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Presedinte CA Inspector scolar general,
prof. llie PARVAN

Domeniul: Management

PROCEDURA OPERATIONALA
»Organizarea si desfasurarea on - line a sedintelor consiliului de administratie in
unitatile de invatamant preuniversitar de stat din judetul Hunedoara™

Cod: P.O.— ISGA MI 03

Editia: 1
Revizia: 0
1. Lista RESPONSABILILOR cu elaborarea, verificarea si
aprobarea EDITIEI sau a REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI
procedurii operationale
Elemente privind
Nr. | responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnitura
crt. | operatiunea
1. 2. 3. 4. 5.
Prof. dr. Mihaela Inspector scolar pt.
1.1. | Elaborat Manolea management 24.09.2021
institutional
12 | Verificat Prof. dr. lolanda lacob Inspector s_colar 24,09 2021
general adjunct
13. | Avizat Jr. lon Nistor Consilier juridic 5 19 591
I.S.J. Hunedoara
Presedinte
1.4. | Aprobat Prof. llie Parvan CA/Inspector 24.09.2021
scolar general
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2. Situatia EDITIILOR si a REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR

procedurii operationale

Nr. | Editia/revizia | Componenta | Modalitatea de Data de la care se aplica
crt. | in cadrul editiei revizuita revizuire prevederile editiei / revizuirii
editiei
1. 2. 3. 4.
2.1.
2.2.
3. Lista PERSOANELOR la care se difuzeaza editia/revizia in cadrul editiei procedurii
operationale
Nr. Scopul Ex. | Compartiment Functia Nume si Data Semn.
crt. difuzarii Nr. prenume primirii
0. 1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
3.1. Aprobare 1 Conducere Inspector  scolar P[of. llie 27092021
general Parvan
3.2. Aplicare 1 Conducere Inspector _ scolar | Prof. dr. 27.09.2021
general adj. lolanda lacob
3.3. Aplicare 1 Conducere Inspector ' scolar | Prof. dr. Marta 27092021
general adj. Mate
3.4. Aplicare 1 Oficiul juridic | Consilier juridic | Jurist lon Nistor | 27.09.2021
3.5. Aplicare 1 Domeniul Inspectori scolari | Conform
Management statului de 27.09.2021
functii aprobat
3.6. Aplicare 1 Domeniul Inspectori scolari | Conform
Curriculum si statului de 27.09.2021
inspectie scolara functii aprobat
3.7. Aplicare 1 DlreActovrlvunita‘gl 27 09.2021
de invatamant
3.8. Arhivare 1 Grupul de lucru Prof.
pentru control | Secretar SCIM Berbeceanu 27.09.2021
managerial Gabriela
3.9. Alte scopuri 1 | Postare pe forumul inspectoratului scolar (format 97092021
electronic)
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4. SCOPUL PROCEDURII

Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul acestei proceduri este de a defini atributiile si modul de desfasurare on-line a sedintelor
consiliului de administratie din cadrul unitatilor de invatamant preuniversitar de stat din judetul
Hunedoara.

In situatii obiective, cum ar fi calamitdti, intemperii, epidemii, pandemii sau alte situatii
exceptionale, sedintele consiliului de administratie din unitatile de invatamant preuniversitar de stat din
judetul Hunedoara se vor desfasura on-line, la solicitarea directorului, presedinte al consiliului de
administratie — cand activitatea scolara se desfasoara on line — prin mijloace electronice de comunicare, in
sistem de videoconferinta.

5. DOMENIUL DE APLICARE

5.1.Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Prevederile prezentei proceduri se aplicd tuturor membrilor consiliului de administratie din
unitatile de invatamant preuniversitar de stat din judetul Hunedoara.
5.2.Delimitarea explicita a activititii procedurale in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de unitate:
Procedura este aplicata la nivelul Consiliului de Administratie din cadrul fiecarei unitati scolare de
stat din judetul Hunedoara.
5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurala:
1. Aceasta activitate depinde de activitatea:

Directorului unitétii scolare, presedintele Consiliului de Administratie;
Cadrelor didactice membre ale Consiliului de Administratie;

Parinti, elevi membrii ai Consiliului de Administratie;

Reprezentanti ai primarilor si ai consiliilor locale;

Reprezentanti ai companiilor;

Reprezentanti ai sindicatelor reprezentative.

o o0 o

2. De aceasta activitate depind in cadrul operatiunilor efectuate:
a. Personalul scolii;
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b. Elevii, parintii;
c. Comunitatea locala;
d. Alte institutii de stat si private.

