CA line sau hibrid
etc.) la dosarul dedicat
Inregistrarea hotararilor CA adoptate in sedinta
13. | on-line sau hibrid in registrul de evidentd a | Secretarul CA Ulterior emiterii
. hotérarilor CA
Indosarierea hotararilor CA adoptate in sedinta
- on-line sau hibrid, semnate de presedinte. Inreg-
- istrate in registrul de evidenta a hotararilor CA,
. in dosarul dedicat

Ulterior sedintei on-
line sau hibrid. in ur-

Secretarul CA Ulterior emiterii

8.3 RESURSE NECESARE
(1) Directoru! unitatii deinvatamant
(2) Secretarul consiliului de administratie
(3) Membrii CA
(4) Membrii CEAC

8.4 MODUL DE LUCRU
(1) CEAC elaboreaza si procedura de convocare a sedintelor CA, cu prevederi clare privind convocarea
sedintelor on-line.
(2) CA aprobi procedura de convocare a sedintelor CA.
(3) CA decide in prima sedinta si emite hotararea CA privind exprimarea optiunii prin vot secret de citre
membrii CA.
(4) CA decide in prima sedinga si emite hotardrea CA privind termenul limitd de asumare prin semnitura
a procesului-verbal al sedintei on-line de catre membrii CA, ulterior desfésurarii acesteia.
(3) Secretarul CA convoacd sedinta on-line, conform procedurii elaborate la nivelul unitifii de
invdfdmant. comunicind ordinea de zi si documentele ce urmeaza a fi discutate.
(6) Membrii CA aflati in imposibilitatea participarii la sedin{a transmit secretarului CA, prin e- mail. fax.
alte mijloace electronice folosite de unitatea de Invitamant (de exemplu. Whats App). documentul care
justificd motivarea absentei, anterior inceperii sedintei.
(7) Secretarul CA/ Presedintele CA transmite membrilor CA, observatorilor si invitatilor, link-ul de
conectare la aplicatia folosita pentru sedinta on-line.
(8) Secretarul CA intocmeste procesul-verbal al sedintei online in registrul de procese-verbale al CA. in
procesul-verbal al sedintei on-line a CA, secretarul CA consemneaza:

- faptul ca sedinta CA se desfasoara in format on-line;

- prezenta membrilor CA la sedinid (numéarul de membri prezenti. numele si prenumele membrilor
absenti. motivul absentei si documentul care motiveaza absenta) si indeplinirea conditiei de cvorum;

- prezentarea ordinii de zi a sedintei, de cétre presedintele CA. respectiv aprobarea ordinii de zi de
catre membrii CA;

- modalitatea de vot (deschis/secret), conform hotarérii adoptate de CA, rezultatul votului privind
aprobarea/respingerea celor propuse, prin indicarea numarului de voturi .,pentru™, numarului de voturi
.impotriva™ si a numarului de abfineri, precum si numele membrilor CA care voteaza ..impotriva™ sau
se abtin:

- interventiile pe care le au membrii CA. observatorii §i invitatii. in timpul sedintei respective.

(9) La incheierea sedintei on-line. procesul-verbal al sedinfei este asumat. prin semniturd. de citre
presedintele CA si secretarul CA. iar ulterior sedinfei on-line. conform hotaririi CA privind termenul
limita de semnare, de catre ceilal{i membri CA.
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(10) Secretarul CA redacteaza hotararile CA. pe baza procesului-verbal al sedintei. si le prezintd
presedintelui. care le semneaza: afigeaza hotararile adoptate de catre CA. in loc vizibil la sediul unitatii de
invatamant si pe pagina web a acesteia: in situatia in care hotararile contin informatii cu privire la datele
cu caracter personal, acestea se anonimizeaza.

(11) Secretarul CA transmite. la cerere. membrilor CA. observatorilor si invitatilor, in copie. hotararile
CA. cu anonimizarea datelor cu caracter personal.

