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1. SCOPUL PROCEDURII

Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul acestei proceduri este de a defini atributiile si modul de desfasurare online sau hibrid a sedintelor
consiliului de administratie din cadrul unitatilor de invatamant preuniversitar de stat din judetul Gorj.

In situatii obiective, cum ar fi calamitati, intemperii, epidemii, pandemii sau alte situatii exceptionale, sedintele
consiliului de administratie din unitatile de invatamant preuniversitar de stat din judetul Gorj se vor desfasura exclusiv
online, prin mijloace electronice de comunicare, in sistem sincron sau asincron.

2.DOMENIUL DE APLICARE

2.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Prevederile prezentei proceduri se aplica tuturor unitatilor de invatdmént preuniversitar de stat si tuturor
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membrilor consiliului de administratie din unitatile de invatamant preuniversitar de stat din judetul Gorj.
2.2. Delimitarea explicita a activitatii 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 Gorj.

2.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurala:

1. Aceasta activitate depinde de activitatea:

Directorului unitatii 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 scoli;
b. Elevii, parintii;
c. Comunitatea locala;
d. Alte institutii de stat si private.

2.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurale:
2.4.1. Compartimente furnizoare de date:
- Toate compartimentele.
2.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
- Toate compartimentele.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1.Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

3.2.Legislatie primara:
- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023;
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- Ordinul nr. 6223/04.09.2023 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si functionare a consililor de
administratie din unitatile de invatamant preuniversitar.

- Ordonanta de urgenta nr. 72 din 31 august 2023 pentru modificarea unor acte normative in domeniul educatiei,
precum si pentru modificarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

- O.M.E. nr. 6072/31.08.2023 privind aprobarea unor masuri tranzitorii aplicabile la nivelul sistemului national
de invatamant preuniversitar si superior;

3.3. Legislatie secundara:

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

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitatilor de invatdmant
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.

3.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii scolare, in vigoare;
- Regulamentul Intern al unitatii scolare;
- Decizii ale directorului unitatii scolare;
- Circuitul documentelor.

4. DEFINITII SI ABREVIERI

4.1. Definitii ale termenilor:

Nr. crt. Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3
4.1.1 |Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, edita

pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate
pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale;

4.1.2 | Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unitatii
generald) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o
unitate;
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Nr. crt. Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
4.1.3 | Procedura operationala (procedurd | Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara

de lucru)

la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii unitati;

714

Document

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

415

Aprobare

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

416

Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de céatre
autoritatea desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute
cerintele specificate, inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

4.1.7

Editie a unei proceduri operationale

Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzat;

418

Revizia in cadrul unei editii

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

4.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.

1 2 3
421 |P.S. Procedura de sistem
422 [P.O. Procedura operationala
423 |E Elaborare
424 |V Verificare
4.2.5 |[Ap. Aplicare
426 |[Ah. Arhivare
427 [CS Compartiment de specialitate
4.2.8 [M.E. Ministerul Educatiei
429 [1.SJ. Inspectoratul scolar judetean
4.2.10| CA Consiliul de administratie
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5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1. Generalitati:
Procedura operationala are ca scop desfasurarea sedintelor online sau hibrid a consiliului de administratie si
implicit a procesului instructiv-educativ din fiecare unitate scolara de stat din judetul Gorj.

La inceputul fiecarui an scolar, dar nu mai tarziu de data inceperii cursurilor, consiliul de administratie in
exercitiu hotaraste 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 sunt alesi, prin vot secret, de catre consiliul profesoral, dintre
propunerile inaintate de membrii acestuia/autopropuneri, in ordinea descrescatoare a numarului de voturi obtinute
de candidati, din randul cadrelor didactice incadrate 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 numarul de clase in consiliul de administratie. in mod similar se procedeaza si in
unitatile de invatamant cu predare in limbile minoritatilor nationale in cadrul carora functioneaza si clase cu predare
in limba romana;

b) reprezentantul personalului didactic auxiliar este ales conform procedurii stabilite la nivelul unitatii de invatamant,
prevazuta la art. 4 alin. (8), in situatia in care consiliul de administratie a hotarat ca un loc din cota rezervata
cadrelor didactice sa fie alocat unui reprezentant al personalului didactic auxiliar;

c) reprezentantii consiliului local si consiliului judetean sunt desemnati de acestea. Acesti reprezentanti in consiliul
de administratie nu pot avea calitatea de personal didactic de predare sau auxiliar, personal administrativ in
unitatea de invatamant respectiva si nici calitatea de personal didactic de conducere, indrumare si control;

