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

in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente privind Semnatura
responsabilii/ Numele si Functia Data
operatiunea prenumele
1 2 3 4 5
1.1 Elaborat Rada DUMITRU Inspector scolar | 18.12.2023
pentru
Management
institutional
1.2. Verificat lon DOGARU Inspector scolar | 18.12.2023
general adjunct
1.3. Aprobat Adriana STOICA Inspector scolar | 08.01.2024
general

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

. . Componenta revizuita . .. Da’ga de la care S€
Editia/ revizia in Modalitatea reviziei | aplica prevederile
cadrul editiei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 Editia 1 Revizia 0 - 01.10.2021
2.2. Revizia 1 Editia 1 Revizia 1 08.01.2024
2.3 Revizia 2
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3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii operationale

Scopul Exem- Compartiment . Nume si Data
difuzarii plar Functia prenume primirii Semnatura
nr.
1 2 3 4 5 6 7
3.1 | Verificare/ 1 ISJ llfov, Inspector STOICA
Aprobare Conducere scolar Adriana
general, DOGARU
inspectori lon
scolari
generali
adjuncti
3.2 | Informare/ 2 Management/ Inspector DUMITRU
Aplicare Management scolar Rada
institutional pentru Ml
3.3. | Informare/ | 2 | Unitatile de Directori Postare
Aplicare invatamant de stat pe site-ul
ISJ llfov
3.4.| Arhivare 3 | Secretariat/Arhiva |  Secretar
35. Alte - - - - - -
scopuri
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4. SCOPUL PROCEDURII

4.1. Procedura descrie modalitatea de desfasurare on-line sau hibrid a sedintelor consiliilor de
administratie din unitatile de invatdmant preuniversitar de stat din jud. IIfov.

4.2. Prin Procedura se urmareste asigurarea desfasurarii corecte, eficiente, operative si legale
a sedintelor consiliului de administratie in sistem online, utilizand platforme de videoconferinta.

4.3 Procedura asigurd respectarea unitara a metodologiei de organizare si desfasurare a
sedintelor CA Tn cadrul unitatilor de invatamant din judet si optimizarea desfasurarii intrunirilor
acestuia.

5. DOMENIUL DE APLICARE

5.1. Procedura se aplica in cadrul unitétilor de invatdmant preuniversitar de stat din jud. Ilfov

5.2. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se refera la activitatea de organizare si functionare a Consiliilor de administratie,
conform graficelor de desfasurare a sedintelor, in sistem de videoconferinta sau in format hibrid.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata:

De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita
rolului pe care aceastd activitate il are In cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor proceselor
institutionale.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE _ACTIVITATII
PROCEDURATE

6.1. ORDIN nr. 5530 din 5 octombrie 2011 privind aprobarea Regulamentului-cadru de
organizare si functionare a inspectoratelor scolare

6.2. Ordinul nr. 3400/2015 privind modificarea si completarea Regulamentului-cadru de
organizare si functionare a inspectoratelor scolare, aprobat prin Ordinul ministrului
educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr. 5.530/2011

6.3. Metodologia-cadru de organizare si functionare a consiliilor de administratie din unitatile

de invatamant preuniversitar aprobata prin Ordinul 6223/2023
6.4 ROFUIP aprobat prin Ordinul 4183/2022

7. DEFINITII SI ABREVIERI
7.1 Definitii:

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
Crt. termenul
1. Procedura Prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
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lucru stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii
atributiillor si  sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor;

PS (Procedura de sistem) = procedura care descrie o activitate
sau un proces care se desfasoara la nivelul tuturor
compartimentelor/structurilor dintr-o entitate publica.

PO (Procedura operationald) = procedura care descrie o
activitate sau un proces care se desfagoara la nivelul unuia sau
mai multor compartimente dintr-o entitate publica.

2. Consiliu de administratie | Consiliul de administratie al unitatilor de invatamant
preuniversitar de stat este organul deliberativ de conducere
constituit din 7, 9 sau 11 membri.