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

procedurale:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. Reglementiri internationale:

Nu este cazul.

6.2.Legislatie primara:

6

Legea Educatiei Nationale nr.1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 69/2011 privind modificarea O.U.G. nr. 75 din 12 iulie 2005 privind asigurarea calitatii
educatiei,

Legea nr. 87 din 13 aprilie 2006;

OMEC nr. 5447/31.08.2020 privind aprobarea Regulamentului — cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar (ROFUIP);

Ordinul nr. 5154/2021 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si functionare a
consiliilor de administratie din unitatile de invatamant preuniversitar.

.3. Legislatie secundari:

Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice
publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;

Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de
invatamant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazute in Codul controlului intern
managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr.
600/2018;

Ghidul Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii in unitatile de invatamant preuniversitar
conceput si distribuit de ARACIP fiecarei unitati scolare.
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6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii scolare;
- Regulamentul Intern al unitatii scolare;
- Decizii ale directorului unitétii scolare;
- Circuitul documentelor.

7. DEFINITII ST ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt

Termenul

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste
termenul

1

2

3

7.1.1

Procedura documentata

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,
editat pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
operationale;

7.1.2

Procedura de sistem (procedura
generald)

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unitdtii  aplicabil/aplicabild  majoritatii = sau  tuturor
compartimentelor dintr-o unitate;

7.1.3

Procedura operationala
(procedura de lucru)

Procedura care descrie un proces sau O activitate care se
desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente
dintr-o unitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii unitati,

7.14

Document

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un|
fapt, se confera un drept, se recunoaste o obligatie respectiv|
text scris sau tipdrit inscriptie sau altd marturie servind la
cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5

Aprobare

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii
desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului
document in unitate;

7.1.6

Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de
catre autoritatea desemnatd (verificator), a faptului ca sunt
satisfacute cerintele specificate, inclusiv cerintele Comisiei de
Monitorizare;
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7.1.7 | Editie a unei proceduri
operationale

Forma initiala sau actualizatad, dupd caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata;

7.1.8 | Revizia in cadrul unei editii

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alte
asemenea, dupd caz, a uneia sau mai multor componente ale
unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.
1 2 3
721 |P.S. Procedura de sistem
7.2.2 | P.O. Procedura operationala
723 |E Elaborare
724 |V Verificare
7.2.5 | Ap. Aplicare
7.2.6 | Ah. Arhivare
7.2.7 |CS Compartiment de specialitate

8. DESCRIEREA PROCEDURII

8.1. Generalitati:

Procedura operationald are ca scop optimizarea desfasurarii sedintelor on-line a consiliului de
administratie si implicit a procesului instructiv-educativ din fiecare unitate scolara de stat din judetul

Hunedoara.

La inceputul fiecarui an scolar, dar nu mai tarziu de data Tnceperii cursurilor, consiliul de
administratie in exercitiu hotardste declansarea procedurii de constituire a noului consiliu de

administratie.

Membrii consiliului de administratie sunt alesi sau, dupa caz, desemnati dupa cum urmeaza:
a) reprezentantii personalului didactic de predare si de instruire practica sunt alesi, prin vot secret, de
catre consiliul profesoral, dintre propunerile inaintate de membrii acestuia/autopropuneri, in ordinea
descrescdtoare a numarului de voturi obtinute de candidati, din randul cadrelor didactice cu norma

6
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b)

d)

de bazd in unitatea de Tnvatimant, care in ultimii doi ani nu au fost sanctionate disciplinar, cu
respectarea criteriilor de competenta profesionald. Minoritatile nationale au dreptul la reprezentare
proportionald cu numadrul de clase in consiliul de administratie, cu respectarea criteriilor de
competentd profesionald. In mod similar se procedeazi si in unititile de invatimant cu predare in
limbile minoritatilor nationale in cadrul carora functioneaza si clase cu predare in limba romana;
reprezentantii consiliului local, consiliului judetean sunt desemnati de acesta. Reprezentantii
desemnati ai consiliului local, consiliului judetean in consiliul de administratie nu pot avea calitatea
de cadru didactic in unitatea de invatamant respectiva;

primarul sau un reprezentant desemnat al acestuia, respectiv presedintele consiliului judetean sau un
reprezentant desemnat al acestuia, pentru unitatile de invatamant special de stat. Reprezentantul
desemnat al primarului, respectiv reprezentantul desemnat al presedintelui consiliului judetean in
consiliul de administratie nu pot avea calitatea de cadru didactic in unitatea de invatamant
respectiva;

