B8 INSPECTORATUL SCOLAR
b E JUDETEAN BUZAU

_din data de 13.11.2025

~Aprobats in sedinta Consiliului de Admm\strahe

PROCEDURA

PROCEDURA OPERATIONALA Nr. 13897 din 13.11.2025 coD
PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND DESFA$URAREA ON-LINE SAU HIBRID A SEDINTELOR CONSILIILOR DE ADMINISTRATIE DOCUMENT
ALE UNITATILOR DE INVATAMANT DIN JUDETUL BUZAU, IN ANUL SCOLAR 2025-2026
PO_213
' Elaborat Inspector scolar, Semnatura;
Serenella Liliana DINU
Verificat Inspector scolar general adjunct Semnatura:
Daniela Nlcoleta LAPTOIU I
Inspector scolar general adjunct | Semnatura:
Vasile Dan POPESCU wnza
Inspector scolar general adjunct | Semnatura:
Gina MANEA
Aprobat  Inspector scolar general Semnatura:
Daniela PALCAU

PRIVIND DESFASURAREA ONLINE SAU HIBRID A SEDINTELOR CONSILIILOR
DE ADMINISTRATIE ALE UNITATILOR DE INVATAMANT DIN JUDETUL
BUZAU SI LA NIVELUL INSPECTORATULUI SCOLAR JUDETEAN BUZAU, in
anul scolar 2025- 2026

1.Lista responsabilitatilor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,

dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale.

a \ ELEMENTE PRIVIND NUMELE SI FUNCTIA DATA | SEMNATURA |
RESPONSABILil/ PRENUMELE
OPERATIUNEA |
0 1 2 3 B 4 _
1.1 | ELABORAT Serenella Liliana DINU | Inspector scolar 13.11.2025
1.2, | VERIFICAT Déniela Nicoleta Inspector scolar general | 13.11.2025
LAPTOIU adjunct |
Vasile Dan POPESCU Inspector scolar general | 13.11,2025 sewr|za1 GDPH
adjunct
“Gina MANEA Inspector scolar general | 13.11.2025
adjunct
APROBAT Daniela PALCAU Inspector scolar general | 13.11.2025
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Cod:
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2, Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Componenta . Data de la care se

Editia/ revizia in revizuita Moda!lt.a t.ea aplica prevederile

’ e s reviziei s e

cadrul editiei editiei sau reviziei

editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia 1 Procedura completa 13.11.2025

2,2, | Revizia 1
2.3 Revizia 2

revizia din cadrul editiei procedurii operationale

3. Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeaza editia sau dupi caz,

S.COP..UI.. Exemplar | Compartiment Functia Nume si Data primirii | Semnéatura
difuzarii nr. prenume
1 2 3 4 5 6 7
31 Aprobare 1 Conducere Inspector Daniela PALCAU 13.11.2025
Scolar General
3.2 | Avizare - 1 Conducere ISGA Daniela Nicoleta 13.11.2025
aplicare Curriculum si LAPTOIU
inspectie scolara
3.3 | Avizare - 1 Conducere ISGA Vasile Dan 13.11.2025
aplicare Management POPESCU | 1
3.4 | Avizare - 1 Conducere ISGA Gina MANEA ' 13.11.2025 |
aplicare Economic si
Administrativ
3.5 | Aplicare 1 Inspectoratul Inspector Toti inspectorii 13.11.2025
$colar Judetean | scolar
Buzau -
3.6 | Aplicare 1 Conducerile Director/direct | Directori 13.11.2025
unitatilor de or adjuncti ai
invatamant unitatilor de
preuniversitar Tnvatdmant din
din judetul judetul Buzau
Buzau |
3.7 | Inregistrare/ 1 Secretariat/ Secretariat Daniela 13.11.2025
arhivare arhiva DUMITRU
CUPRINS:

e Scopul procedurii operationale;
e Domeniul de aplicare a procedurii operationale;
» Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurale;
» Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operational;

e Descrierea procedurii operationale;

e Responsabilitati;

e Diagrama de proces.




