
SCOALA GIMNAZIALÄ
„COSTACHE GRIGORE

SUTU", SUTE$TI

SCOALA PROFESIONA
'COSTACHE GRIGORE
COM.91-JTE+TI- ND.BRAILA

Nr / l,MRARE

PROCEDURÅ OPERATIONALÄ

DESFÅSURAREAONLINE SAU HIBRID A SEDINTELOR
CONSILIULUI DE ADMINISTRATIE

Cod: P.O. 130

PROCEDURÄ OPERATIONALÄ

EdiCia: I-a

Revizia 2

Exemplar nr. 1

DESFÄSURAREAONLINE SAU HIBRID A SEDINTELOR CONSILIULUI DE ADMINISTRATIE

P.O. 130

Editia: I-a, 04.09.2024, Revizia 2

1/15



$COALA GIMNAZIALÄ
„COSTACHE GRIGORE

SUTU", SUTESTI

PROCEDURÄ OPERATIONALÄ

DESFÄSURAREAONLINE SAIJ HIBRID A SEDINTELOR
CONSILIIJLUI DE ADMINISTRATIE

Cod: P.O. 130

Editia: I-a

Revizia 2

Exemplar nr. 1

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea ii aprobarea editiei sau, dupä caz, a reviziei Tn cadrul
editiei procedurii documentate
Nr.

Crt

1.1

1.2

1.3

Elemente privind
responsabilii/
operatiunea

2

Elaborat

Verificat

Aprobat

Numele Fi prenumele

3

Rosioru Silviu-Stelicä

Tänase Alin Gabriel

Rosioru Silviu-Stelicä

Functia

4

Director

Director adjunct

Director

Data
Semnätura

5

02.09.2024

03.09.202

04.09.2024 0

2. Situatia editiilor a reviziilortn cadrul ediCiilor procedurii

Nr. Crt

2.1

2.2

2.3

2.4

EdiCia sau, dupä caz, revizia tn

cadrul ediCiei
2

Editia I-a

Revizia 0

Revizia 1

Revizia 2

Componenta
revizuitä

3

Modalitatea
reviziei

4

Data de Ia care se aplicä prevederile
editiei sau reviziei editiei

5

18.11.2022

25.08.2023

04.09.2024

3. Lista cuprinzänd persoanele la care se difuzeazä ediCia sau, dupä caz, revizia din cadrul ediCiei
procedurii

Nr.
C rt

3.1

3.2

3.3

3.4

Scopul difuzärii

2

Informare / Aplicare

Aprobare

Verificare

Arhivare

Ex. Compartiment
nr.
3

Functia

5

Director

Director

Director adjunct

Administrator de
patrimoniu

Nume 9i prenume

6

Ro;ioru Silviu-Stelicä

Rosioru Silviu-SteIicä

Tänase Alin Gabriel

Chifor Marinela

Data
primirii

7

04.09.

04.09.

04.09.2024

se
4

Didactic

Didactic

Didactic

Administrativ
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4. Scopul procedurii
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4.1. Stabile;te modul de realizare a activitäcii, compartimentele persoanele implicate
Scopul acestei proceduri este de a defini atributiile si modul de desfä;urare online sau hibrid a *dintelor
Consiliului de administra!ie din cadrul unitätii de invätämänt.

4.2. Dä asiguräri cu privire la existen!a documenta!iei adecvate derulärii activitä!ii
4.3. Asigurä continuitatea activitä!ii, inclusiv in condi!ii de fluctuatie a personalului
4.4. Sprijinä auditul Fi/sau alte organisme abilitate in acCiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei
4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare
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5.1. Precizarea (definirea)activitä!ii la care se referä procedura opera!ionalä:
Prezenta procedurä este aplicabilä Tn unitatea de invä!ämänt, in modul de desfä>urare a

Consiliului de administratie.

5.2. Delimitarea explicitä a activitä!ii procedurate tn cadrul portofoliului de activitä!i desfä;urate
de unitate:
Activitatea este relevantä ca importantä, fiind proceduratä distinct Tn cadrul unitä!ii.
5.3. Listarea principalelor activitäCi de care depinde Fi/sau care depind de activitatea proceduratä:
De activitatea proceduratä depind toate celelalte activitäW din cadrul unitä!ii, datoritä rolului pe care
aceastä activitate tl are in cadrul derulärii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date Fi/sau beneficiare de rezultate ale activitäCii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitätii:
Didactic.
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6. Documente de referinCä
6.1. Reglementäri internationale:
- Regulamentului (UE) 201 6/679 al Parlamentului European al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind
protectia persoanelor fizice Tn ceea ce prive>te prelucrarea datelor cu caracter personal 5i privind libera
circulaCie a acestor date de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor).