d) reprezentantul primarului localitatii/sectorului municipiului Bucuresti pe raza careia/caruia se afla unitatea de
invatamant, respectiv reprezentantul presedintelui consiliului judetean/ Consiliului General al Municipiului
Bucuresti sunt desemnati de catre primar/presedintele consiliului, dupa caz. Acestia sunt desemnati in conditiile
in care primarul/presedintele consiliului nu pot fi membri de drept ai consiliului de administratie. Reprezentantul
desemnat al primarului, respectiv reprezentantul presedintelui consiliului judetean/Consiliului General al Municipiului
Bucuresti in consiliul de administratie nu pot avea calitatea de personal didactic de predare, didactic auxiliar sau personal
administrativ in unitatea de invatamant respectiva si nici calitatea de personal didactic de conducere, indrumare si control;

e) reprezentantii parintilor sunt desemnati de catre consiliul reprezentativ al parintilor dintre membrii acestuia care, la
data desemnarii, au copii in unitatea de invatamant. in cazul in care reprezentantul desemnat al périntilor are
copilul elev in anul final al nivelului de nvatamant, urmand ca la sfarsitul anului scolar sa isi piarda calitatea de
membru al consiliului de administratie ca urmare a pierderii calitatii de elev a propriului copil in conformitate cu
prevederile art. 8 alin. (1) lit. i), consiliul reprezentativ al parintilor desemneaza si un membru supleant, parinte al
carui copil este elev intr-un an de studiu inferior. Membrul supleant preia reprezentarea parintilor in consiliul de
administratie dupa incheierea anului scolar in curs, respectiv de la data de 1 septembrie a anului scolar urmator si
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pana la data emiterii deciziei de constituire a noului consiliu de administratie. Reprezentantii parintilor in consiliul
administratie nu pot avea calitatea de personal didactic de predare, didactic auxiliar sau personal administrativ in
unitatea de invatdmant respectiva si nici calitatea de personal didactic de conducere, indrumare si control sau
calitatea de consilier local/judetean;

f) reprezentantul elevilor, care a implinit varsta de 18 ani, este ales de cétre elevii unitatii de invatamant, alegerile
fiind organizate de catre consiliul scolar al elevilor conform Procedurii privind alegerea reprezentantului elevilor in
consiliul de administratie al unitatilor de invatamant preuniversitar si, dupa caz, a unui supleant, prezentate in
anexa nr. 3 care face parte integranté din prezenta metodologie-cadru. in cazul in care reprezentantul elevilor se
afla 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 pana 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 urmator;

g) reprezentantii operatorilor economici parteneri, asociatiilor profesionale partenere si consortiilor partenere sunt
desemnati de catre acestia/acestea sau de catre consortiul reprezentativ in conformitate cu prevederile art. 128
alin. (2) lit. f) si g) din Legea invataméantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile ulterioare.

5.2. Modul de lucru:

5.2.1. 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;
- Desfasurarea sedintei online sau hibrid;
- Intocmirea procesului-verbal;
- Intocmirea si publicarea hotararilor.

5.2.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Pregatirea sedintei online sau hibrid:
Pentru optimizarea desfasurarii sedintelor online sau hibrid a consiliului de administratie din fiecare unitate de
invatamant preuniversitar din judetul Gorj se vor efectua urmatoarele activitati:
- Elaborarea la inceputul anului scolar a tematicii si graficului sedintelor Consiliului de Administratie.
- Informarea la avizierul din sala profesorala si pe site-ul unitatii, a tuturor factorilor implicati cu privire la tematica
si graficul de desfasurare a sedintelor CA si a obligativitatii participarii la acestea a membrilor desemnati.
Convocarea membrilor/observatorilor Consiliului de Administratie impreuna cu ordinea de zi se va realiza prin

7
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e-mail cu confirmare de primire, sau alt mijloc de comunicare de pe care se poate transmite confirmarea (grupuri
whatsapp, platforme virtuale, etc.).

Presedintele consiliului de administratie hotaraste modalitatea de desfasurare a sedintelor consiliului de

administratie: fizic, online sau hibrid.

in situatii obiective, cum ar fi calamitati, intemperii, epidemii, pandemii, alte situatii exceptionale, sedintele

consiliului de administratie se desfasoara doar online, prin mijloace electronice de comunicare, in sistem de
videoconferinta.

- Presedintele CA, stabileste ziua si ora de desfasurare a sedintei online sau hibrid, conform graficului aprobat
al consiliului de administratie sau daca este o urgenta, in cel mai scurt timp posibil.

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

- Secretarul CA va transmite convocatorul, in care se precizeaza explicit data, ora, modul de desfasurare si
locatia intélnirii si solicita confirmarea prezentei prin mijloacele de comunicare mentionate si va transmite
materialele pentru CA, tuturor membrilor.