7.2 Abrevieri:

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. |PS Procedura de sistem

2. |PO Procedura operationala

3. | SCI/IM Sistem de Control Intern/Managerial
4. | E. Elaborare

5 | V. Verificare

6. | A Aprobare

7. | Ap. Aplicare

8. | Ah, Arhivare

8. DESCRIEREA PROCEDURII
8.1.Generalitati

8.1.1. Principii aplicabile activitdtii procedurate:
- principiul transparentei

- principiul legalitatii

- principiul impartialitatii

- principiul confidentialitétii

8.1.2. Prezenta procedurd reglementeazd modul de desfasurare online sau hibrid a sedintelor
consiliilor de administratie din unitatile de invatdmant preuniversitar din jud. Ilfov.
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8.1.3.
HOTARAREA PRIVIND MODALITATEA DE DESFASURARE A SEDINTELOR
CONSILIULUI DE ADMINISTRATIE

Modalitatea de desfasurare, fizic, on-line sau hibrid, a sedintelor consiliului de
administratie al unitatilor de invatimant preuniversitar de stat din judetul Ilfov este hotarata de
presedintele consiliului de administratie (Art. 11 (2) Sedintele consiliului de administratie se pot
desfasura fizic, online sau hibrid. Presedintele consiliului de administratie hotaraste modalitatea de
desfasurare a sedintelor consiliului de administratie: fizic, online sau hibrid).

(3) In situatii obiective, cum ar fi calamitafi, intemperii, epidemii, pandemii, alte situatii
exceptionale, sedintele consiliului de administratie se desfasoara doar online, prin mijloace
electronice de comunicare, in sistem devideoconferinta.

CONVOCAREA MEMBRILOR CONSILIULUI DE ADMINISTRATIE LA
SEDINTELE DESFASURATE IN FORMAT ON-LINE sau HIBRID

In cazul in care sedintele consiliului de administratie al unitatilor de invataimant
preuniversitar de stat din judetul llfov se desfasoara on-line, procedura de convocare a membrilor,
observatorilor si invitatilor, se considerd indeplinitd dacd s-a realizat prin unul din urmdatoarele
mijloace: e-mail, Whats App, SMS sau alte mijloace electronice folosite de unitatea de Tnvatamant,
stabilite prin procedurd operationala elaborata la nivelul unitdtii, care reglementeaza organizarea si
desfasurarea sedintelor consiliului de administratie.

Membrii consiliului de administratie, observatorii si invitatii sunt convocati cu cel putin 72
de ore Tnainte de inceperea sedintei ordinare, comunicandu-li-se ordinea de zi si documentele ce
urmeazi a fi discutate. In cazul sedintelor extraordinare convocarea se face cu cel putin 24 de ore
inainte. Prin exceptie, in cazul sedintelor extraordinare in care este necesarda luarea unor decizii
urgente sau al reconvocarii potrivit prevederilor art. 10 alin. (7), convocarea se poate realiza cu mai
putin de 24 de ore inainte. Procedura de convocare se considera indeplinitd daca s-a realizat prin unul
dintre urmatoarele mijloace: sub semnaturd sau prin posta, fax, e-mail, alte mijloace electronice
folosite de unitatea de invatamant (de exemplu, whatsapp, SMS etc.) stabilite printr-0 procedura la
nivelul unitatii. Convocatorul va contine obligatoriu data, ora, modalitatea de desfasurare, locul de
desfasurare a sedintei consiliului de administratie, ordinea de zi/problematica abordata in sedinta si
care sunt invitatii. Documentul de convocare, in afara mentiunilor prevazute de metodologie,
cuprinde, in mod obligatoriu si mentiunea ca “sedinta se desfasoard prin mijloace electronice,
utilizand platforma online de videoconferinta”.