6.2. Legislatie primarä:
- Legea Tnvätämäntului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificärile completärile ulterioare;
- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si func!ionare a unitä!ilor
de invätämånt preuniversitar;
- Ordinul nr. 6.223/2023 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare funcCionare a consiliilor de
administratie din unitä!ile de invätämänt preuniversitar.

6.3. Legislatie secundarä:
- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitätilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;
- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitarä la nivelul unitä!ilor de Tnvä!ämänt
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri preväzut in Codul controlului intern managerial al entitä!ilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementäri interne ale unitä!ii:
- Procedura elaboratä de Inspectoratul Scolar;
- Regulamentul de organizare si functionare al unitätii;
- Regulamentul de ordine interioarä al unitä!ii;
- Decizii ale Conducätorului unitä!ii;
- Hotäräri ale Consiliului de administratie;
- Circuitul documentelor;
- Alte acte normative.
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7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt

7.1.1

7.1.2

7.1.3

7.1.4

7.1.5

7.1.6

Termenul
2

Procedurä documentatä

Procedurä de sistem (procedurä
generalä)

Procedurä operaoonalä (procedurä de
lucru)

Document

Aprobare

Verificare

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt

7.2.1

7.2.2

7.2.3

7.2.4

7.2.5

7.2.6

7.2.7

Abrevierea
2

Ap.

CA

DefiniCia 'i / sau, dacä este cazul, actul care define;te termenul
3

Modul specific de realizare a unei activitäti sau a unui proces, editat pe suport
de hårtie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem proceduri operationale;
Descrie un proces sau o activitate care se desfä;oarä la nivelul entitä!ii publice
aplicabil/aplicabilä majoritätii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publicä;

Procedurä care descrie un proces sau o activitate care se desfäparä la nivelul

unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, färä aplicabilitate la
nivelul intregii entitä!i publice;
Act prin care se adevere;te, se constatä sau se preconizeazä un fapt, se conferä

un drept, se recunoaste o obligawe respectiv text scris sau tipärit inscriptie sau
altä märturie servind Ia cunoa;terea unui fapt real actual sau din trecut;

Confirmarea scrisä, semnätura 'i datarea acesteia, a autoritä!ii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivuluidocumentin organizatie;

Confirmare prin examinare ii furnizare de dovezi Obiective de cätre autoritatea
desemnatä (verificator), a faptului cä sunt satisfäcute cerinqele specificate,
inclusiv Comisiei de Monitorizare.

Termenul abreviat
3

Procedurä de sistem
Procedurä operationalä
Elaborare

Verificare
Aplicare
Arhivare

Consiliul de Administratie
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Unitatea de invä!ämänt este condusä de Consiliul de administratie, de director si, dupä caz, de directori
adjunc!i. Consiliul de administratie este organul deliberativ de conducere al unitätii de inväCämänt.
Presedintele consiliului de administratie este directorul unitä!ii de invä!ämänt.
Membrii consiliului de administra!ie au acelea;i drepturi epi obliga!ii in exercitarea mandatului. Prezen!a
membrilor la sedintele consiliului de administratie este obligatorie. Dovada motivärii absencelor se
anexeazä la documentele sedin!ei consiliului de administra!ie.

Consiliul de administra!ie se intrune;te lunar in sedin!e ordinare, precum si ori de cäte ori este necesar in
#dinte extraordinare, la solicitarea presedintelui consiliului de administratie sau a douä treimi din

numärul membrilor consiliului de administra!ie.
Men!iunea privind la ;edintä si tndeplinirea condi!iei de cvorum, discutiile, punctele de vedere ale

