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Aprobat in sedinta Consiliului de administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Bacdu din 02,/0020 Q(

PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND DESFASURAREA
ON-LINE SAU HIBRID A SEDINTELOR CONSILIULUI DE
ADMINISTRATIE DIN UNITATILE DE iNVATAMANT,
DIN JUDETUL BACAU
COD: PO-MM-MI-94 din 29.09.2025, EDITIA I

1) Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau
dupi caz, a reviziei in cadrul procedurii:

Elemente
pr1v1nd. n N ! e Functia Semnétura Data
responsabilii/ ’
operatiunea
1 2 3 5
Diaconu Cosmina
Munteanu Ion
1.1 Elaborat Stefanicd Anca-Maria Inspectori scolari 26.09.2025
Vrinceanu Iulian

Urzica Sorin-Constantin

1.2 Verificat Miséila Lavinia Inspector scolar general adjunct 29.09.2025

Presedinte comisia de
monitorizare SCIM

1.3 Avizat Misi#ili Lavinia

01.10.2025

1.4 Aprobat Egarmin Ana-Maria Inspector scolar general/ &
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2. CUPRINS
Nr. crt | Denumire Pagina
1 Pagina de garda 1
2 Cuprins 2
3 Scop 2
4 Domeniu de aplicare 3
5 Documente de referinta 3
6 Definitii si abrevieri 4
7 Descrierere activitatii sau procesului 5
8 Responsabilitati 10
9 Formular de evidentid a modificarilor 11
10 Formular de analiza a procedurii 11
11 Formularul de distribuire/difuzare 12
12 Diagrama de proces. 13

3.1 Scopul procedurii

Prezenta procedurd are scopul de a defini atributiile si modul de desfasurare on-line sau hibrid a
sedintelor consiliului de administratie din cadrul unitétilor de Invatdmant preuniversitar de stat din

judetul Bacéu.

Conform art. 18, alin. (7) din ROFUIP (OME nr. 5726/2024, sedintele consiliului de

administratie se pot desfisura fizic, on-line sau hibrid.

Art. 11, alin (2) si (3) din Metodologiea-cadru de organizare si functionare a consiliilor de
administratie din unitdtile de invatimant preuniversitar, aprobatd prin Ordinul nr. 6223/04.09.2023

prevede urmétoarele:

(2) Sedintele consiliului de administratie se pot desfasura fizic, online sau hibrid. Presedintele
consiliului de administratie hotardste modalitatea de desfiasurare a sedintelor consiliului de

administratie: fizic, online sau hibrid.

Pagez

(3) In situatii obiective, cum ar fi calamitati, intemperii, epidemii, pandemii, alte situatii
exceptionale, sedintele consiliului de administratie se desfdsoarid doar online, prin mijloace
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electronice de comunicare, in sistem de videoconferinta.
3.2 Stabileste modul de realizare a activititii si persoanele implicate;
3.3 Da asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

4. Domeniul de aplicare
Prevederile prezentei proceduri se aplicd tuturor membrilor consiliului de administratie din

unitdtile de invitimant preuniversitar de stat din judetul Bacau.

5. Documente de referinta

Legea invatdmantului preuniversitar 198/2023 cu modificérile si completérile ulterioare;

Legea 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare;

Directiva 2003/88/C.E. privind anumite aspecte ale organizérii timpului de lucru;

Regulamentul — cadru de organizare si functionare a unitatilor din invitimantul preuniversitar
aprobat prin O.M.E. 5726/2024;

Ordinul nr. 6223/04.09.2023 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si functionare a
consiliilor de administratie din unitatile de invétimant preuniversitar.

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;

Alte documente, inclusiv reglementdri interne ale unitatii de invatimant:

- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii de invatamant;

- Regulamentul de ordine interioara al unitétii de invatamant.
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6. Definitii si abrevieri

6.1. Definitii
Nr. Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
crt.
Procedura Prezentarea 1n scris a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de

1

lucru stabilite, precum si a regulilor de aplicat, necesare indeplinirii
atributiilor si sarcinilor, avind in vedere asumarea responsabilitatilor.

2 [Proceduri

Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la

Operationala(P.0.) nivelul unuia sau mai multor compartimente din cadrul unitétii.

