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Nr.inregistrare 48 /27.09.2024

Aprobata in sedinta consiliului de administratie al IS] Teleorman

din 27.09.2024

PROCEDURA OPERATIONALA DE DESFASURARE ONLINE / HIBRID A SEDINTELOR
CONSILIULUI DE ADMINISTRATIE AL UNITATILOR DE INVATAMANT PREUNIVERSITAR

DE STAT DIN JUDETUL TELEORMAN

1._Lista RESPONSABILILOR cu elaborarea, verificarea si aprobarea EDITIEI sau a REVIZIEI iN
CADRUL EDITIEI procedurii de lucru:

Elemente
Nr. prlvmq .. BTG Functia Data Semnitura
crt. responsabilii / prenumele
operatiunea
1 2. 3. 4. 5.
1.1. Elaborat Cristian Inspector 11.09.2024
Florentin scolar
PARPALEA
1.2. | Verificat Marian Tony g‘:f:::{’;gﬁ;’:ﬁ 12.09.2024
MAGUREANU )
13. Aprobat Sorin Gabriel ILIE | mspector Scolar 13.09.2024
General
1.4, Aprobat Sorin Gabriel ILIE | Presedinte Consiliul |, 5 550

de Administratie

2. Situatia EDITIILOR si a REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR procedurii de lucru:

Nr. Editia / revizia in Componenta revizuita Modalitatea de Data de la care se
crt. cadrul editiei revizuire aplica prevederile
editiei / revizuirii
editiei
1 1
2.1. Editia I 27.09.2024

3. Lista PERSOANELOR la care se difuzeaza editia / revizia in cadrul editiei

rocedurii de lucru

Nr. UL 12T Compartiment Functia Nume si Data Semn
crt. difuzarii | Nr. p i prenume primirii ]
1. 2. 3. 4. 5. 6.
3.1. Aprobare 1 Conducere InSpEZ;OerrszIar Sorin Gabriel ILIE 13.09.2024
- Inspector Scolar Marian Tony [12.09.2024
3.2. Verificare 1 Conducere General Adjunct MAGUREANU
Management- Inspectori Cristian Florentin [11.09.2024 Transmitere
3.3. Aplicare 1 Curriculum si pecto PARPALEA .
. . . scolari electronica
inspectie scolara
: Directori/directo 27.09.2024
Conducerile C s
. unitatilor de n a.d!u.nc;l al Transmitere
34 Aplicare 1 invatamant limt? ;,1101: de Directori electronica
. . invagdmant
preuniversitar ! .
preuniversitar
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Nr. Scopul Ex. . . Nume si Data
A Compartiment Functia L Semn.
crt. difuzarii Nr. p ! prenume primirii
35 Inreg1§trare/ 1 Secretgrlat - Secretar/arhivar Gica CHELU
Arhivare arhiva
. Serviciul Sef Serviciu Miluti VIRLAN
3.6. Informatizare 1 . ’ . ;
Informatizare Informatizare

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Prezenta procedura:

(1) reglementeaza desfasurarea online/hibrid a sedintelor consiliului de administratie al unitatilor de
invatamant preuniversitar de stat din judetul Teleorman;

(2) stabileste demersurile Intreprinse si realizate pentru desfasurarea online / hibrid a sedintelor
consiliului de administratie al unitatilor de Invatamant preuniversitar de stat din judetul Teleorman, prin
raportare la obiectivele specifice si la legislatia In vigoare;

(3) stabileste modul de realizare a activitatii, documentatia necesara derularii online / hibrid a sedintelor
consiliului de administratie al unitatilor de Invatamant preuniversitar de stat din judetul Teleorman si
persoanele implicate;

(4) sprijina directorul, in procesul de luare a deciziilor.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

Prezenta procedura se aplica consiliului de administratie al unitatilor de invatamant preuniversitar de stat
din judetul Teleorman.