PROCEDURA OPERATIONALA Cod:
_ INSPE C‘I‘QRATL?L scmm o 213

4. Scopul procedurii operationale

Prezenta procedura

4.1.reglementeaza desfasurarea online sau hibrid a sedintelor consiliilor de
administratie ale unitatilor de fnvatamant din judetul Buzau;

4.2.stabileste demersurile necesare si actiunile realizate pentru organizarea
acestor sedinte, consiliilor de admlmstratle din unitatile de invatamant din judetul
Buzau si persoanele implicate in format online sau h1br1d in concordanta cu obiectivele
spec1f1ce si legislatia apllcablla

4.3. precizeaza modalitatea de desfasurare a activitatilor, documentatia
obligatorie si responsabilitatile persoanelor implicate in organizarea sedlntelor
consiliilor de administratie din unitatile de invatamant din judetul Buziu;

4.4. ofera suport act1v1tatllor de audit s1/sau altor organisme abilitate in actiuni
de verificare si control, precum si directorului, in procesul de luare a deciziilor;

4.5. se aplica si sedmtelor organizate la nivelul Inspectoratului Scolar Judetean
Buzau.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Prezenta procedura se aplica tuturor activitatilor conexe desfisurarii online
sau hibrid a sedintelor consiliilor de administratie ale unitatilor de invatamant din
judetul Buzau, % anul scolar 2025-2026;

5.2. Prevederile procedurii se aplica functionarii si exercitarii atributiilor
consiliilor de administratie ale unitatilor de invatamant din ]udetul Buzau.

6. Documente de referlnta (reglementarl) aplicabile activitatii procedurale

6.1.Legislatie primara:

#legea Invatdmantului Preuniversitar nr. 198/2023, cu modificirile si
completarile ultenoare

#0rdinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018, din 20 aprilie 2018
privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

#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 (GDPR).

6.2.Legislatie secundara:

/Metodolog1a -cadru de organizare si functionare a Consiliului de Administratie
din unitatile de invatamant preuniversitar, aprobata prin O.M.E. Nr. 6223/04.09. 2023
cu modificirile Si completanle ulterioare;

#Regulamentul - cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar aprobat prin O.M.E. Nr. 5726/06.08.2024.

6.3.Alte documente legislative:

#0.M.E. Nr. 6072/31.08.2023, privind aprobarea unor masuri tranzitorii
aplicabile la nivelul sistemului natlonal de invatamant preuniversitar si superior, cu
modificarile si completarile ulterioare.

/Regulamentul de organizare si functionare al unitatii de invatamant din judetut
Buzau;

#Regulamentul Intern al unitatii;

#Decizii ale Conducatorului unitatii;

#Hotarari ale Consiliului de admmlstratle al unitatii de invatamant preuniversitar
din judetul Buzau;
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PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND DESFASURAREA ON-LINE SAU PO_213
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# Alte documente conexe (proceduri, acorduri etc.);
#Circuitul documentelor.

7.Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si / sau actul care defineste termenul
crt.
1 Procedura Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce
operationala trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii cu
privire la aspectul procesual.
2 Editie a unei Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
proceduri operationale, aprobata si difuzata
operationale
3 Revizia in cadrul | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
unei editii asemenea, dupa 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. | Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1 PO Procedura operationala
2. E Elaborare
3. \ Verificare
4. A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. | Ah. Arhivare
7. | Av. Avizare
8. I Informare
9. RCOFUIP Regulamentul - cadru de organizare si functionare a unitatitor de
preuniversitar B
10. 1SJ Inspectoratul Scolar Judetean
11. CA _Consiliul de Administratie
12. | CEAC Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii

8. Descrierea procedurii operationale
8.1 Generalitati

8.

1.1.

Potrivit prevederilor Art.18, alin. (7) din Regulamentul-cadru de

organizare si functionare a unitdtilor de invdtdmant preuniversitar, aprobat prin
O.M.E. Nr. 5726/06.08.2024, coroborat cu cele ale Art. 1, alin. (2) din Metodologia -
cadru de organizare si functionare a consiliilor de administratie din unitdtile de
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PROCEDURA OPERATIONALA Cod:
INSPE CTORATUL SCOLAR ,

invdtdmdént preuniversitar, aprobata prin O.M.E. nr. 6223/04.09.2023, cu modificarile si
completarlle ulterioare, presedintele consiliului de administratie al unitatii de
invatamant hotaraste modalitatea de desfasurare a sedmtelor consiliului  de
admlmstratle numit in continuare CA, respectiv f121c online sau hibrid.