- Secretarul consiliului de administratie trimite printr-un mijloc de comunicare electronica convocatorul si link-ul
de conectare membrilor/observatorilor CA prin mijlocul de comunicare ales (e-mail, whatsapp, platforma
virtuala, etc.), 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 nainte. Prin exceptie, in
cazul sedintelor extraordinare in care este necesara luarea unor decizii urgente sau al reluarii sedintelor,
convocarea se poate realiza cu mai putin de 24 de ore inainte.

5.2.3. Desfasurarea sedintei:

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

- Presedintele CA prezinta ordinea de zi si 0 supune aprobarii membrilor consiliului de administratie.

- Sedintele CA care se desfasoara online sau hibrid se inregistreaza. In acest caz fiecare participant la sedinta
isi va exprima acordul in scris pentru nregistrare, intr-o sedinta fata in fata la inceputul anului scolar, cu
respectarea prevederilor legislative referitoare la prelucrarea datelor cu caracter personal.

- Membrii CA, observatorii si invitatii detin documentele care urmeaza a fi analizate (transmise anterior prin
mijloacele de comunicare virtuale). Ca urmare a analizei acestora se avizeaza/aproba solicitarile sau
documentele care necesita avizare/aprobare.

-In procesele-verbale ale sedintelor consiliului de administratie, secretarul consiliului de administratie
consemneaza:

- prezenta nominala a membrilor consiliului de administratie la sedinte (pentru sedintele desfasurate in
sistem online sau hibrid, sunt consemnati nominal membri care participa on-line);
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- ordinea de zi a sedintelor prezentata de catre presedintele consiliului de administratie, respectiv hotararea
de aprobare a ordinii de zi de catre membrii CA;

- rezultatul votului: ,aprobat®, ,avizat‘, ,respins* exprimat in urma analizei documentelor/propunerilor/
cererilor supuse aprobarii/avizarii, prin indicarea numarului de voturi ,pentru®, numarului de voturi
Jmpotriva“ si a numarului de abtineri, 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 sedintei
respective.

- Presedintele declara inchisa sedinta CA.

- Procesul verbal este semnat de presedinte si secretarul CA la sedintele desfasurate in sistem online, sau de
presedinte, membri prezenti si secretarul CA la sedintele desfasurate in sistem hibrid.

- 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, acestia fiind consemnati in
procesul-verbal.

5.2.4. Pentru votul secret:

In situatia in care hotarérile CA trebuie adoptate prin vot secret, fiecare participant cu drept de vot va transmite
optiunea sa secretarului CA, prin intermediul unui formular Google, avand prestabilite setarile de unicitate a raspunsului
si de anonimizare a identitatii expeditorului (adresa e-mail/nume utilizator).

Rezultatul votului, in urma centralizarii raspunsurilor din formularul Google, se prezinta prin partajarea
documentului in plenul consiliului si se consemneaza in procesul verbal.

NOTA: Pentru situatiile care necesita vot secret, sedintele consiliului de administratie, la care nu se pot
desfasura activitatile mentionate pentru obtinerea votului secret, se vor desfasura fata in fata, cu respectarea
conditiilor specifice prevazute de legislatia in vigoare.

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.

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

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

5.4. Resurse necesare:
5.4.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Conexiune internet
- Platforma de comunicare electronica
- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox
- Dosare.

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

5.4.3. Resurse financiare:
- Conform bugetului aprobat
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6. RESPONSABILITATI si RASPUNDERI in derularea procedurii operationale
Nr. Compartimentul (postul) / actiunea I I 1l v V Vi
crt. (operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6
1 Inspectori scolari pentru Ml — Staicu Marian, | E
" | Rascol Adrian Gabriel
2. | Consilier juridic — Lambu Carmen Simona V
Inspectorul scolar general adjunct — Runceanu Av.
Mihaela Ana
3. | Inspector scolar general — Mrejeru Marcela A
4 Directori unitati de invatdmént, CA unitdti de Ap
" | invatdmant preuniversitar de stat.
Comisia de monitorizare in  vederea Ah
5 monitorizarii, ~ coordonarii  si  indrumarii
" | metodologice a implementarii si dezvoltarii
sistemului de control intern managerial.
7. Formular de evidenta a modificarilor
Nr. Editia Data Revizia Data Nr. pagina | Descrierea | Semnatura
crt. editiei reviziei modificarii | conducatorului
1.
2.
3.
4.
8. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Nume si Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
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crt. prenume de drept | Semnatura | Data | Obs. | Semnatura | Data
conducator sau
compartiment delegat
1.
2.