participan!ilor, modalitatea de vot Si rezultatul obtinut in urma votärii, precum si hotärårea luatä se
consemneazä in procesul-verbal de sedin!ä sunt asumate de participanti prin semnäturä.
Tn situa!ii obiective, cum ar fi calamitäCi, intemperii, epidemii, pandemii, alte situatii excep!ionale, sedintele
consiliului de administraCie se desfä;oarä doar on-line, prin mijloace electronice de comunicare, Tn sistem
de videoconferin!ä.
8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista ii provenienca documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct. 6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitä!ii procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislaCia aplicabilä, se face prin programul informatic la care
au acces salaria!ii entitä!ii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea condiCiilor necesare cunoa$erii aplicärii de cätre salaria!ii entitä!ii a prevederilor
legale care reglementeazä activitatea proceduratä, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3. I. Resurse materiale:
- Computer;
- Retea internet;
- Imprimantä;
- Copiator;
- Telefoane, fax-uri;
- Consumabile (cernealä/toner);
- Härtie;
- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducätorul unitä!ii;
- Compartimentele preväzute Tn organigrama unitä!ii.
8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitä!ii.
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8.4.1. Planificarea operaciunilor ii actiunilor activitä!ii:
Operatiunile ac!iunile privind activitatea proceduralä se vor derula de cätre toate compartimentele
implicate, conform instruc!iunilor din prezenta procedurä.

8.4.2. Derularea opera!iunilor actiunilor activitä!ii:
Etapa 1. Stabilirea conditiilor ii a detaliilor tn care se organizeazä se desfä>oarä sedinca in

format on-line sau hibrid, prin mijloace electronice de comunicare, tn sistem de videoconferintä
Sedin!ele consiliului de administratie se pot desfä;ura fizic, online sau hibrid, iar presedintele consiliului
de administra!ie hotärä;te modalitatea de desfä;urare a sedin!elor consiliului de administra!ie: fizic,

online sau hibrid. tn vederea organizärii CA in sistem online sau hibrid, membrii CA stabilesc

de comun acord mijloacele/aplica!iile electronice ce vor fi utilizate (grupul de comunicare pentru

convocare si transmitere ordine de zi si documente, respectiv aplica!ia in care se desfä;oarä in

sistem videoconferin!ä).
in situatii obiective, cum ar fi calamitä!i, intemperii, epidemii, pandemii sau alte situatii exceptionale,

consiliului de administratie din unitatea de invä!ämänt se vor desfä;ura doar online, prin

mijloace electronice de comunicare, in sistem de videoconferintä. in vederea organizärii CA in

sistem online sau hibrid, membrii CA stabilesc de comun acord mijloacele/aplica!iile electronice ce vor fi
utilizate (grupul de comunicare pentru convocare si transmitere ordine de zi si documente, respectiv
aplicaCia Tn care se desfä;oarä ;edinca in sistem videoconferintä).
in situa!iile care fac imposibilä prezen!a Consiliului de Administra!ie la locul de desfä;urare a sedin!elor,

acestea se desfä>oarä prin mijloace electronice, printr-o platformä online de videoconferincä (Zoom,
Cisco Webex, Microsoft Teams, etc.). Prin intermediul platformei online de videoconferintä aleasä de
unitatea de invä!ämänt se realizeazä si inregistrarea audio - video a sedincelor, care vor fi stocate /

copiate pe un dispozitiv de stocare extern (stick USB, hard extern, CD, DVD, etc.).

Persoana responsabilä cu efectuarea inregisträrilor audio - video stocarea acestora este
Secretarul Consiliului de Administra!ie.
Mijloacele prin care se face convocarea participantilor Ia ;edintele consiliului de administratie
sunt: sub semnäturä sau prin poitä, fax, e-mail, mijloace electronice folosite de unitatea de invätämänt -

whatsapp, SMS.

Etapa 2. Convocarea participan!ilor (membrii consiliului de administracie, observatorii, invitacii)
Ia sedincä
Membrii consiliului de administra!ie, observatorii si invitatii sunt convocavi cu cel putin 72 de ore inainte
de inceperea sedincei ordinare, comunicänduli-se ordinea de zi ii documentele ce urmeazä a fi

discutate. Pre;edintele consiliului de administratie convoacä observatorii la toate sedintele consiliului de
administratie.
in cazul sedin!elor extraordinare convocarea se face cu cel puCin 24 de ore inainte. Prin excep!ie, Tn cazul

sedin!elor extraordinare in care este necesarä luarea unor decizii urgente sau al reluärii sedin!elor,

potrivit prevederilor Art. 1 1, alin. (5) din Metodologia-cadru, convocarea se poate realiza cu mai putin de
24 de ore tnainte.