8.1.2. Conform Art.11, alin. (4) din Metodologia - cadru de organizare si
functionare a consiliilor de administratie din unitdtile de invdtdmént preuniversitar,
aprobata prin O.M.E. Nr. 6223/04.09.2023, cu modificarile si completarile ulterioare,
procedura de desfasurare online sau hibrid a sedintelor CA, care prevede inclusiv
modalitatea de semnare a procesului-verbal de sedintda, se stabileste la nivelul
inspectoratului scolar si se aplica tuturor unitatilor de invatamant din judetul Buziu.

8.1.3. Conform Art. 10, alin.(3) din Metodologia - cadru de organizare si
functionare a consiliilor de administratie din unitdtile de invdtdmdnt preuniversitar,
aprobatd prin O.M.E. Nr. 6223/04.09.2023, cu modificarile si completarile ulterioare,
potrivit carora prezenta membrilor la sedintele CA este obligatorie, iar dovada motivarii
absentelor se anexeaza la documentele sedintei CA, se aplica si in cazul desfasurrii
online sau hibrid a sedintelor. Membrii CA aflati in indisponibilitatea participarii la
sedinta transmit secretarului CA, prin fax, e-mail sau alte mijloace electronice folosite
de unitatea de invatamant (de exemplu WhatsApp, SMS etc.), documentul care justifica
motivarea absentei, anterior inceperii sedintei.

8.1.4. Toate celelalte dispozitii prlvmd functionarea CA, prevazute de legislatia
in vigoare, cu modificarile si completarile ulterloare, se aplica si in cazul desfasurarii
online sau hibrid a sedmtelor

8.2 Responsabilitati si termene

8.2.1. Luénd n considerare prevederile Metodologiei - cadru de organizare si
functionare a consiliilor de administratie din unitdtile de invdtdmdnt preuniversitar,
aprobatd prin O.M.E. Nr. 6223/04.09.2023, cu modificarile si completarile ulterioare,
unitatea de invatamant intreprinde, la termene stabilite la punctul 8.4., din prezenta
procedura, urmatoarele demersuri pentru desfasurarea online sau hibrid a sedintelor
CA:

a) conducerea unitatii de invatamant stabileste, conform prevederilor art.11,
alin (5) din Metodologia - cadru de organizare si functionare a consiliilor de
administratie din unitdtile de invdtdmdnt preuniversitar, aprobatd prin O.M.E. Nr.
6223/04.09.2023, cu modificarile si completarile ulterioare, printr-o procedura la
nivelul unitatii, elaboratd de Comisia de Evaluare si Asigurarea Calitatii, numitd in
continuare CEAC, la inceputul anului scolar 2025-2026, mijloacele prin care se
realizeaza convocarea sedintelor CA: sub semnaturd sau prin posta, fax, e-mail, alte
mijloace electronice folosite de unitatea de invatamant (de exemplu WhatsApp, SMS
etc.);

b) in cadrul primei sedinte a CA nou constituit se decide modalitatea de
transmitere a votului, in situatiile care impun votul secret, de catre membrii CA care
participa online, in cazul sedintelor desfasurate online sau hibrid, emitindu-se
hotararea CA;

c) in cadrul primei sedinte a CA nou constituit, se decide termenul - limitd de
asumare, prin semnatura, a procesului-verbal al sedintei de catre membrii CA,
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PROCEDURA OPERATIONALA Cod:

INSPECTORATUL SCOLAR b0 213
) s 0 v LA i X
JUDETEAN BUZAU PROCESIBRID A SEDINTELOR CONSILILOR DF ADMMISTRATIE -
ALE UNITATILOR DE INVATAMANT DIN JUDETUL BUZAU, TN ANUL SCOLAR
2025-2026

observatorii si invitatii care participa online, in cazul sedintelor desfasurate online sau
hibrid, emitandu-se hotararea CA;

d) presedintele CA hotaraste, in sedinta CA, modalitatea de desfasurare a
urmatoarei sedinte - fizic, online sau hibrid;

e) secretarul CA realizeaza, prin mijloacele stabilite procedural convocarea
membrilor consiliului de administratie, a observatorilor si a invitatilor, conform
termenelor stabilite de art.11, alin. (5) din Metodologia - cadru de organizare si
functionare a consiliilor de administratie din unitdtile de invdtdmdnt preuniversitar,
aprobatd prin O.M.E. Nr. 6223/04.09.2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