(12) Secretarul CA ataseaza anexele procesului-verbal al sedintei (rapoarte, programe, informari, tabele.
liste, solicitdri, memorii, sesiziri etc.) la dosarul dedicat.

(13) Secretarul CA inregistreazd hotararile CA adoptate in sedinta on-line in registrul de evidentd a
hotararilor CA.

(14) Secretarul CA indosariazd hotdrarile CA adoptate in sedinfa on-line. semnate de presedinte,
inregistrate in registrul de evidenta a hotararilor CA. in dosarul dedicat.

8.5. DESFASURAREA SEDINTEI

Sedinta CA este condusa de directorul unitatii de invatamant in calitate de presedinte al acestuia.
Pentru destasurarea in bune conditii a sedintei, participantilor li se vor recomanda urmatoarele:

» verificarea exisfei unei conexiuni stabile la internet inainite de conectarea la sedinta:

» setarea tuturor parametrilor tehnici inainte de conectarea on-line;

~ conectarea pe platforma stabilitd se realizeaza cu 4-5 minute mai devreme de inceperea sedintei.
accesand link-ul expediat de catre secretarul consiliului de administratie;

microfonul va fi deconectat;

camera video va fi pornitd pentru eficienta interactiunii dintre participanti;

chatul platformei poate fi utilizat pentru comentarii, intrebdri si orice alt tip de comunicare (in
special in cazul unei conexiuni instabile a intemetului);

pentru inceput directorul verificd prezenta, asigurandu-se ¢ participd numéirul necesar de membri
pentru a garanta legalitatea sedintei si hotararilor:

» directorul anuntd ordinea de zi - pe parcursul sedintei, secretarul CA intocmeste procesul-verbal
consemnand toate punctele de vedere ale participantilor in privinta problematicii analizate si
totodatid supunerea la vot a acestora:

» directorul declard inchisa sedinta CA.

Prevederile prezentei proceduri operationale sunt general obligatorii si pot fi completate cu prevederi

adaptate unitafii de invatamant, in limitele prevdzute de actele nonnatoive in vigoare.

AR S O

Y

8.6. DISPOZITII FINALE

Conducerile unitagilor de invatamant prelucreaza Procedura operafionald I.S.J. VN nr. 285 (edifia II)
privind desfasurarea on-line a sedintelor consiliului de administratie al unitatilor de invatamant
preuniversitar de stat din judeful Vrancea cu toate organismele si cadrele didactice implicate.

Procedura va fi difuzatd membrilor comisiilor si compartimentelor implicate in desfasurarea on-line a
sedintelor consiliului de administratie ale unitatilor de invatdmant.

Actuala procedurd va fi revizuitd in cazul in care apar modificari organizatorice sau alte reglementari
cu caracter general sau intern care s intereseze prevederile acestei proceduri.

9. RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII

Consiliile de Administratie ale unitatilor de invitdmant preuniversitar din judetul Vrancea indeplinesc
toate atribufiile stabilite prin legi. metodologii. acte administrative cu caracter normativ si contracte
colective de muncai aplicabile.

10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr Denumirea Numir de " Athivare Alte
anexd | anexei | blaborat| Aprobat exemplare Difuzare Loc Perioads | elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
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11. CUPRINS

Numairul
componentei " Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
cadrul procedurii
operagionale
1. Lista responsabililor cu elabofarea_., verificarea si aprobarea edi;ieii [ ; o
sau. dupd caz. a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii |
operationale
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau. dupa 12 :
caz. revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 2 |
s, Domeniul de aplicare a procedurii operagionale 2
6. Documentele de referinta (re:glementéri] aplicabile activi?étii )
procedurate
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 2.3
operationald
8. Descrierea {)rgc;durii operationale 3-6
9. | Raspunderi in derularea activitatii 6
10. Anexe. inregistriri, arhivari )
1. Cuprins 7
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