Prevederile procedurii se aplica modalitatii de functionare si exercitare a atributiilor de catre consiliul de
administratie al unitatilor de invaamant preuniversitar de stat din judetul Teleorman in sistem
online/hibrid.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURATE

Desfasurarea online / hibrid a sedintelor consiliului de administratie al unitatilor de invatamant
preuniversitar de stat din judetul Teleorman se face respectand:
— Legea Invatdmantului Preuniversitar nr. 198/2023, cu modificirile si completarile ulterioare
— Regulamentul - cadru de organizare si functionare a unitatilor de Invatamant preuniversitar,
aprobat prin O.M.E. nr. 5726/ 06.08.2024, cu modificarile si completarile ulterioare
— Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor)
— Ordinul secretarului general al Guvernului Nr. 600/2018 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitatilor publice

— O.M.E. Nr. 6223/04.09.2023 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si functionare a
consiliilor de administratie din unitatile de Invatamant preuniversitar

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
crt.

Prezentarea formalizat3, In scris, a tututor pasilor ce trebuie urmati, a
Procedura . : . : N
1. . < metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat In vederea
operationala O - ;
’ realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual
Editie aunei proceduri | Forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri operationale,
operationale aprobata si difuzata
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A . Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,
Revizia in cadrul unei - ) . R
3. editii 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. crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. CA Consiliul de administratie
2. IS] Inspectoratul Scolar Judetean
3. O0.M.E. Ordinul ministrului educatiei

8. Descrierea procedurii operationale

8.1 Generalitati
8.2 Responsabilititi si termene
8.3 Modul de lucru

8.1 GENERALITATI

Procedura operationala are ca scop eficientizarea modului de desfasurare a sedintelor de consiliu de administratie,
online/hibrid, implicit a procesului instructiv-educativ din fiecare unitate de invatamant preuniversitar de stat din
judetul Teleorman.

8.2 RESPONSABILITATI SI TERMENE
a) Inspectoratul Scolar Judetean Teleorman:

Elaboreaza procedura de desfasurare online sau hibrid a sedintelor de consiliu de administratie al unitatilor de
invatamant preuniversitar de stat din judetul Teleorman si stabileste modalitatea de semnare a procesului
verbal de sedinta.

b) Unitatile de invatamant preuniversitar din judetul Teleorman:

(1) Luand iIn considerare prevederile Metodologiei-cadru de organizare s§i functionare a consiliilor de
administratie din unitdtile de invdtdmant preuniversitar, aprobata prin O.M.E. Nr. 6223/04.09.2023, se
stabilesc urmatoarele responsabilitati si termene pentru desfisurarea online / hibrid a sedintelor
consiliului de administratie al unitatilor de invatamant preuniversitar de stat din judetul Teleorman:

NR. < DATA
CRT ETAPA RASPUNDE PARCURGERII
Stal?lllrea si aprobarea modahta;n c%e.convoczire CEAC Septembrie-
1. | sedintelor CA, cu prevederi clare privind desfasurarea CA Octombrie 2024
sedintelor online / hibrid (sms, Whats App, etc.) ctombrie
2 Elaborarea unei hotarari CA privind modalitatea de Secretarul CA Septembrie-
" | exprimare a votului, in cazul votului secret, de catre Presedintele CA Octombrie 2024
membrii CA.
Redactarea hotararii CA privind termenul-limita de .
: . . o Secretarul CA Septembrie-
3. | asumare prin semnatura a procesului-verbal al sedintei presedintele CA Octombrie 2024
online / hibrid de catre membrii CA, ulterior desfasurarii i
acesteia




Convocarea sedintei online / hibrid a CA, conform
termenelor legale si procedurii elaborate la nivelul
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Conform

Secretarul CA

sedintelor ordinare
ale CA sau situatiei

4. ki 1A 2o A A ) . . .
unitatii de invatamant, comunicandu-se ordinea de zi si Presedintele CA extraordinare
documentele ce urmeaza a fi discutate aparute
Transmiterea, catre secretarul CA, de catre membrii CA N Anterior

Ca s e . Membrul CAin N e o

5. | aflati in imposibilitatea participarii la sedintd, a cauz Inceperii sedintei
documentului care justifica motivarea absentei, inainte de
desfasurarea sedintei
Transmiterea, catre membrii CA, invitati si observatori, a Anterior

. . o Y . Secretarul CA/ N " C

6. | link-ului de conectare la aplicatia folosita pentru sedinta X Inceperii sedintei