Conform dispozitiilor art. 11(6) din metodologie, dacda dupda 3 convocari consecutive
consiliul de administratie nu se intruneste in sedintd, cu respectarea prevederilor art. 10 alin. (2) si
(4) - (11), sunt reluate demersurile pentru reconstituirea componentei consiliului de administratie




PROCEDURA OPERATIONALA | Editia: 1

_ Nr.deex.: 3
Procedura de desfisurare on-line sau | Revizia: 1

hibrid a sedintelor consiliilor de Nr.de ex. :
administratie din unitatile de
Inspectoratul Scolar inviatimant din judetul Ilfov
Judetean Ilfov

Cod: P.O.-CA Pagina...l.....din 11

Exemplar nr.: ...1.........

sau, dupa caz, de constituire a unui nou consiliu de administratie conform procedurii prevazute la art.
5. In acest ultim caz, directorul unitatii de invatdmant emite o noud decizie privind componenta
consiliului de administratie.

CVORUMUL SEDINTELOR

Consiliul de administratie este legal intrunit in sedintd in prezenta a cel putin jumatate plus
unu din totalul membrilor acestuia, cu respectarea anexei la Metodologia de organizare si functionare
a consiliilor de administratie din unitatile de invatdmant preuniversitar aprobata prin Ordinul
Ministerul Educatiei nr. 6223/2023 (Dovada motivarii absentelor se anexeaza la documentele
sedintei consiliului de administratie).

Art. 10 (4) Consiliul de administratie este legal intrunit in sedintd in prezenta a cel putin
jumatate plus unu din totalul membrilor acestuia, cu respectarea prevederilor anexei nr. 1.

In exercitarea atributiilor, consiliul de administratie emite hotarari.

(5) Hotararile consiliului de administratie se adopta cu votul a cel putin jumatate plus unu
dintre membrii prezenti, cu exceptiile prevazute de legislatia in vigoare si prezenta
metodologie-cadru.

(6) Hotararile privind angajarea, motivarea, evaluarea, recompensarea, disponibilizarea
personalului, respectiv raspunderea disciplinard, cu exceptia hotararii privind stabilirea
sanctiunii aplicate personalului didactic de predare, se iau la nivelul unitatii de invatamant de
catre consiliul de administratie, cu votul a cel putin jumatate plus unu din totalul membrilor
consiliului, cu respectarea prevederilor anexei nr. 1.

(7) In situatii exceptionale, in care hotararile consiliului de administratie nu pot fi luate
conform alin. (6), acesta va fi reconvocat o singura data. La urmatoarea sedintd cvorumul de
sedinta este cel putin jumatate plus unu din totalul membrilor consiliului de administratie, iar
hotararile consiliului de administratie se adopta cu cel putin 2/3 din voturile celor prezenti.
Dacd in urma votului nu se obtine cel putin numarul de 2/3 din voturile celor prezenti, cu
respectarea prevederilor anexei nr. 1, hotararea nu poate fi adoptata.

(8) Hotararea privind revocarea calitafii de presedinte ales al consiliului de administratie,
altul decét directorul unitatii de invatamant, situatie prevazutd la art. 7 alin. (7), respectiv
propunerea de eliberare din functie a directorului si/sau a directorului adjunct ai/al unitatilor
de Tnvatamant de stat, numifi in urma concursului national, si hotdrarea privind sanctiunea
acordatd personalului didactic de predare, prevazute la art. 198 alin. (4) lit. b) si alin. (5) si
art. 211 alin. (4) din Legea invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile
ulterioare, se iau cu votul a cel putin 2/3 din numarul total al membrilor consiliului de
administratie, cu respectarea prevederilor anexei nr. 1.
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(9) Hotararile privind bugetul si patrimoniul unitatii de invatamant se adopta cu votul a cel
putin jumatate plus unu din numarul total al membrilor consiliului de administratie, cu
respectarea prevederilor anexei nr. 1.

(10) Hotararile consiliului de administratie care vizeaza personalul din unitate, respectiv:
procedurile pentru ocuparea posturilor, a functiilor de conducere, acordarea gradatiei de
merit, restrangerea de activitate, acordarea calificativelor, aplicarea de sanctiuni si altele
asemenea, se iau prin vot secret. in cazul sedintelor desfasurate online sau hibrid,
modalitatea de exercitare a votului secret se precizeaza in procedura mentionata la art. 11
alin. (4).