Procedura de convocare se considerä Tndeplinitä, dacä s-a realizat prin unul dintre urmätoarele
mijloace: sub semnaturä sau prin postä, fax, e-mail, mijloacele electronice folosite de unitatea de
tnväWmänt (whatsApp, SMS etc.). Convocatorul va con!ine obligatoriu data, ora, modalitatea de

desfä;urare, locul de desfä;urare a consiliului de administratie, ordinea de zi/problematica
abordatä in si care sunt invitatii.
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Convocatorul se va transmite membrilor ii observatorilor, iar acestia vor confirma primirea lui ii
participarea la ;edintä.
Secretarul consiliului de administratie asigurä convocarea, in scris, prin oricare din mijloacele preväzute,
a membrilor consiliului de administra!ie, a observatorilor a invitatilor.
Secretarul consiliului de administra!ie constituie, dupä caz, arhiva electronicä cu procesele-verbale si
hotärårile consiliului de administratie.

Etapa 3. Desfä;urarea in format on-line, sincron sau asincron, sau hibrid a Consiliului de
administratie
Dupä conectarea la aplica!ia de videoconferin!ä a membrilor CA, a observatorilor si a invitatilor, pre;edintele

CA conduce ;eclinta conform metodologiei, asiguråndu-se de buna desfä;urare a activitä!ilor specifice
(vizualizare documentelor, interve!ia participan!ilor, votul, etc). Pre;edintele consiliului de administratie
conduce consiliului de administra!ie ii colaboreazä cu secretarul consiliului de administra!ie in

privin!a redactärii documentelor necesare desfä;urärii ;edincelor, convocärii membrilor/observatorilor/

invitatilor si comunicärii hotärårilor adoptate, in conditiile legii. Pre;edintele consiliului de administratie
coordoneazä elaborarea documentelor de organizare si func!ionare a consiliului de administratie si le supune
spre aprobare membrilor consiliului de administra!ie Ia inceputul fiecärui an ;colar.
Procedura de exercitare a votului deschis
In cazul in care sedinta se desfasoara online, asincron, exercitarea votului se va face pe grupul de whatsapp

special creat cu aceasta destinatie.
in cazul in care sedinta se desfasoara online, sincron, exercitarea votului se face prin apelul nominal al fiecärui
membru din Consiliul de Administra!ie si/sau ridicarea mäinii, astfel Tncät sä poatä fi inregistrat modul in

care ;i-a exercitat votul fiecare dintre ace;tia.
in cazul sedintelor desfä;urate online, sincron sau asincron, /hibrid modalitatea de exercitare a votului secret

se va realiza prin intermediul formularului google forms. Pre;edintele consiliului de administratie va elabora
formularul google forms avånd in vedere urmätoarele elemente:

- Neidentificarea persoanei cu drept de vot din cadrul consiliului de administratie; Nu se va colecta
adresa de e-mail sau alte elemente care ar putea identifica persoana;
- Membrii consilului de administra!ie pot sä completeze formularul Google o singurä datä. Pentru a

introduce o astfel de regulä Tn chestionare, deschide formularul, selecteazä „Setäri" si bifeazä caseta
, Limitare la 1 räspuns";
- Pentru exprimarea votului intrebarea din cadrul chestionarului va avea 3 variante de räspuns: "pentru",
"Tmpotrivä" si "ab!inere";
- Membrii consiliului de vor putea sä se conecteze la formular in momentul primirii link-
ului;
- Formularul va fi creat astfel incät sä se afi;eze un mesaj de confirmare pentru respondenti, la finalul
seriei de intrebäri. Pentru a seta automat un mail creat pentru persoanele care completeazä formularul,
in „Setäri" se va alege fila „Prezentare", completati cämpul „Mesaj de confirmare".

Pentru a vota, membrii consilului de administa!ie cu drept de vot vor primi in timpul videoconferintei
sau la sfär;itul dupä caz, de la secretarul consiliului de administra!ie (pe email sau prin mesaj
text de chat sau SMS sau pe altä cale stabilitä prin procedura la nivelul unitä!ii de inväCämänt)
formularul google elaborat de cätre presedintele consiliului de administratie. Rezultatul votului privind
aprobarea/respingerea celor propuse, prin indicarea numärului de voturi "pentru", numärului de voturi

"tmpotrivä" ii a numärului de abtineri se va preciza de cätre secretarul consiliului de administraCie la

sfär;itul videoconferin!ei.