9. Lista PERSOANELOR la care se difuzeaza editia/revizia in cadrul editiei procedurii operationale

Nr. Scopul Ex. | Compartiment Functia Nume si Data primirii Semn.
crt. difuzarii Nr. prenume
0. 1. 2. 3. 4., 5. 6. 7.
10.1. | Aprobare 1 Conducere Inspector ~ scolar | Prof. dr. Marcela
general MREJERU
10.2. | Aplicare 1 Conducere Inspector  scolar | Prof. Mihaela
general adj. Ana RUNCEANU
10.3. | Aplicare 1 Conducere Inspector  scolar | Prof. Corina
general adj. PANDURU
10.4. | Aplicare 1 Oficiul juridic Consilier juridic Jurist Carmen
Simona LAMBU
10.5. | Aplicare 1 Domeniul Inspectori scolari Conform statului
Management de functii aprobat
10.6. | Aplicare 1 Domeniul Inspectori scolari Conform statului
Curriculum si de functii aprobat
inspectie scolara
10.7. | Aplicare 1 Unitatile de Directori unitati de
invatamant invatamant/Membri
preuniversitar de | CA
stat
10.8. | Arhivare 1 Grupul de lucru Simona RUIU
pentru control Secretar SCIM
managerial
10.9. | Alte scopuri 1 | Postare pe site-ul inspectoratului scolar (format electronic) si
transmisa pe grupul de whatsapp Directori 2023

12




N

INSPECTORATUL N
SCOLAR MINISTERUL EDUCATIEI
JUDETEAN
GORJ
Inspectoratul Scolar Judetean 5 o Editia: 1
Gori Procedura operationala: Nr. exemplare:
orj . - < e T —
,»Organizarea si desfiasurarea in sistem hibrid | Revizia: 1
sau on - line a sedintelor consiliului de Nr. exemplare: 4
— administratie in unititile de invatimant
Domeniul: preuniversitar de stat din judetul Gorj” Page 13 of 15
Management .
Exemplar: 1
10. Anexe, diagrama de proces
Nr. Denumirea | Elaborator | Aproba | Numar de | Difuzare Arhivare Alte
anexa anexei exemplare Loc Perioada elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8

el Ead i

11. DIAGRAMA DE PROCES

Planificarea sedintei

+ Convocarea membrilor/observatorilor Consiliului de Administratie

Comunicare ziua/data/ordinea de zi/mod de organizare

Desfasurarea sedintei

Elaborarea Hotararii Consiliului de administratie si publicarea acesteia

ceceex
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Anexanr.1

NUMARUL MINIM
necesar de membri si voturi, dupa caz, pentru cvorumul de sedinta,
respectiv pentru adoptarea hotararilor consiliului de administratie

Numarul total de

Jumatate plus unu din numarul
total de membri reprezinta:

- conditie minima de cvorum de

sedinta conform art. 10 alin. (4)

2/3 din numarul total de membri
reprezinta:

- numarul minim de voturi ,pentru

1/3 din numarul total de
membri reprezinta:

membri ai si (7) din metodologie; dotarii hotararil numarul minim de voturi
consiliului de - numarul minim de voturi necesar adoptaril hotarartior pentru“ necesar adoptarii
L . ... | prevazute laart. 7 alin. (7),art. 10 | 7 . .. Y
administratie ,pentru” necesar adoptarii . . : . .| hotararii prevazute la art.
’ oa . alin. (8) siart. 15 alin. (1) lit. ) si . . :
hotarérilor conform art. 8 alin. iii)’ din metodologie * |11 alin. (1) din metodologie
(2), art. 10 alin. (2), (6), (9) din ’
metodologie
7 4 5 3
9 5 6 3
11 6 8 4
13 7 9 5
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Anexanr. 2
STRUCTURA
consiliului de administratie al unitatilor de invatamant
preuniversitar care organizeaza exclusiv invatamant tehnologic
Componenta si numar de membi
7 membri 9 membri 11 membri
Director Director Director

1 cadru didactic

2 cadre didactice

3 cadre didactice

primarul sau 1 reprezentant al
acestuia

primarul sau 1 reprezentant al
acestuia

primarul sau 1 reprezentant al
acestuia

1 reprezentant al consiliului local

1 reprezentant al consiliului local

1 reprezentant al consiliului local

1 reprezentant al parintilor

1 reprezentant al parintilor

1 reprezentant al parintilor

2 reprezentanti ai operatorilor
economici, asociatiilor profesionale
partenere, consortiilor partenere

3 reprezentanti ai operatorilor
economici, asociatiilor profesionale
partenere, consortiilor partenere

4 reprezentanti ai operatorilor
economici, asociatiilor profesionale
partenere, consortiilor partenere
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