f) presedintele / secretarul CA transmite link-ul de conectare la aplicatia folosita
pentru sedinta online / hibrid;

g) in cadrul fiecarei sedinte CA desfasurate online sau hibrid, presedintele CA
primeste, prin mijloacele stabilite (e-mail, alte mijloace electronice folosite de
unitatea de invatamant - WhatsApp, SMS etc.), in cazul votului secret, votul membrilor
CA care participa online si comunica rezultatul final al votului prin indicarea numarului
de voturi "pentru”, numarului de voturi "impotriva" si a numarului de abtineri;

h) secretarul CA scrie lizibil procesul verbal al sedintei in registrul de procese-
verbale al CA / redacteaza electronic, dupa caz, procesele-verbale ale sedintei
desfasurate online sau hibrid, mentionand desfasurarea sedintei CA in format online sau
hibrid, prezenta la sedinta si indeplinirea conditiei de cvorum, discutiile, punctele de
vedere ale participantilor, modalitatea de vot si rezultatul obtinut in urma votarii,
precum si hotararile luate;

i) secretarul CA asigura asumarea, prin semnatura a procesului-verbal al sedintei
de catre membrii CA, observatori si invitati participanti la sedintele desfasurate online
sau hibrid;

j) secretarul CA redacteaza, pe baza procesului-verbal al sedintei, o hotarare a
CA care contine enumerarea deciziilor definitive de aprobare/avizare sau respingere
prin vot a documentelor/propunerilor/cererilor aflate pe ordinea de zi a sedintei si o
prezinta presedintelui pentru a fi semnata;

k) presedintele CA semneaza hotararea adoptata si documentele aprobate de CA;

l) secretarul CA afiseaza hotararea adoptata de catre CA la avizierul unitatii de
invatamant si pe website-ul acesteia; in situatia in care hotararile contin informatii cu
privire la date cu caracter personal, acestea se anonimizeaza;

m) secretarul CA transmite, in termen de 2 zile lucratoare de la data desfasurarii
sedintei, la cerere, membrilor CA si a observatorilor, in copie, hotararea CA, procesul-
verbal al sedintei si, dupa caz, anexele acestuia, cu anonimizarea datelor cu caracter
personal;

n) secretarul CA inregistreaza hotdrarea adoptata, semnatd de presedinte, in
registrul de evidenta a hotararilor CA;

o) secretarul CA, alaturi de presedinte, asigura arhivarea, pe suport hartie sau
electronic, a documentelor rezultate din activitatea CA.

8.3 Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale
# Echipamente informatice;