Revocarea membrilor consiliului de administratie se face cu votul a cel putin jumatate
plus unu din membrii consiliului de administratie, cu respectarea prevederilor anexei nr. 1, in
urmatoarele situatii:

a) savarsirea unei/unor fapte care dauneaza interesului invatdmantului si prestigiului unitatii
de invatamant potrivit prevederilor legale Tn vigoare;

b) neindeplinirea sau Indeplinirea defectuoasa a atributiilor ce le revin in cadrul consiliului de
administratie conform hotararii adoptate la constituirea acestuia2

EXERCITAREA VOTULUI SECRET iN CADRUL SEDINTELOR ONLINE SAU HIBRID
in cazul sedintelor desfisurate on-line sau hibrid, votul secret se va exercita cu ajutorul
formularelor Google (Google Forms, https://docs.google.com/forms)

Formularele Google necesare in procesul votului secret vor fi create de secretarul consiliului

e e,

indrumarea presedintelui consiliului de administratie. Secretarul consiliului de administratie va
expedia catre membrii consiliului de administratie al unitatii, link-ul generat iar acestia il vor accesa
si 1s1 vor exprima votul atunci cand presedintele consiliului de administratie va solicita acest lucru.
Pentru asigurarea confidentialitatii votului, nu se vor colecta niciun fel de date de identificare a
membrilor consiliului de administratie al scolii, motiv pentru care, formularul Google conceput,
va avea optiunea “colectare adresa de e-mail_dezactivatia. Dupa completarea formularului de catre
fiecare membru al consiliului de administratie al unitatii de invatamant si trimiterea lui, presedintele
consiliului de administratie comunica rezultatul votului care este consemnat in procesul-verbal.
Documentul centralizator al voturilor exprimate online se va printa, se va semna de catre secretarul si
presedintele CA si se va arhiva in dosarul contindnd anexele la procesele verbale ale consiliului de
administratie.



https://docs.google.com/forms
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SCRIEREA SI SEMNAREA PROCESELOR VERBALE iN CADRUL SEDINTELOR
ONLINE

Presedintele Consiliului de administratie se asigura de scrierea, de catre secretar, a proceselor verbale
ale sedintelor desfasurate in sistem online precum si de si de semnarea acestora. Astfel, in cazul
acestui tip de sedinte, secretarul CA va redacta, In format electronic, o minutd a sedintei, cu
consemnarea tuturor aspectelor discutate, a tuturor evenimentelor sedintei si a participantilor la
sedintd care au interventii; minuta va cuprinde o prezentare generala a discutiilor principale, a
deciziilor luate si a altor puncte semnificative. Secretarul consiliului de administratie este responsabil
de transmiterea exacta a informatiilor, fara a adauga pareri personale sau preferinte. Se va limita la
fapte si va folositi un limbaj profesional pe tot parcursul minutei/procesului-verbal. Se poate proceda
la Tnregistrarea audio-video a sedintei, cu respectarea legislatiei specifice, inregistrarile putand fi
utilizate pentru scrierea ulterioara a procesului verbal al sedintei.

Minuta va fi verificatad si aprobatd de presedintele consiliului de administratie; imediat ce va fi
posibil, se va scrie procesul verbal in registrul consiliului de administratie; la prima sedintd fata in
fata, secretarul CA va citi integral procesul verbal al sedintei si va solicita membrilor semnarea
acestuia. Minutele sedintelor online vor fi inregistrate si arhivate in dosarul anexelor consiliului de
administratie.

9.RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI PRIVIND ELABORAREA SI APLICAREA
PROCEDURII OPERATIONALE

9.1. Responsabilitiati ale Presedintelui Consiliului de administratie cu privire la aplicarea
Procedurii de desfasurare on-line sau hibrid a sedintelor consiliilor de administratie din unitditile
de invatamant din judetul Ilfov

a) Hotaraste modalitatea de desfasurare on-line sau hibrid a sedintelor consiliului de administratie
al unitatii de invatamant in situatii obiective (calamitati, intemperii, epidemii, pandemii, alte situatii
exceptionale; consiliul de administratie al unitatii de invatamant precizeaza/ defineste situatiile
exceptionale in care sedintele se pot desfasura online; se precizeazi, de asemenea, situatiile in
cere sedintele se pot desfiasura in format hibrid)