3 [Editie a unei Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale/
proceduri aprobati si difuzati.
operationale

4 [Revizia in cadrul

unei editii

Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupa
caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii

operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

6.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. crt. Abrevierea | Termenul abreviat

1 M.E.C. Ministerul Educatiei si Cercetarii

2 P.O. Procedurd operationald

3 1.S.J. Inspectorat scolar judetean

4 I.S.G. Inspector scolar general

5 L.S.G.A. Inspector scolar general adjunct

6 U.LP. Unitate de invatdmant preuniversitar
7 C.A. Consiliu de adminsitratie

8 CM.L Compartiment Management Institutional
9 \Y Verificare

10 A Aprobare

11 Ap. Aplicare

12 Arh. Arhivare

13| F Formular
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7. Descrierea procedurii

7.1. Generalitati:

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

Unitdtile de invatdmant preuniversitar cu personalitate juridicd, denumite in continuare unititi de
invatdmant, sunt conduse de consiliile de administratie, de directori si, dupa caz, de directori adjuncti.
In exercitarea atributiilor ce le revin, consiliile de administratie si directorii conlucreaza cu consiliul
profesoral, consiliul reprezentativ al parintilor si asociatia de parinti, acolo unde aceasta este legal
constituita, si cu autoritétile administratiei publice locale.

Inspectoratul scolar, in raport cu reteaua scolard, marimea si specificul fiecdrei unititi de
invatdmant, stabileste prin hotdrdre a consiliului de administratie, cu respectarea prevederilor
prezentei metodologii, numarul de membri ai consiliilor de administratie pentru fiecare unitate de
invatdmant preuniversitar de stat si il comunica unitétilor de invatdmant pana la inceputul fiecarui an
scolar.

La inceputul fiecdrui an scolar, dar nu mai tarziu de data inceperii cursurilor, consiliul de
administratie in exercitiu hotiriste declansarea procedurii de constituire a noului consiliu de
administratie.

Membrii consiliului de administratie sunt alesi sau, dupa caz, desemnati dupd cum urmeaza:

a) reprezentantii personalului didactic de predare si de instruire practica sunt alesi, prin vot secret, de
citre consiliul profesoral, dintre propunerile inaintate de membrii acestuia/autopropuneri, in
ordinea descrescdtoare a numarului de voturi obtinute de candidatii din randul cadrelor didactice
cu norma de bazi. In unitatea de invatamant, care in ultimii doi ani nu au fost sanctionate
disciplinar, cu respectarea criteriilor de competenta profesionald. Minoritatile nationale au dreptul
la reprezentare proportionald cu numirul de clase. In consiliul de administratie, cu respectarea
criteriilor de competents profesionali. in mod similar, se procedeazi si in unitdtile de invatdmant
cu predare in limbile minoritatilor nationale in cadrul cérora functioneazi si clase cu predare in
limba romaéna; 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;

b) primarul/ primarul de sector sau un reprezentant desemnat al acestuia, respectiv presedintele
consiliului judetean sau un reprezentant desemnat al acestuia, pentru unititile de invitiméant
special de stat. Reprezentantul desemnat al primarului/ primarului de sector, respectiv
reprezentantul desemnat al presedintelui consiliului judetean in consiliul de administratie nu pot
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avea calitatea de cadru didactic in unitatea de invatdmant respectiva,

c) reprezentantii pdrinfilor sunt desemnati de cétre consiliul reprezentativ al périntilor, dintre
membrii acestuia care, la data desemndrii, au copii in unitatea de invitamént. Reprezentantii
parintilor in consiliul administratie nu pot avea calitatea de cadre didactice in unitatea de
invatdmant 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 functioneazd unitatea de Invitiméant sau in Ministerul
Educatiei;

d) reprezentantul elevilor, care a implinit varsta de 18 ani, este ales prin vot secret de citre elevii
unitdtii de Invitamant, alegerile fiind organizate de cétre consiliul elevilor, cu respectarea
procedurii previzute de legislatia in vigoare. In cazul in care reprezentantul elevilor se afli in
anul final al nivelului de invitimant, se desemneazi un membru supleant, dintr-un an de studiu
inferior, care va implini varsta de 18 ani pani la incheierea cursurilor din anul scolar 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 urmétor;

e) 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 cétre consiliul reprezentativ al operatorilor economici
parteneri.