. ’ ” ’ Presedintele CA y ’
online
. o oA In timpul
Redactarea procesului-verbal al sedintei online / hibrid in S mput
7. . ’ g Secretarul CA desfasurarii
registrul de procese-verbale al CA A
sedintei online
Ulterior sedintei
online, conform
. hotaririi CA privind
. . . .. .| Presedintele CA »prit
Asumarea, prin semnaturd, a procesului-verbal al sedintei i termenul limita de
8. . M Secretarul CA,
online / hibrid oo . semnare, de
ceilalti membri CA < o
’ catre ceilalti
membri CA
(maxim 48 ore)
Redactarea hotararilor CA, pe baza procesului-verbal al . o
R HIOT LA, P p . . Secretarul CA Ulterior sedintei

9. | sedintei online / hibrid, si asumarea lor prin semnatura . 7 ’
AN ! ’ Presedintele CA online
de catre presedintele CA ’ .

’ (maxim 48 ore)
Inregistrarea hotararilor CA adoptate in sedinta online in .
°8 . < sadop ’ ’ Secretarul CA Ulterior
10. | registrul de evidenta a hotararilor CA .o
’ redactdrii
Comunicarea, la cererea membrilor CA, observatorilor si Ulterior sedintei
A . oA A ’ Secretarul CA o ’
11. | invitatilor, in copie, a hotararilor CA, a procesului-verbal . online, In urma
I < . Presedintele CA s
al sedintei si, dupa caz, a anexelor acestuia ’ solicitarii
Atasarea anexelor procesului-verbal al sedintei online / . o
o . “ g Ulterior sedintei
12. | hibrid (rapoarte, programe, informari, tabele, liste, Secretarul CA ; ’
e . o online
solicitari, memorii, sesizari etc.) la dosarul cu Anexe CA
Postarea hotararilor adoptate in sedinta on-line / hibrid, ) L

13. < . b i 3 e oo A/ Secretarul CA Ulterior emiterii
de catre CA, pe pagina web a unitatii de Tnvatamant
Indosarierea hotararilor CA adoptate in sedinta on-line /

14. | hibrid, semnate de presedinte, inregistrate in registrul de Secretarul CA Ulterior emiterii

evidenta a hotararilor CA, in dosarul de Hotarari CA

8.3 MODUL DE LUCRU

(1) CA stabileste modalitatea de convocare a sedintelor CA, cu prevederi clare privind convocarea
sedintelor online / hibrid printr-o procedura proprie.

(2) CEAC elaboreaza procedura de convocare a sedintelor CA.
(3) CAaproba procedura de convocare a sedintelor CA online / hibrid in sistem video-conferinta.

(4) CA decide in prima sedinta si emite hotararea CA stabilind modalitatea de exprimare a votului membrilor
CA in cazul desfasurarii sedintelor CA online /hibrid - in sistem videoconferinta.
(5) CA aproba in prima sedinta si emite hotararea CA privind termenul-limita de asumare prin semnatura a
procesului-verbal al sedintei online / hibrid, in sistem videoconferintd, de catre membrii CA, ulterior desfasurarii
acesteia, maxim 48 ore ulterior desfasurarii sedintei.
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(6) Secretarul CA convoaca sedinta online / hibrid, conform procedurii, comunicand ordinea de zi si
documentele ce urmeaza a fi discutate.
(7) Membrii CA aflati in imposibilitatea participarii la sedinta, fizic / online, transmit secretarului CA, prin
e-mail, fax sau alte mijloace electronice folosite de unitatea de invatamant, documentul care justifica
motivarea absentei, anterior inceperii sedintei.
(8) Secretarul CA/Presedintele CA transmite membrilor CA, observatorilor si invitatilor, link-ul de conectare
la aplicatia folosita pentru sedinta online / hibrid.
(9) Secretarul CA intocmeste procesul-verbal al sedintei online / hibrid si-l transcrie in registrul
procese-verbale al CA in timpul desfasurarii sedintei CA.