PROCEDURA OPERATIONALA Cod:
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# Copiator, imprimanta, telefon, fax;
# Rechizite, consumabile.
8.3.2. Resurse umane
#Directorul unitatii de invatamant/Presedintele CA;
# Secretarul CA;
#Membrii CA;
#CEAC.
8.4 Modul de lucru
Nr. Etapa Raspunde Termen
crt.
1 | Elaborarea si aprobarea procedurii privind CEAC Noiembrie 2025
mijloacele prin care se realizeaza Directorul
convocarea sedintelor CA desfasurate fizic, | unitatii de
online sau hibrid invatamant
2 | Redactarea si emiterea hotararii CA privind | Secretarul CA Noiembrie 2025
modalitatea de transmitere a votului, in Presedintele CA
situatiile care impun votul secret, de catre
membrii CA care participa online, in cazul
sedintelor desfasurate online sau hibrid
3 | Redactarea si emiterea hotararii CA privind | Secretarul CA Noiembrie 2025
termenul -limita de asumare, prin Presedintele CA
semnatura, a procesului-verbal al sedintei
de catre membrii CA, observatorii si invitatii
care participa online, in cazul sedintelor
desfasurate online, hibrid
4 | Hotararea, in sedinta CA, a modalitatii de Presedintele CA | Conform
desfasurare a urmatoarei sedinte: fizic, graficului
online sau hibrid sedintelor
ordinare sau
situatiei
extraordinare
aparute
5 | Convocarea membrilor CA, a observatorilor | Secretarul CA Cu72 ore/24
si a invitatilor, prin mijloacele stabilite, Presedintele CA | ore/mai putin
comunicandu-se obligatoriu data, ora, de 24 ore
modalitatea de desfasurare, locul de inainte de
desfasurare a sedintei, ordinea de inceperea
zi/problematica abordata in sedinta si care sedintei
sunt invitatii ordinare/
extraordinare
6 | Transmiterea, catre secretarul CA, de citre | Membru CAin Anterior
membrii CA aflati in imposibilitatea cauza inceperii
participarii la sedinta, a documentului care sedintei
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PROCEDURA OPERATIONALA Cod:
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Etapa Raspunde Termen
justifica motivarea absentei
7 | Transmiterea, catre membrii CA, invitati si | Secretarul CA Anterior
observatori, a linkului de conectare la Presedintele CA | inceperii
aplicatia folosita pentru sedinta desfasurata sedintei
online/hibrid
8 | Transmiterea votului membrilor CA care Membrii CA In timpul
participa online, prin mijloacele stabilite (e- | Presedintele CA desfasurarii
mail, alte mijloace electronice folosite de sedintei
unitatea de nvatamant - WhatsApp, SMS
etc.) in cazul votului secret, citre
presedintele CA si comunicarea rezultatului
final al votului prin indicarea numarului de
voturi "pentru”, numarului de voturi
| "impotriva" si a numarului de abtineri.
9 | Intocmirea procesului-verbal al sedintei Secretarul CA | In timpul
desfasurate online/hibrid desfasurarii
sedintei
10 | Asumarea, prin semnatura, a procesului- Presedintele CA | Ulterior
verbal al sedintei desfasurate online/hibrid | Secretarul CA sedintei,
Membrii CA conform
Invitati hotararii CA
Observatori privind
termenul-limita
de semnare |
11 | Redactarea si emiterea hotararii CA pe baza | Secretarul CA Ulterior sedintei
procesului verbal al sedintei desfasurate Presedintele CA
online/hibrid, si asumarea acesteia, prin
semnatura, de catre presedintele CA
12 | Afisarea hotararii adoptate in sedinta Secretarul CA Ulterior sedintei
desfasurata online sau hibrid, la avizierul Presedintele CA
unitatii de invatamant si pe website-ul
acesteia i
13 | Transmiterea, catre membrii CA si Secretarul CA In termen de 2
observatori, la cererea acestora, in copie, a | Presedintele CA | zile lucritoare
hotararii CA, a procesului-verbal al sedintei de la data
si, dupa caz, ale anexelor acestuia, cu desfasurarii
| anonimizarea datelor cu caracter personal sedintei
14 | Atasarea anexelor procesului-verbal al Secretarul CA Ulterior sedintei
sedintei online (rapoarte, programe, online
informari, tabele, liste, solicitari, memorii,
|| sesizari etc.) la dosarul dedicat
15 | Inregistrarea hotararii adoptate, semnate de | Secretarul CA Ulterior emiterii
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Nr. Etapa
crt.

Raspunde

Termen

hotararilor CA

16 | Indosarierea hotararilor CA adoptate in
sedinta online, semnate de presedinte,
inregistrate in registrul de evidenta a
hotararilor CA, in dosarul dedicat

Secretarul CA

Ulterior emiterii

Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii la nivelul unitatii de

invatamant

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurald se vor derula de catre
toate compartimentele implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

Etapa Activitate Responsabil Criterii/Decizie Instrumente si
(Da/Nu) Documente
Necesare
Inijierea Stabilirea Directorul Unitatii Decizie (Daca este | O.M.E.N. privind
formatului sedintei | (Presedinte CA) online/ hibrid, se ROFUIP,

(online, hibrid sau

continud): Cadrul

Legea nr. 198/2023,

fizic). normativ permite Regulamentul Intern
desfasurarea al CA.
online?
Pregatirea Transmiterea Secretarul CA Criteriu: Adresele de e-mail
convocatoruiui Convocatorul este | oficiale ale
(data, ora, ordinea transmis catre toti | membrilor CA,
de zi, platforma membrii CA cu Convocatorul

online de
desfasurare - ex:
Google Meet,
Zoom, Teams)

minimum 48 de
ore nainte de
sedintd (conform
regulamentului
CA).

semnat de Director.

Asigurarea Asigurarea Secretarul CA/ IT-
Legalitatii accesului si a istul scolii
confidentialitatii
(generare link
securizat,
instructiuni de
conectare si vot).

Verificare: Au
confirmat toti
membrii primirea
link-ului si accesul
la materialele de
pe ordinea de zi?

