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

Elemente Numele si Functia Data | Semnitura
privind prenumele f
responsabilii |
/
' operatiunea
1 ’ 3 4 5
_ prof. SIRCA FLORIN ADRIAN Inspectori scolari F*-“
1.1. | Elaborat prof. JURGIU CORINA ELENA pentru 20.09.2021
management
institutional
[nspector Scolar
1.2. | Verificat prof. TOCOIAN DANIEL VASILE | General Adjunct | 21.09.28 _
13.| Aprobat | prof. GONDOR MARIUS SORIN | [speetor eolar 21.09.€ .

b. Situatia editiilor gi a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Componenta revizuiti

Editia/ revizia in
cadrul edifiei

Modalitatea reviziei

Data de la care se
aplici prevederile
editiei sau reviziei

editiei

1

3 4

1. SCOP

1.1. Aceastd procedurd stabileste un set unitar de reguli §i etape necesare pentru a asigura desfisurarea
on-line a sedintelor consiliului de administratie din unititile de invatamant preuniversitar de stat.
1.2. Stabileste responsabilitatile privind convocarea si conducerea sedingelor consiliului de administratie,
a modului de vot si a intocmirii documentelor specifice (procese-verbale, hotariri), in conditiile

dsfasurarii on-line.

2. DOMENIU DE APLICARE
Procedura se aplica in toate unitatile de invatdmant preuniversitar de stat din judetul Arad.
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3. DEFINITH, PRESCURTARI

3.1. Definitii

3.1.1 Personal de conducere - directori si directori adjuncti din unitagile de invajaimant

3.1.2. Consiliu de administratie - organul de conducere al unititii de invatamant

3.1.3 Vot prin internet/vot electronic — modalitate de vot care utilizeaza un dispozitiv electronic conectat
la Internet pentru a inregistra, numira sau transmite voturile

3.1.4 Vot deschis — alegere pe fatd, prin ridicare de maini

3.2 Prescurtiri

3.2.1 LS.J. - Inspectorat Scolar Judefean

3.2.2 M.E. - Ministerul Educatiei

3.2.3 O.M.E. - Ordin al Ministerului Educatiei

3.2.4 O.M.E.C. - Ordin al Ministerului Educatiei si Cercetarii
3.2.4 C.A. - consiliul de administratie

3.2.5P.V. - proces - verbal

3.2.6 Art. —articolul

3.2.7 ISG - inspector scolar general

3.2.8 ISGA — inspectorul scolar general adjunct

4. DOCUMENTE LEGISLATIVE DE REFERINTA

4.1 Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completdrile ulterioare;

4.2 Regulamentul de organizare si functionare a unitdtilor din invatdmantul preuniversitar, aprobat prin
O.M.E.C. nr. 5447/31.08.2020

4.3 Metodologiei-cadru de organizare si funcfionare a consiliilor de administrafie din unitdtile de
invafamdnt preuniversitar, aprobati prin OME nr. 5.154 din 30 august 2021

5. DESCRIEREA ACTIVITATII

5.1 De reguld, sedintele consiliului de administratie se desfisoard cu prezentd fizici, cu respectarea
prevederilor legale mentionate in Metodologia-cadru de organizare §i functionare a consiliilor de
administratie din unitdtile de invafdmdnt preuniversitar, aprobatd prin OME nr. 5.154 din 30 august
2021, Regulamentul de organizare §i functionare a unitdfii de invdtamdnt si a altor proceduri
operafionale elaborate in acest sens, la nivelul unititii de invafamant.

5.2 Modalitatea de desfigurare a sedintelor consiliului de administratie (fizic, on-line sau hybrid) revine
presedintelui consiliului de administratie. in situaii obiective, cum ar fi i calamitati, intemperii, epldemu,
pandemii, alte situatii exceptionale, sedintele consiliului de administratie se pot desfisura on-line, prin
mijloace electronice de comunicare, in sistem de videoconferin{d, cu respectarea prevederilor prezentei
proceduri. Pentru unititile de invatamant particular si confesional procedura se stabileste de citre consiliul
de administratie al unititii de invaimant.
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5.3 In conditiile in care sedintele consiliului de administrafie se desfisoara on-line, membrii consiliului de
administratie, observatorii si invitafii sunt convocatl cu cel putin 72 de ore inainte de i _inceperea sediniei
ordinare, comunicandu-li-se ordinea de zi si documentele ce urmeazi a fi discutate. in cazul sedinfelor
extraordinare convocarea se face cu cel putin 24 de ore inainte. Prin exceptie, in cazul sedintelor
extraordinare in care este necesard luarea unor decizii urgente sau al reludrii sedintelor (in conditiile
prevdzute de lege), convocarea se poate realiza cu mai putin de 24 de ore inainte. Procedura de convocare
se considerd indeplinitd daca s-a realizat prin unul din urmétoarele mijloace: informare scrisi (cu luare la
cunostingd, sub semniturd), fax, e-mail, alte mijloace electronice folosite de unitatea de invatamant (de
exemplu, Whats App, SMS etc.) stabilite printr-o procedurd la nivelul unititii de invafimant.
Convocatorul va contine obligatoriu data, ora, modul si locul de desfisurare a sedintei consiliului de
administratie, ordinea de zi/problematica abordata in sedinta.