In procesul-verbal al sedintei on-line / hibrid a CA, secretarul CA consemneazi:
a) faptul ca sedinta CA se desfasoara in format online / hibrid;
b) prezenta membrilor CA la sedinta (numarul de membri prezenti, fizic si on-line, numele si prenumele
membrilor absenti, motivul absentei si documentul care motiveaza absenta) si indeplinirea conditiei de
cvorum;
c) prezentarea ordinii de zi a sedintei, de catre presedintele CA, respectiv aprobarea ordinii de zi de catre
membrii CA;

d) modalitatea de vot (deschis/secret), conform hotararii adoptate de CA, rezultatul votului privind
aprobarea/respingerea celor propuse, prin indicarea numarului de voturi ,pentru“, numarului de voturi
Jimpotriva“ si a numarului de abtineri, precum si numele membrilor CA care voteaza ,pentru”-,impotriva“ sau
se abtin;

e) interventiile pe care le au membrii CA, observatorii si invitatii, in timpul sedintei respective.

(10)La incheierea sedintei online / hibrid, procesul-verbal al sedintei este asumat, prin semnatura, de catre
presedintele CA si secretarul CA, iar ulterior sedintei online / hibrid, conform hotaririi CA privind termenul
limita de semnare, de catre ceilalti membri CA.

(11)Secretarul CA redacteaza hotararile CA, pe baza procesului-verbal al sedintei, si le prezinta
presedintelui, care le semneaza si posteaza hotararile adoptate de catre CA, pe pagina web a unitatii de
invatamant, iar In situatia in care hotararile contin informatii cu privire la datele cu caracter personal,
acestea se anonimizeaza.

(12) Secretarul CA Inregistreaza hotararile CA adoptate in sedinta online / hibrid in registrul de evidenta a
hotararilor CA.

(13) Secretarul CA transmite, la cerere, membrilor CA, observatorilor si invitatilor, in copie, hotararile CA,
si, dupa caz, anexele sedintei, cu anonimizarea datelor cu caracter personal.

(14) Secretarul CA ataseaza anexele procesului-verbal al sedintei (rapoarte, programe, informari, tabele, liste,
solicitari, memorii, sesizari etc.) la dosarul cu Anexe CA.

(15) Secretarul CA indosariaza hotararile CA adoptate in sedinta online / hibrid, semnate de presedinte,
inregistrate in registrul de evidenta a hotararilor CA, in dosarul de hotarari CA.

8.5. DISPOZITII FINALE

(1) Conducerile unitatilor de Invatamant prelucreaza Procedura operationala a 1.S.]J. Teleorman nr.
...................... din ... privind  desfasurarea online / hibrid a sedintelor consiliului de
administratie al unitatilor de Tnvatamant preuniversitar de stat din judetul Teleorman cu toate organismele
si cadrele didactice implicate.

(2) Procedura va fi difuzata membrilor comisiilor si compartimentelor implicate in desfasurarea online /
hibrid a sedintelor consiliului de administratie al unitatilor de Invatdmant preuniversitar de stat din judetul
Teleorman.

(3) Actuala procedura va fi revizuita in cazul in care apar modificari organizatorice sau alte reglementari cu
caracter general sau intern care sa contravina prevederilor prezentei proceduri.

de



INSPECORATUL PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I
SCOLAR JUDETEAN privind Nr.deex.: 3
TELEORMAN desfasurarea online / hibrid a sedintelor consiliului de administratie —

L A ses A L . .. ’ Revizia: -
_ al unitatilor de invatimant preuniversitar de stat din judetul Nr.de ex. -
Compartiment Teleorman ' o
Management
Pagina 6 din 6
Cod: P.O. - :
Exemplar nr.:
1
9. _RESPONSABILITATI
Nr. Domeniul [pos_tul) /actiunea I I 1 v v
Crt. (operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6
1 Inspectori scolari E
2 Inspector scolar general A
3 Inspector scolar general adjunct \'
4 Consiliul de Administratie IS] TR A
5 Retea Scolara Ap.
6 Secretariat Ah.
. Ah.
7 Informatizare Web.
10. Anexe, inregistrari, arhivari
Nr. Denumirea Elabora Aproba Numar de Difuzare Arhivare Alte
anex anexei tor exemplare Loc Perioadi elem
a ente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
11. Cuprins
Numarul
component
ei in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa 1
caz, a reviziei In cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 1
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia 1
din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 2
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2
6. Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate 2
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationale 2
8. Descrierea procedurii operationale 3
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 3-5
10. Anexe, Inregistrari, arhivari 6
11. Cuprins 6