Platforma de
comunicare
securizata, Lista de
prezenta virtuald.

Desfisurarea Verificarea Directorul/Secretarul | Decizie (Verificare | Lista de prezent3
(cvorum) prezentei (cvorum- | CA cvorumy): Este electronica.
ului) la ora prezentd
stabilita. majoritatea simpla
(jumatate plus
unu) a membrilor?
Votul Desfasurarea Directorul/Secretarul | Criteriu: Metoda Functia de vot
votului {(nominal CA de vot asigurd electronic (dac3

sau secret).

confidentialitatea

platforma permite)
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Etapa Activitate Responsabil Criterii/Decizie Instrumente si
(Da/Nu) Documente
Necesare

(dacd este vot
secret) si validarea
identitatii (pentru
vot nominal)?

sau vot prin e-mail
securizat/formular
Google.

inregistrarea

inregistrarea
audio-video
integrald a sedintei
(specifica pentru
formatul
online/hibrid).

Secretarul CA/ IT-
istul scolii

Criteriu: Au fost
informati membrii
la inceputul
sedintei despre
inregistrare?

Soft de inregistrare
(ex: functia Record a
platformei).

Finalizare Redactarea Secretarul CA Criteriu: PV-ul Procesul-Verbal
procesului-verbal mentioneaza (PV), documentul de
(PV) si anexarea explicit formatul inregistrare a
listei de prezent3 si (online/hibrid) si votului.
a rezultatelor platforma folositd?
votului.

Diseminare Transmiterea PV- Secretarul CA Verificare: Au Semnatura

ului si a hotérarilor
(pentru semnare si
informare).

semnat PV-ul (fizic
sau electronic) toti
membrii prezenti?
Hotararile CA sunt
publicate (daca
este cazul)?

electronicé/fizica a
membrilor, Registrul
de Hotaréari al CA.

Etapa: Initierea

Stabilirea conditiilor si a detaliilor in care se organizeaza si se desfisoard
sedinta in format online sau hibrid, prin mijloace electronice de comunicare, in
sistem de videoconferinta

Sedintele consiliului de administratie se pot desfasura fizic, online sau hibrid, iar
presedmtele CA hotaraste modalitatea de desfasurare a sedintelor consiliului de
administratie: fizic, online sau hibrid. in vederea organizarii sedmtelor CA in sistem
online sau hibrid, membrii CA stabilesc de comun acord muloacele/aphcatnle
electronice ce vor fi utilizate (grupul de comunicare pentru convocarea Si transmiterea
ordinii de zi si a documentelor, respectiv aplicatia in care se desfasoara sedinta n
sistem v1deoconfer1nta)

in situatii obiective, cum ar fi calamitati, intemperii, epidemii, pandemn sau alte
situatii exceptlonale, sedintele consiliului de admlmstratle din unitatea de invatamant
se vor desfasura doar onlme, prin muloace electronice de comunicare, in sistem de
v1deoconfermta. in vederea organizarii sedintelor CA in sistem online sau hibrid,
membrii CA stabilesc de comun acord muloacele/apllcatnle electronice ce vor fi
utilizate (grupul de comunicare pentru convocare si transmitere ordinii de zi si
documente, respectiv aplicatia in care se desfasoara sedmta n sistem v1deoconfer1nta)

10
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in situatii exceptionale, constatate de catre autoritatile abilitate si alte situatii
care fac nerecomandata/ imposibila prezenta Consiliului de Admlmstratle la locul de
desfasurare a sedintelor, acestea se desfasoara prin mijloace electromce, printr-o
platforma online de videoconferinta (Zoom Google Meet, Cisco Webex, Microsoft
Teams etc.). Prin intermediul platforme1 online de videoconferinta aleasa de unitatea
de invatamant se realizeaza si inregistrarea audio - video a sedmtelor cu acordul
tutoror partlc1pant1lor care vor fi stocate / copiate si pe un dlSpOthlV de stocare
extern (stick USB, hard extern, CD, DVD, etc.).

Persoana responsablla cu efectuarea fnregistrarilor audio - video si stocarea
acestora este Secretarul Consiliului de Administratie.

Mijloacele prin care se face convocarea part1c1pant|lor la sedintele consiliului
de administratie sunt: sub semnatura sau prin postd, fax, e-mail, mijloace electronice
folosite de unitatea de invatamant - WhatsApp, SMS.