reprezentantii parintilor sunt desemnati de catre consiliul reprezentativ al parintilor, dintre membrii
acestuia care, la data desemndrii, au copii In unitatea de invatamant. Reprezentantii parintilor in
consiliul administratie nu pot avea calitatea de cadre didactice in unitatea de invatamant respectiva,
cu exceptia situatiei in care consiliul reprezentativ al parintilor nu poate desemna alti reprezentanti,
si nu pot detine o functie de conducere, de indrumare si control in inspectoratul scolar din judetul in
care functioneaza unitatea de Tnvatimant sau in Ministerul Educatiei;

reprezentantul elevilor, care a implinit varsta de 18 ani, este ales prin vot secret de catre elevii
unitatii de invatamant, alegerile fiind organizate de cétre consiliul elevilor, cu respectarea procedurii
prevazute de legislatia in vigoare. In cazul in care reprezentantul elevilor se afld in anul final al
nivelului de invatamant, se desemneaza un membru supleant, dintr-un an de studiu inferior, care va
implini varsta de 18 ani pand la incheierea cursurilor din anul gcolar respectiv, care preia
reprezentarea elevilor in consiliul de administratie dupa incheierea cursurilor, dar nu mai tarziu de
data emiterii deciziei de constituire a noului consiliu de administratie pentru anul scolar urmator;
reprezentantul/reprezentantii operatorului economic/ operatorilor economici este/sunt desemnat/ti
de catre operatorul economic partener/operatorii economici parteneri/asociatiile profesionale
partenere, consortiile partenere sau de catre consiliul reprezentativ al operatorilor economici
parteneri.

8.2. Documente utilizate:
8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate sunt:
Graficul si tematica Consiliului de Administratie,
Convocator,
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- Registrul de procese-verbale,
- Documentele ce urmeaza a fi aprobate.
- Documente electronice.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:
Registrul de procese-verbale:
1. serveste ca document obligatoriu in care fiecare membru/observator CA semneaza la sfarsitul
sedintei;
2. se intocmeste intr-un singur exemplar de catre secretarul Consiliului de Administratie;
3. Nu circula;
4. se arhiveaza la compartimentul secretariat.

8.3. Resurse necesare:
8.3.1. Resurse materiale:

- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Conexiune internet
- Platforma de comunicare electronica
- Consumabile (cerneald/toner)
- Hartie xerox
- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Membrii CA.
- Observatori CA
- Invitati.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform bugetului aprobat

8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
- Convocatorul sedintei va contine obligatoriu data, ora si modul de desfasurare a sedintei
consiliului de administratie, ordinea de zi/problematica abordata in sedinta.
- Pregatirea sedintei;
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- Desfasurarea sedintei on-line;
- Intocmirea procesului-verbal.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Pregitirea sedintei on-line:

Pentru optimizarea desfasurarii sedintelor on-line a consiliului de administratie din fiecare unitate
de invatamant preuniversitar din judetul Hunedoara se vor efectua urmatoarele activitati:

- Elaborarea la inceputul anului scolar a tematicii si graficului sedintelor Consiliului de

Administratie.

- Informarea la avizierul din sala profesorala a tuturor factorilor implicati cu privire la tematica si
graficul de desfasurare a sedintelor CA si a obligativitatii participarii la acestea.

Convocarea membrilor/observatorilor Consiliului de Administratie impreuna cu ordinea de zi se va
realiza prin e-mail cu confirmare de primire, sau alt mijloc de comunicare de pe care se poate transmite
confirmarea.

- Directorul unitdtii de invatdmant, in calitate de presedinte al CA, stabileste ziua si ora de
desfasurare a sedintei on-line, conform graficului aprobat al consiliului de administratie sau daca
este o urgentd, n cel mai scurt timp posibil.

- Secretarul CA pregateste pentru sedinta materialele care urmeaza a fi analizate si avizate/aprobate.

- Secretarul CA va crea o clasa virtuala (pe platforma/aplicatia unitatii de invatamant utilizata
pentru invatamantul online), in care se insereaza linkul de conectare si va incarca materialele
pentru CA, astfel ca acestea vor raimane in clasa virtuala.

- Secretarul consiliului de administratie trimite printr-un mijloc de comunicare electronica
convocatorul si link-ul de conectare membrilor/observatorilor CA pe platforma/aplicatia
educationala a scolii, cu cel putin 72 de ore inainte de inceperea sedintei ordinare, comunicandu-
li-se doar ordinea de zi. In cazul sedintelor extraordinare convocarea se face cu cel putin 24 de ore
inainte. Prin exceptie, in cazul sedintelor extraordinare in care este necesara luarea unor decizii
urgente sau al reludrii sedintelor, convocarea se poate realiza cu mai putin de 24 de ore inainte.