Prezenta membrilor la sedintele consiliului de administratie este obligatorie. Dovada motivarii
absentelor se anexeazi la documentele sedintei consiliului de administratie.

Consiliul de administratie este legal intrunit in sedintd in prezenta/conectarea. on-line a cel putin
jumatate plus unu din totalul membrilor acestuia

Hotararile consiliului de administratie se adopta cu votul a cel putin 2/3 dintre membrii prezenti,

_cu exceptiile prevazute de legislatia in vigoare. In situatii exceptionale, in care hotarérile consiliului

de administratie nu pot fi luate, la urmatoarea sedintd cvorumul de sedintd  necesar adoptarii este de
jumdtate plus unu din membrii consiliului de administratie, cu respectarea metodologiei de organizare
si functionare a consiliilor de administratie din unitatile de Invatdmant preuniversitar, iar hotérarile
consiliului de administratie se adoptd cu votul a cel putin 2/3 din cei prezenti. Lipsa cvorumului de
sedintd si/sau cvorumului de vot conduce la nulitatea hotérarilor luate in sedinta respectiva.
Membrii consiliului de administratie care se afld in conflict de interese nu participa la vot.

La sedintele consiliului de administratie participa de drept reprezentantii organizatiilor sindicale
reprezentative la nivel de sector de activitate invatdmant preuniversitar din unitatea de invatamant, cu
statut de observatori. Presedintele consiliului de administratie are obligatia de a convoca
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reprezentantii organizatiilor sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate Invatamant
preuniversitar din unitatea de invétimant la toate sedintele consiliului de administratie. La sedintele
consiliului de administratie este invitat obligatoriu si reprezentantul elevilor care invata la clasele cu
invatimant in limba materna, daca ordinea de zi prevede o problematica a acestui invatimant. in mod
similar se procedeaza si in unitdfile de invatdmant cu predare in limbile minoritatilor nationale in
cadrul carora functioneazd si clase cu predare in limba roménd. La sedintele consiliului de
administratie sunt invitati reprezentantii structurilor asociative ale pdrintilor din unitatea de
invatimant, daci acestea nu au membri in componenta organului de conducere al unititii de
invatdmant. La sedintele consiliului de administratie pot fi invitate si alte persoane, in functie de
problematica inscrisé pe ordinea de zi.

7.2. Documente utilizate:

7.2.1. Lista si provenienta documentelor:

Documentele utilizate sunt:

- Graficul si tematica sedintelor ordinare ale consiliului de administratie, hotdrarea privind
atributiile membrilor in cadrul consiliului de administratie si procedurile consiliului de
administratie;

- Convocatoarele consiliului de administratie si dovezi ale convocarii prin mijloace electronice;

- Registrul de procese-verbale si, dupd caz, procesele-verbale semnate electronic ale consiliului de
administratie;

- Anexele proceselor-verbale (rapoarte, programe, informaéri, tabele, liste, solicitdri, memorii,
sesizdri etc.);

- Registrul de evidenta a hotararilor consiliului de administratie;

- Hotaréarile adoptate, semnate de presedinte, inregistrate in registrul de evidentd a hotararilor
consiliului de administratie.

7.2.2. Continutul si rolul documentelor:

Registrul de procese-verbale:

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

2. se intocmeste intr-un singur exemplar de cétre secretarul Consiliului de Administratie;

3. nu circula;

4. se arhiveaza la compartimentul secretariat.
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7.3. Resurse necesare:

7.3.1. Resurse materiale:

Computer

Imprimanta

Copiator

Conexiune internet

Platformi de comunicare electronicd
Consumabile (cerneald/toner)

Hartie xerox

Dosare

7.3.2. Resurse umane:

Membrii CA.
Observatori CA
Invitati.

7.3.3. Resurse financiare:

74.

Conform bugetului aprobat

Modul de lucru:

7.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Pregatirea sedintei

Desfasurarea sedintei on-line sau hibrid
Intocmirea procesului-verbal.
Redactarea hotararilor

7.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Pregitirea sedintei on-line sau hibrid
Convocatorul sedintei va contine obligatoriu data, ora si modul de desfdsurare a sedintei consiliului
de administratie, ordinea de zi/problematica abordati in sedinta, acesta fiind inregistrat.