Etapa: Pregatirea si Etapa: Asigurarea Legalitéatii

Convocarea part1c1pant1lor (membrii consiliului de administratie, observatorii,
invitatii) la sedinta

Membrii consiliului de administratie, observatorii si invitatii sunt convocati cu cel
putin 72 de ore inainte de inceperea sed1nte1 ordmare comunicand ordinea de zi si
documentele ce urmeazi a fi discutate. Presedmtele consiliului de admlmstratle
convoaca observatorii la toate sedintele consiliului de administratie.

in cazul sedintelor extraordinare convocarea se face cu cel putin 24 de ore
inainte. Prin exceptle in cazul sedintelor extraordinare in care este necesari luarea
unor decizii urgente sau al relusrii sedmtelor potrivit prevederilor Art. 11, alin. (5) din
Metodologia-cadru, convocarea se poate realiza cu mai putin de 24 de ore mamte

Procedura de convocare se considerd indeplinitd, dacd s-a realizat prin unul
dintre urmatoarele mijloace: sub semndturd sau prin postd, fax, e-mail, mijloacele
electronice folosite de unitatea de invatamant (WhatsApp, SMS etc.). Convocatorul va
contine obligatoriu data, ora, modalitatea de desfasurare, locul de desfasurare a
sedmtel consiliului de administratie, ordinea de zi/problematica abordat in sedmta Si
care sunt invitatii.

Convocatorul se va transmite membrilor si observatorilor, jar acestia vor
confirma primirea lui si participarea la sedinta.

Secretarul consiliului de adm1mstrat1e asigura convocarea, in scris, prin oricare
din mijloacele prevazute, a membrilor consiliului de administratie, a observatorilor si a
invitatilor.

Secretarul consiliului de administratie constituie, dupa caz, arhiva electronici cu
procesele-verbale si hotararile consiliului de administratie.

Etapa: Desfasurarea in format online sau hibrid a sedintelor Consiliului de
administratie

Dupa conectarea la aplicatia de videoconferintd a membrilor CA, a observatorilor
si a invitatilor, presedintele CA conduce sedinta conform metodologiei, asigurandu-se
de buna desfasurare a activitatilor spec1f1ce (vizualizare documentelor, interventia
participantilor, votul, etc). Presedmtele consiliului de administratie conduce sedmtele
consiliului de adm1mstrat1e si colaboreazi cu secretarul consiliului de adm1mstrat1e in

11
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privinta redactarii documentelor necesare desfasurarii sedintelor, convocarii
membrilor/observatorilor/ invitatilor si comunicarii hotararilor adoptate, in conditiile
legii.

Presedintele consiliului de administratie coordoneaza elaborarea documentelor
de organizare si functionare a consiliului de administratie si le supune spre aprobare
membrilor consiliului de administratie la inceputul fiecarui an scolar.

Etapa: Votul

Procedura de exercitare a votului deschis se face prin apelul nominal al
fiecarui membru din Consiliul de Administratie si/sau ridicarea mainii, astfel incat s&
poata fi inregistrat modul in care si-a exercitat votul fiecare dintre acestia.

in cazul sedintelor desfasurate online/hibrid modalitatea de exercitare a
votului secret se va realiza prin intermediul formularului Google forms. Presedintele
consiliului de administratie va elabora formularul Google forms avadnd in vedere
urmatoarele 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 consiliului de administratie pot sa completeze formularul Google o
singura data. Pentru a introduce o astfel de regula in chestionare, deschide formularul,
selecteaza ,Setari” si bifeaza caseta ,,Limitare la 1 raspuns";

- Pentru exprimarea votului intrebarea din cadrul chestionarului va avea 3
variante de raspuns: "pentru”, "impotriva” si "abtinere”;

- Membrii consiliului de adm1nlstra1;1e vor putea sa se conecteze la formular in
momentul primirii linkului;

- Formularul va fi creat astfel incat sa se afiseze un mesaj de confirmare pentru
respondenti, la finalul seriei de intrebari. Pentru a seta automat un e-mail creat pentru
persoanele care completeaza formularul, in ,Setari” se va alege fila ,Prezentare”,
completati campul ,,Mesaj de confirmare”.