b) Colaboreaza cu secretarul consiliului de administratie in privinta redactarii documentelor necesare
desfasurarii sedintelor, convocarii membrilor/observatorilor/invitatilor si comunicarii hotararilor
adoptate, in conditiile legii;
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c¢) Coordoneaza elaborarea documentelor de organizare a sedintelor on-line, prin mijloace electronice
de comunicare, in sistem de videoconferinta;

d) Verifica respectarea conditiilor de elaborare a documentelor de tip Google Forms utilizate in
procesul de vot secret;

e) Asigura confidentialitatea votului secret;

f) Comunica rezultatul votului secret pentru a fi consemnat in procesul-verbal al sedintei;

g) Asigura arhivarea documentului centralizator al voturilor exprimate online in dosarul continand
anexele la procesele verbale ale consiliului de administratie.

h) Se asigura de scrierea proceselor verbale ale sedintelor desfasurate in sistem online si de
semnarea acestora. Astfel, in cazul acestui tip de sedinte, secretarul CA va intocmi o minuta a
sedintei, cu consemnarea tuturor aspectelor discutate; minuta va fi verificatd si aprobata de
presedintele consiliului de administratie; imediat ce va fi posibil, se va scrie procesul verbal in
registrul consiliului de administratie; la prima sedinta fata in fatd, secretarul CA va citi integral
procesul verbal al sedintei si va solicita membrilor semnarea acestuia. Minutele sedintelor online vor
fi inregistrate si arhivate in dosarul anexelor consiliului de administratie.

9.2. Responsabilititi ale Secretarului Consiliului de administratie cu privire la aplicarea
Procedurii de desfiasurare on-line sau hibrid a sedintelor consiliilor de administratie din unitdatile
de invatamant din judetul Ilfov

a) Asigura convocarea, in scris, prin oricare din mijloacele prevazute de metodologie, a membrilor
consiliului de administratie, a observatorilor si a invitatilor;

b) Creeaza Formularele Google necesare in procesul votului secret, pentru fiecare sedintd in care
sunt necesare;

c) Expediaza, catre membrii consiliului de administratie al unitatii, link-ul generat prin crearea
formularului de vot;

d) Arhiveaza documentul centralizator al voturilor exprimate online in dosarul continand anexele la
procesele verbale ale consiliului de administratie.

e) Scrie  procesul-verbal al sedintei consiliului de administratie desfisurat in sistem de
videoconferinta, urmand ca, imediat ce va fi posibil, acesta sa fie transcris in registrul de procese
verbale;

f) Redacteaza hotararile consiliului de administratie, pe baza procesului-verbal al sedintelor
desfasurate in sistem online si le prezintd presedintelui, care le semneaza; afiseaza hotararile adoptate
de catre consiliul de administratie, in loc vizibil la sediul unititii de invatdmant si pe pagina web a
acesteia; in situatia in care hotdrarile contin informatii cu privire la datele cu caracter personal,
acestea se anonimizeaza.

g) Transmite, la cerere, membrilor consiliului de administratie, observatorilor si invitatilor, in copie,
hotararea consiliului de administratie, procesul-verbal al sedintei si, dupa caz, anexele acestuia, cu
anonimizarea datelor cu caracter personal,

h) Raspunde de arhivarea documentelor rezultate din activitatea consiliului de administratie
desfasurat in sistem de videoconferinta.

10
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9.3. Responsabilititi ale membrilor Consiliului de administratie cu privire la aplicarea
Procedurii de desfiasurare on-line sau hibrid a sedintelor consiliilor de administratie din unitditile
de invatamant din judetul Ilfov

a) Participd la sedintele Consiliului de administratie desfasurate in format online, in sistem de
videoconferinta sau hibrid;

b) Participa la procesul de votare in conformitate cu prevederile prezentei proceduri.

10. CUPRINS
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta 1
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, | 2
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii |2
operationale
3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, caz, | 3

revizia din cadrul editiei procedurii operationale

4. Scopul procedurii operationale 4
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 4
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala | 5
8. Descrierea procedurii operationale 5
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 9
10. Cuprins 11
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