Pentru optimizarea desfisurarii sedintelor on-line sa hibrid a consiliului de administratie din fiecare
unitate de invitimant preuniversitar din judetul Bacédu se vor efectua urmétoarele activitati:
Elaborarea la inceputul anului scolar a tematicii si graficului sedintelor Consiliului de

Administratie.
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- Informarea la avizierul din sala profesorald a tuturor factorilor implicati cu privire la tematica si
graficul de desfasurare a sedintelor CA si a obligativititii participérii la acestea.

- Convocarea membrilor/observatorilor Consiliului de Administratie impreuna cu ordinea de zi se
va realiza prin e-mail, WhatsApp, SMS etc.), cu confirmare de primire.

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

- Secretarul CA pregiteste pentru sedintd materialele care urmeazd a fi analizate si
avizate/aprobate.

- Secretarul consiliului de administratie trimite printr-un mijloc de comunicare electronica
convocatorul si link-ul de conectare membrilor/observatorilor CA pe aplicatia utilizatd, cu cel
putin 72 de ore inainte de inceperea sedintei ordinare, comunicandu-li-se doar ordinea de zi. Prin
exceptie, in cazul sedintelor extraordinare in care este necesard luarea unor decizii urgente sau al
reludirii sedintelor, convocarea se poate realiza cu mai putin de 24 de ore Tnainte. Procedura de
convocare se considerd Indeplinitd dacd s-a realizat prin unul din urmatoarele mijloace: sub
semndturd sau prin posta, fax, e-mail, alte mijloace electronice folosite de unitatea de Invatdmant
(de exemplu, WhatsApp, SMS etc.) stabilite printr-o procedurd la nivelul unititii. Daci dupd 3
convocdri consecutive consiliul de administratiec nu se intruneste in sedintd, sunt reluate
demersurile pentru reconstituirea componentei consiliului de administratie sau, dupad caz, de
constituire a unui nou consiliu de administratie. In acest ultim caz, directorul unititii de
invitimant emite o noud decizie privind componenta consiliului de administratie.

- Secretarul scrie lizibil si inteligibil procesul-verbal al sedintei in registrul de procese-verbale al
consiliului de administratie/redacteazd electronic, dupd caz, procesele-verbale ale sedintelor.
Procesele verbale trebuie semnate de cétre toti membrii consiliului de administratie participanti la
sedinta.

Desfasurarea sedintei
Sedinta CA este condusd de directorul unitéitii scolare in calitate de presedinte al acestuia.
Pentru desfisurarea in bune conditii a sedintei, participantilor Ii se vor recomanda urmétoarele:
- Verificarea existentei unei conexiuni stabile la internet, inainte de conectarea la sedinta;
- Setarea tuturor parametrilor tehnici Tnainte de conectarea la sedinta online;
- Conectarea pe platforma stabilitd se realizeazd cu 5 minute mai devreme de inceperea sedintei,
accesand link-ul expediat de catre secretarul Consiliului de administratie;
- Microfonul va fi deconectat. Va fi folosit butonul special (ridicarea mainii) pentru a arata reactia
imediatd/intentia interventiei;
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- Camera video va fi pornitd pentru eficienta interactiunii dintre participanti;

- Chatul platformei poate fi utilizat pentru comentarii, intrebari si orice alt tip de comunicare (in
special in cazul unei conexiuni slabe la internet). Pentru inceput, directorul verificd prezenta,
asigurandu-se cd participd numarul necesar de membri pentru legalitatea sedintei si a deciziilor,
cu respectarea prevederilor anexei la prezenta metodologie.

- Directorul anunta ordinea de zi si este supusa spre aprobare;

- Pe parcursul sedintei, secretarul CA intocmeste procesul-verbal, consemnind toate punctele de
vedere ale participantilor in privinta problematicii analizate si totodatd supunerea la vot a
acestora. Pentru a se dovedi prezenta online pot fi realizate printscreen- uri/imprimare listd
participanti din Chat-ul platformei;

- Directorul declard inchisa sedinta CA.