5.4 Sedinjele consiliului de administratie desfasurate on-line pot fi si finregistrate, cu acceptul
participantilor, dacd in regulamentul de organizare §i functionare a unitatii de invifimant/procedura
specificd este prevazut acest lucru.

5.5 In exercitarea atributiilor, consiliul de administratie emite hotdrari. Hotdririle consilivlui de
administratie se adoptd prin vor deschis sau prin vor secret (in cazurile previzute de legislatie). in
conditiile in care sedinfele consiliului de administrafie se desfdgoard on-line, modalitatea de luare a
hotérérilor se face prin vot prin internet/vot electronic. in cazul votului deschis/la vedere, membrii cu
drept de vot ridicd mana/acceseaza optiunea ridicd mdna (ctrl+alt+h) din apllcatla conferintei, optdnd
pentru/impotrivd/abtinere. in cazul votului secret, presedintele transmite prin chat linkul formularutui
google cu mentionarea intrebarilor/situatiilor/persoanelor ce urmeazi si fie supuse votului si explica
modalitatea de exprimare a acestuia (rdspuns deschis, bifare, bolduire, etc); membrii cu drept de vot
acceseazd linkul si voteazd; pregedintele centralizeazi i comunicd rezultatu! votului. Ca dovada,
presedintele face printscreen-uri a fiecarui formular google transmis. Membrii consiliului de administratie
care se afla in conflict de interese nu participa la vot. Secretarul consiliului de administratie nu are drept
de vot.

5.6 Lipsa cvorumului de sedint si/sau a cvorumului de vot conduce la nulitatea hotirérilor luate in sedinta
respectiva,

5.7 Menfiunea privind prezenta la sedintd §i indeplinirea conditiei de cvorum, discutiile, punctele de
vedere ale participantilor modalitatea de vot si rezultatul obtinut in urma votirii, precum si hotérarea luata
se consemneaza in procesul-verbal de sedin{a redactat de citre secretar §i sunt asumate de participanti prin
semniturd. in cazul sedinjelor desfagurate on-line, membrii consiliului de administratie participanti,
observatorii §i invitafii au obligafia sd semneze procesul-verbal incheiat cu aceasta ocazie in cel mult 48
de ore de la data desfisurarii sedingei.

5.8 Numele si semniturile olografe ale participantilor la sedinte sunt consemnate la sfarsitul procesului-
verbal al fiecdrei sedinte; presedintele consiliului de administratie semneazd dupd membri, pentru
certificarea celor consemnate in procesele-verbale.

5.9 Numirul minim necesar de membri si voturi, dupd caz, pentru adoptarea hotirarilor consiliului de
administratie :
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Numidrul minim necesar de Jumitate plus unu din numirul 2/3 din numirul total de membri

membri §i voturi, dupa caz, pentru
adoptarea hotdrérilor consiliului
de administratie Numirul total de
membri  ai  consiliului  de
administratie

/]
9
11
13
15

total de membri reprezinta:

- condifie minim& de cvorum,
conform art. 10 alin. (3) si (6);-
numérul minim de voturi necesar
adoptdrii hotérarilor, conform art,
10 alin. (7)

00 -1 OGN

reprezinta:
- numérul minim de voturi
necesar  adoptdrii  hotarérilor

prevézute la art. 8 alin. (2), art. 10
alin. (5), art. 15 alin. (1)lit. ddd)

o 00 Oy L

1

(o)

5.10 Hotarérile consiliului de administratie sunt aduse la cunostinfa angajatilor/celor direct interesati/vizati
prin transmitere directd (luare la cunostintd, sub semniturd) si prin afisare la avizierul unitafii de
invafamant/pe site-ul scolii, in subiect special destinat; in situatia in care hotardrile contin informatii cu
privire la datele cu caracter personal, acestea se anonimizeaza.