Sistemul de vot prin intermediul google forms se poate folosi in cazul desfä;urate
online/hibrid cu modalitatea de exercitare a votului nesecret, caz in care se pot colecta elemente de
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identificare ale persoanei.
Rezultatul votului in urma centralizärii räspunsurilor din formularul Google se prezintä prin partajarea
documentului in plenul consiliului si se consemneazätn procesul-verbal.

Preyedintele consiliului de administrafte se asigurä cä ;edinrele desfä;urate on-line sau hibrid (in sistem de

videoconferingä) se inregistreazä audio-video 'i cä inregisträrile se arhiveazä, cu respectarea legisla!iei in

vigoare, referitor la protecria datelor cu caracter personal.
Secretarul consiliului de administratie scrie lizibil si inteligibil procesul verbal al sedingei in registrul de
procese-verbale al sedin!elor consiliului de administra!ie/redacteazä electronic, dupä caz, procesele-
verbale ale >edintelor.

tn procesele-verbale ale consiliului de administratie, secretarul consiliului de

administracie consemneazä:
a) prezenCa nominalä a membrilor consiliului de administra!ie la sedinte;
b) ordinea de zi a prezentatä de cätre presedintele consiliului de administratie, respectiv
hotärärea de aprobare a ordinii de zi de cätre membrii consiliului de administra!ie;

analizeiinexprimat„aprobat", „avizat", ,respins"rezultatul votului:c) urma
documentelor/propunerilor/cererilor supuse aprobärii/ avizärii, prin indicarea numärului de voturi

„pentru", a numärului de voturi „impotrivä" si a numärului de ab!ineri, precum si numele membrilor
consiliului de administra!ie care voteazä „impotrivä" sau se abtin;
d) interventiile pe care le au membrii consiliului de administra!ie, observatorii si invitatii in timpul
sedintei respective.

Numele semnäturile olografe sau, dupä caz, digitale ale participan!ilor la *dinte sunt consemnate la

sfär;itul procesului-verbal al fiecärei ;edinte; presedintele consiliului de administratie semneazä, la final,

pentru certificarea celor consemnate Tn procesul-verbal.
Secretarul consiliului de administratie transmite, Tn termen de 2 zile lucrätoare de la data desfäsurärii

ediCiei, la cerere, membrilor consiliului de administra!ie si observatorilor, in copie, hotärärea consiliului
de administratie, procesul-verbal al sedin!ei dupä caz, anexele acestuia, cu anonimizarea datelor cu
caracter personal.
Hotärärile adoptate de cätre CA se afi;eazä la avizierul unitä!ii de invä!ämänt si pe website-ul acesteia.

in situatia tn care hotärärile contin informatii cu privire la datele cu caracter personal, acestea se
anonimizeazä.

Secretarul consiliului de administratie räspunde, aläturi de presedinte, de arhivarea, pe suport de härtie
sau electronic, a documentelor rezultate din activitatea consiliului de administra!ie si de securitatea
acestor arhive.

Registrele 'i anexele proceselor-verbale se pästreazä tn biroul directorului, intr-un fi;et securizat, ale

cärui chei se gäsesc la pre;edintele consiliului de administratie si la secretarul consiliului de
administratie.

Pentru pästrarea unor documente ale consiliului de administra!ie se pot crea si arhive electronice
pentru a cäror securizare räspunde pre;edintele si secretarul consiliului.

Sedintele consiliului de administratie se desfä;oarä cu respectarea prevederilor Metodologiei-cadru de
organizare funcCionare a consiliilor de administratie din unitätile de invätämänt preuniversitar,

aprobatä prin Ordinul ministrului educatiei nr. 6223/2023.
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Etapa 4. Semnarea procesului-verbal pentru ;edincele desfä;urate on-line sau hibrid
Membrii consiliului de administra!ie participan!i la ;edintä, observatorii si invitatii au obligatia sä
semneze procesul-verbal Tncheiat cu ocazia sedin!ei respective. Numele participantilor la ;edinte sunt

consemnate la sfär;itul procesului-verbal al fiecärei sedinte. Secretarul consiliului de administra!ie
semneazä, imediat dupä terminarea sedin!ei, procesul-verbal intocmitin timpul *dintei.
in cazul in care procesul-verbal se redacteazä in registrul de procese-verbale al unitä!ii de invä!ämänt,

participan!ii la *dinte semneazä olograf procesul-verbal al sedin!ei la care au participat on-line sau
hibrid (Tn sistem de videoconferin!ä) in cel mult 24 de ore dupä data desfäsurärii sedintei.