Desfasurarea sedintei:

- Sedinta CA este condusa de directorul unitétii scolare in calitate de presedinte al acestuia. Pentru
inceput, directorul verifica prezenta, asigurandu-se ca participa numarul necesar de membri pentru
legalitatea sedintei si a deciziilor, cu respectarea prevederilor anexei la prezenta metodologie.

- Directorul anunta ordinea de zi.

- Membrii consiliului de administratie pot hotari inregistrarea sedintei on-line. Tn acest caz fiecare
participant la sedinta 1si va exprima acordul/dezacordul in scris pentru inregistrare, intr-o sedinta
fata-in-fata la inceputul anului scolar, in situatia in care se organizeaza online, sau isi exprima

9
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acordul verbal la Inceputul inregistrarii.

- Membrii CA, observatorii si invitatii detin documentele (incarcate pe platforma educationald) care
urmeaza a fi analizate.

- Pe parcursul sedintei, secretarul CA intocmeste procesul-verbal, consemnand toate punctele de
vedere ale participantilor in privinta problematicii analizate si totodata supunerea la vot a acestora.
Procesul verbal este semnat de presedinte (director) si secretarul CA.

- Directorul declara inchisa sedinta CA.

- La sedintele Consiliului de administratie pot participa, ca invitati, reprezentanti ai societatii civile
si ai altor parteneri educationali interesati, in functie de problematica din ordinea de zi.

9. RESPONSABILITATI

Consiliul de administratie al unitatii de invatamant indeplineste toate atributiile stabilite prin lege,
metodologii, acte administrative cu caracter normativ si contracte colective de munca aplicabile.

10. RESPONSABILITATI si RASPUNDERI in derularea procedurii operationale

Nr. Compartimentul (postul) / actiunea
crt. (operatiunea) | 1 1l v V

0 1 2 3 4

(62}

Inspector scolar pentru MI — Manolea Mihaela E

Inspectorul scolar general adjunct — lacob \Y/
lolanda

Inspector scolar general — Parvan llie A

Comisie organizare si desfagurare concurs, cadre Ap
didactice scoli.

H(w e

Comisia de  monitorizare Tn  vederea Ah
monitorizarii, coordondrii  si  Indrumarii
metodologice a implementarii si dezvoltarii
sistemului de control intern managerial.

10
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11. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr Denumire NI Perioada Alte
‘L < Elaborator | Aprobd | exem- | Difuzare | Loc arhivare -
anexa anexa plare arhivare |elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
La Manualul
Tabel evidenta coduri 1.S.J. de proceduri Cu
1. L - 1 -
anonimizare Hunedoara al 1.S.J. procedura
Hunedoara

12. DIAGRAMA DE PROCES

Planificarea sedintei

«Convocarea membrilor/observatorilor Consiliului de Administratie

«Comunicare ziua/data/ordinea de zi

*Desfasurarea sedintei

*Hotararea Consiliului de Administratie comunicatd membrilor Consiliului de Administratie

) <-C-C-< - 4
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13. CUPRINS
Nr. Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale
componentei in Pagina
cadrul PO
Coperta
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau a 1
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor In cadrul editiilor procedurii operationale 2
3. Lista persoanelor la care se difuzeaza editia / revizia in cadrul editiei 2
procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 3
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3
6. Documentatia aplicabild procedurii operationale (documente de referinta) 4
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 5
8. Descrierea procedurii operationale 6
9. Responsabilitati 10
10. Responsabilitati si raspunderi in derularea procedurii operationale 10
11. Anexe, inregistrari, arhivari 11
12. Diagrama de proces 11
13. Cuprins 12
Anexa 1 13
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Anexanr. 1

Numarul minim necesar de membri si voturi, dupa caz, pentru adoptarea hotararilor consiliului de

administratie

Numarul
membri ai con
de administratie

total

de
siliului

Jumatate plus unu din numarul total de
membri reprezinta:

- conditie minima de cvorum, conform
art. 10 alin. (3) si (6);- numarul minim de

2/3 din numarul total de membri
reprezinta:

- numarul minim de voturi necesar
adoptarii hotararilor prevazute la art.

voturi necesar adoptarii  hotararilor, | 8 alin. (2), art. 10 alin. (5), art. 15
conform art. 10 alin. (7) alin. (1)lit. ddd)

7 4 5

9 5 6

11 6 8

13 7 9

15 8 10
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