6. RESPONSABILITATI
6.1 Pregedintele CA

% conduce sedintele consiliului de administratie;

«* coordoneazi elaborarea documentelor de organizare si functionare a consiliului de administratie si
le supune spre aprobare membrilor consiliului de administratie la inceputul fiecirui an scolar;
semneazd hotérdrile adoptate si documentele aprobate de citre consiliul de administratie;

intreprinde demersurile necesare pentru inlocuirea membrilor consiliului de administratie;
desemneazi ca secretar al consiliului de administratie o persoand din rndul personalului didactic

din unitatea de invé{imant care nu este membru in consiliul de administratie, cu acordul persoanei

desemnate;

% colaboreazd cu secretarul consiliului de administratie in privinta redactirii documentelor necesare

desfisurdrii sedintelor, convocarii membrilor/observatorilor/invitatilor si comunicarii hotararilor

adoptate, in conditiile legii;
% raspunde de elaborarea si gestionarea documentelor consiliului de administratie.

6.2 Secretarul CA

L)

consiliului de administratie, a observatorilor si a invitatilor;
% constituie, inregistreaza, leagd si numeroteazd registrul de procese-verbale al consiliului de
administratie i registrul de evident{d a hotarérilor consiliului de administratie;

%+ asigurd convocarea, in scris, prin oricare din mijloacele previzute de metodologie, a membrilor

<+ scrie lizibil si inteligibil procesul-verbal al sedintei in repistrul de procese-verbale al consiliului de
si inteligibil p $ g

administrafie; In procesele-verbale ale sedintelor consiliului de administratie, secretarul consiliului de
administratie consemneazi: prezenta membrilor consiliului de administratie la sedinte; prezentarea
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ordinii de zi a sedintelor, de citre presedintele consiliului de administratie, respectiv aprobarea ordinii
de zi de citre membrii consiliului de administratie; rezultatul votului privind aprobarea/respingerea
celor propuse, prin indicarea numdrului de voturi ,,pentru®, numarului de voturi ,Jimpotriva“ si a
numirului de abfineri, precum si numele membrilor consiliului de administratie care voteaza
~impotriva* sau se abtin; interventiile pe care le au membrii consiliului de administratie, observatorii
si invitatii, In timpul gedintei respective,

redacteazi hotirarile consilivlui de administratie, pe baza procesului-verbal al sedintei, si le prezinta
presedintelui, care le semneazi; afiseazi hotérdrile adoptate de ciétre consiliul de administratie, in loc
vizibil la sediul unitatii de invatAmant §i pe pagina web a acesteia; in situatia in care hotiréirile contin
informatii cu privire la datele cu caracter personal, acestea se anonimizeazi;

transmite, la cerere, membrilor consiliului de administratie, observatorilor si invitatilor, in copie,
hotdrarea consiliului de administratie, procesul-verbal al sedintei si, dupd caz, anexele acestuia, cu
anonimizarea datelor cu caracter personal;

rispunde de arhivarea documentelor rezultate din activitatea consiliului de administratie,

Responsabilititile secretarului consiliului de administratie sunt preluate, in absen{a acestuia, de ciitre o alta
persoand desemnaté de presedintele consiliului de administratie.

7. DISPOZITI FINALE

7.1 Procedura va fi difuzata tuturor unitatilor de invajamant preuniversitar de stat din judetul Arad.

7.2 Prevederile procedurale privind derularea sedintelor on-line a consiliilor de administratie intrd in
vigoare la data difuzarii/transmiterii pe canalul de comunicare cu unititile de invafimant — forumul
ISJ.

7.3 Presedintele consiliul de administrafie are obligatia de a face publica (pe site-ul scolii) procedura si
de a o aduce la cunostints, sub semnaturd, membrilor CA si, dupi caz, observatorilor i invitatilor.

7.4 Prevederile prezentei metodologii sunt general obligatorii si pot fi completate cu alte prevederi
adapiate specificului unitatii de invatamant, in limitele previzute de actele normative in vigoare.
Aceste prevederi se aprobd de catre consiliul de administratie §i se includ in regulamentul de
organizare i functionare al unititii de invitdmant.