in cazul Tn care procesul-verbal al sedin!ei se redacteazä electronic, participan!ii la semneazä
electronic procesul-verbal, in cel mult 24 de ore dupä data desfä;urärii
in cazul tn care membrii consiliului de administratie si observatorii nu au posibilitatea de a semna
electronic procesele-verbale ale ;edinælor si directorul unitä!ii de invä!ämänt nu are posibilitatea
asigurärii, prin STS (Serviciul de Telecomunica!ii Speciale) a semnäturilor electronice pentru to!i membrii
si observatorii, participantii la *dinge semneazä olograf procesul-verbal al ;edincei la care au participat

on-line sau hibrid (in sistem de videoconferin!ä) in cel mult 24 de ore dupä data desfä;urärii sedin!ei.
Presedintele consiliului de administra!ie semneazä, dupä membri, pentru certificarea celor consemnate
in procesele-verbale.

Etapa 5. Redactarea hotärärilor adoptate de cätre consiliul de administratie
Redactarea hotärärilor adoptate de cätre consiliul de administra!ie se realizeazä cu respectarea
prevederilor Metodologiei-cadru de organizare functionare a consiliilor de administratie din unitäCile
de TnväCämänt preuniversitar, arobatä prin Ordinul ministrului educatiei nr. 6223/2023.

Secretarul CA redacteazä, pe baza procesului-verbal al ;edincei, o hotäråre a consiliului de administratie
care concine enumerarea deciziilor definitive de aprobare/avizare sau respingere prin vot a
documentelor/propunerilor/cererilor aflate pe ordinea de zi a *dingei ii o prezintä presedintelui pentru
a fi semnatä.

Hotärärile consiliului de administra!ie sunt obligatorii pentru toate persoanele fizice sau juridice

implicate Tn mod direct ori indirect in activitatea unitä!ii de tnvätämänt. in situacia existencei unei
suspiciuni cu privire la legalitatea emiterii hotärärii consiliului de administra!ie, presedintele are
obligatia de a informa inspectoratul scolar/direc!ia de invätämänt nu emite decizia de punere in

aplicare a hotärärii/nu pune in aplicare hotärärea pänä la clarificarea de cätre inspectoratul
de invätämänt a aspectelor privind legalitatea.

Hotärärile adoptate de consiliul de administrave pot fi contestate la instan!a de contencios

administrativ, cu respectarea procedurii prealabile reglementate prin Legea contenciosului administrativ
nr. 554/2004, cu modificärile ulterioare.
Hotärärile adoptate de consiliul de administra!ie se publicä la avizier, precum ii pe website-ul unitäCii de
Tnvä!ämånt preuniversitar, in maximum 3 zile lucrätoare.

Directorul unitä!ii de inväCämänt emite deciziile conform hotärärilor consiliului de administratie. Lipsa
cvorumului de sedin!ä >i/sau cvorumului necesar adoptärii hotärärilor conduce la nulitatea hotärärilor

luate in sedin!a respectivä.

Protejarea si pästrarea datelor cu caracter personal
Unitatea de tnväCämänt, tn calitate de operator de date cu caracter personal, are obligaCia de a
institui o serie de mäsuri tehnice si organizatorice privind protejarea si pästrarea datelor cu
caracter personal care sä vizeze:
a) securitatea Tn mediul online;
b) asigurarea confidentialitä!iidatelor;
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c) pretntämpinarea riscului pierderii de date;
d) Tmpiedicarea modificärii datelor cu caracter personal;
e) interzicerea accesului neautorizat la datele cu caracter personal.

Conducerea unitä!ii de tnvä!ämänt ia mäsuri cu privire la furnizarea informa!iilor preväzute la punctul
13 din Regulamentul (UE) 2016/679: identitatea si datele de contact ale unitä!ii de invätämånt si, dupä
caz, ale reprezentantului acesteia, scopurile in care sunt prelucrate datele cu caracter personal, precum