- Secretarul redacteazd, pe baza procesului-verbal al sedintei, o hotirdre a consiliului de
administratie care confine enumerarea deciziilor definitive de aprobare/avizare sau respingere prin
vot a documentelor/propunerilor/cererilor aflate pe ordinea de zi a sedintei si o prezintd
presedintelui pentru a fi semnata;

- Secretarul afigseaza hotarérile adoptate de cétre consiliul de administratie la avizierul unitatii de
invitimant si pe website-ul acesteia; in situatia in care hotérarile contin informatii cu privire la
date cu caracter personal, acestea se anonimizeaza;

- Secretarul transmite in termen de 2 zile lucritoare de la data desfiisurdrii sedintei, la cerere,
membrilor consiliului de administratie si observatorilor, in copie, hotidrarea consiliului de
administratie, procesul-verbal al sedintei si, dupd caz, anexele acestuia, cu anonimizarea datelor
cu caracter personal;

- Secretarul raspunde, alaturi de presedinte, de arhivarea, pe suport hartie sau electronic, a
documentelor rezultate din activitatea consiliului de administratie si de securitatea acestor arhive;

Prevederile prezentei proceduri operationale sunt general obligatorii si pot fi completate cu alte
prevederi adaptate specificului unitatii de invatdmant, in limitele previzute de actele normative in
vigoare.

8. Responsabilitati
Consiliul de administratie al unitétii de invitdimant indeplineste toate atributiile stabilite prin lege,
metodologii, acte administrative cu caracter normativ si contracte colective de muncad
aplicabile.
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9. Formular de evidentd modificari

Semnéitura

. Data Descrierea conducitorului

Editia Data editiei Revizia o AT
g reviziei modificarii

1 2 3 4 5 6
l Editia 1 2.10.2023 1 2.10.2023 Actualizare
legislatie,
responsabili,
termene,
anexe
2 Editia 1 25.09.2024 2 25.09.2024 Actualizare
legislatie,
responsabili,
termene,
anexe
3 Editia 1 26.09.2025 3 26.09.2025 Actualizare
legislatie,
responsabili,
termene,
anexe

10. Formular de analizd procedura

Numele si tnlocui Aviz favorabil Aviz nefavorabil
prenumele Ig ogult(;r
N. Scopul . ¢ drep
crt. difuzarii Ol cond(;lecator sau Semndturd | Data | Observatii| Semndturd | Data
compartiment delegat
1 2 3 4 5 8 9 10
Avizare Comisia de Misiilad
monitorizare Lavinia
SCIM

Page]. 1

Str. Oituz, nr. 24, Baciu
600266, Baciu

Tel: +40 (0)754033700
Fax: +40 (0)234 571038
office@e-isjbacau.ro

www.isjbacau.ro



Pagel 2

38 = B MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII

COMPARTIMENT
MANAGEMENT

Proceduri operationala privind
desfisurarea on-line sau hibrid a
sedintelor consiliului de administratie din
unitatile de inviatimant, din judetul

Baciu

Editia: 1
Nr.deex.: 5

Cod PO-MM-M1I-94/29.09.2025

Revizia: 3
Nr.deex.: 1

Pagina 12 din 13

Exemplar nr.: 1

11. Formular de distribuire proceduri

Scopul Compartimentul Functia Numele si I.)at'a“ Semnitua
difuzirii gt prenumele PR
1 2 3 4 5
Aprobare 1 ISG Egarmin Ana-Maria
. Comisia de ISGA
yerifcaref 2 | monitorizare Pregedinte Mistila Lavinia
SCIM SCIM
Informare si 3 Unitati de Directori
aplicare Invatamant Membri CA
fnregistrare 4 Secretariat Inspector scolar Corlade E_caterina-
SCIM > Tulia
Arhivare 5 Secclr&tarlat Secretar SCIM Corlad(iulf}zaterma-
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12. Diagrama de proces

ELABORARE
PROCEDURA e

Inspectori scolari

VERIFICARE PROCEDURA

Inspector scolar general adjunct

AVIZARE PROCEDURA |
Pregedinte SCIM

. APROBARE PROCEDURA !

Inspector scolar general

INFORMARE si APLICARE

Directori unitifi de invatimant

| INREGISTRARE PROCEDURA

Secretar SCIM

ARHIVARE

Secretar SCIM
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