temeiul juridic al prelucrärii, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor cu caracter personal,
perioada pentru care vor fi stocate datele cu caracter personal, drepturile persoanelor vizate.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitäCii:
Rezultatele activitäCii vor fi valorificate de toate compartimenteledin unitate.
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9.1. Pre;edintele Consiliului de administracie
- Hotäräite modalitatea de desf$urare a 5edintelor consiliului de administraCie al unitä!ii de Tnvä!ämänt;
- Colaboreazä cu secretarul consiliului de administratie in privinta redactärii documentelor necesare
desfä;urärii sedincelor, convocärii membrilor/observatorilor/invita!ilor si comunicärii hotärärilor adoptate,
tn condi!iile legii;
- Coordoneazä elaborarea documentelor de organizare a sedincelor online, prin mijloace electronice de
comunicare, in sistem de videoconferin!ä;
- Verificä respectarea condi!iilor de elaborare a documentelor de tip Google Forms utilizate Tn procesul de
vot secret;
- Asigurä confidencialitatea votului secret;
- Comunicä rezultatul votului secret pentru a fi consemnatin procesul-verbal al
- Asigurä arhivarea documentului centralizator al voturilor exprimate in dosarul con!inänd anexele la
procesele verbale ale consiliului de administraOe.
9.2. Secretarul Consiliului de administratie
- Asigurä convocarea, in scris, prin oricare din mijloacele preväzute de metodologie, a membrilor consiliului
de administra!ie, a observatorilor a invitatilor;
- Creeazä Formularele Google necesare in procesul votului secret, pentru fiecare sedinw in care sunt
necesare;
Expediazä, cätre membrii consiliului de administraVe al unitä!ii, link-ul generat prin crearea formularului
de vot;
- Arhiveazä documentul centralizator al voturilor exprimate online in dosarul continänd anexele la
procesele verbale ale CA;
- Scrie procesul-verbal al *dintei, urmänd ca, imediat ce va fi posibil, acesta sä fie transcris in registrul de
procese verbale;
- Redacteazä hotärärile consiliului de administraOe, pe baza procesului-verbal al sedincelor desfäsurate in
sistem online le prezintä pre#dintelui, care le semneazä;
- Afi>eazä hotärärile adoptate de cätre consiliul de administra!ie, in loc vizibil la sediul unitä!ii de
invätämänt si pe pagina web a acesteia;
Transmite, la cerere, membrilor consiliului de administratie, observatorilor ii invitatilor, Tn copie,

hotärärea consiliului de administraCie, procesul-verbal al #dincei 9i, dupä caz, anexele acestuia, cu
anonimizarea datelor cu caracter personal;
- Räspunde de arhivarea documentelor rezultate din activitatea consiliului de administratie desf$urat in
sistem de videoconferin!ä.
9.3. Membrii Consiliului de administra!ie
- Participä la }edincele Consiliului de administra!ie desfä>urate in sistem de videoconferin!ä;
- Participä la procesul de votare in conformitate cu prevederile prezentei proceduri.
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Nr. Crt

10.1

10.2

10.3

Edi!ia

2

I-a

Data
editiei

3

18.1 1.2022

Revizia

4

2

Data
reviziei

5

25.08.2023
04.09.2024

Nr.

pag.

6

Descrierea
modificärii

7
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Semnätura conducätorului
departamentului

8

11. Formular de analizä a procedurii

Nr.

crt.

2.

Compartiment Conducätor inlocuitor de
drept sau
delegat

Data
primirii

Aviz favorabil

Didactic

Didactic

compartiment
Nume ii
prenume

Ivan Toica
Mariana

R09ioru Silviu-

Stelicä

12. Lista de difuzare a procedurii

Nr. ex. Compartiment Nume 5i
prenume

Semnätura

Semnätura

Aproba
4

Data

04.09.2024

04.09.2024

Data
retragerii

Aviz Semnätura
nefavorabil

Observatii

Data inträrii Tn vigoare
a procedurii

Conform Procesului Verbal de predare-primire.

13. Anexe
Nr. Crt

13.1

Denumirea anexei
2

Anexa 1 - Diagrama de proces

Elaborator
3

Numar de exemplare
5

Data

Semnätura

Arhivare
6
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupä caz, a reviziei in

cadrul editiei procedurii documentate
2. Situatia editiilor 'i a reviziilor Tn cadrul ediCiilor procedurii

3. Lista cuprinzänd persoanele Ia care se difuzeazä editia saur dupä caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

4. Scopul procedurii
5. Domeniul de aplicare
6. Documente de referinCä
7. Defini!ii abrevieri

8. Descrierea procedurii
9. ResponsabilitäCi
10. Formular de evidencä a modificärilor
11. Formular de analizä a procedurii

12. Lista de difuzare a procedurii

13. Anexe

2

2

3

4

5

6

13

. 14

14

14

14
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