Pentru a vota, membrii consiliului de administratie cu drept de vot vor primi in
timpul videoconferintei sau la sfarsitul sedintei, dupa caz, de la secretarul consiliului de
administratie (pe e-mail sau prin mesaj text de chat sau SMS sau pe alt3 cale stabilitd
prin procedura la nivelul unitatii de invatdmant) formularul Google elaborat de citre
presedintele consiliului de administratie. Rezultatul votului privind aprobarea/
respingerea celor propuse, prin indicarea numarului de voturi "pentru", numarului de
voturi "impotriva” si a numarului de abtineri se va preciza de catre secretarul consiliului
de administratie la sfarsitul videoconferintei.

Sistemul de vot prin intermediul Google forms se poate folosi si in cazul
sedintelor desfasurate online/hibrid cu modalitatea de exercitare a votului nesecret,
caz in care se pot colecta elemente de identificare ale persoanei.

Rezultatul votului in urma centralizarii raspunsurilor din formularul Google se
prezintd prin partajarea documentului in plenul consiliului si se consemneazd in
procesul-verbal.

Presedintele consiliului de administratie se as:gura ca sedmtele desfasurate
online sau hibrid (in sistem tip wdeoconfermta) se inregistreazd audio-video si cd
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inregistrdrile se arhiveazd, cu respectarea legislatiei in vigoare, referitor la
protectia datelor cu caracter personal.

Secretarul consiliului de administratie scrie lizibil procesul verbal al sedintei in
registrul de procese-verbale al sedmtelor consiliului de administratie/ redacteazs
electronic, dupa caz, procesele verbale ale sedintelor.

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

a) prezenta nominala a membrilor consiliului de administratie la sedinte;

b) ordinea de zi a sedintelor, prezentata de catre presedmtele consiliului de
administratie, respectiv hotirarea de aprobare a ordinii de zi de céatre membrii
consiliului de administratie;

¢) rezultatul votului: "aprobat”, "avizat", "respins" exprimat in urma analizei
documentelor/propunerilor/cererilor  supuse aprobarn/ avizarii, prin indicarea
numarului de voturi "pentru”, a numarului de voturi "impotriva" si a numarului de
abtineri, precum si numele membrilor consiliului de admlmstratle care voteaza
"lmpotnva" sau se abtm

d) 1nterventnle pe care le au membrii consiliului de administratie, observatorii si
invitatii in timpul sed1nte1 respective.

Numele si semnaturile olografe sau, dupa caz, digitale ale participantilor la
sedinte sunt consemnate la sfarsitul procesulu1 -verbal al fiecarei sedinte; presedmtele
consiliului de administratie semneaza, la final, pentru certificarea celor consemnate in
procesul-verbal.

Secretarul consiliului de administratie transmite, in termen de 2 zile lucritoare
de la data desfasurarii editiei, la cerere, membrilor consiliului de administratie si
observatorilor, in copie, hot3rarea consiliului de administratie, procesul- -verbal al
sedintei si, dupa caz, anexele acestuia, cu anonimizarea datelor cu caracter personal.
Hotararile adoptate de catre CA se afiseaza la avizierul unitatii de invatdmant si pe
website-ul acesteia.

Tn situatia in care hotararile contin informatii cu privire la datele cu caracter
personal, acestea se anonimizeaza.

Secretarul consiliului de administratie raspunde, aldturi de presedinte, de
arhivarea, pe suport de hartie sau electromc a documentelor rezultate din activitatea
consiliului de administratie si de securitatea acestor arhive.

Registrele si anexele proceselor -verbale se pastreaza in biroul directorului,
intr-un fiset securizat, ale carui chei se gisesc la presedintele consiliului de
admmlstratle si la secretarul consiliului de administratie.

Pentru pastrarea unor documente ale consiliului de administratie se pot crea si
arhive electronice pentru a caror securizare raspunde presedmtele si secretarul
consiliului.

sedintele consiliului de administratie se desfasoara cu respectarea prevederilor
Metodologlel -cadru de organizare si functlonare a consiliilor de administratie din
unitatile de invatamant preuniversitar, aprobata prin Ordinul ministrului educat1e1 nr.
6223/2023.
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Etapa: Finalizarea

Redactarea hotarérilor adoptate de cétre consiliul de administratie

Redactarea hotararilor adoptate de catre consiliul de adm1mstrat1e se realizeaza
Cu respectarea prevederilor Metodologiei-cadru de organizare si funci;lonare a consiliilor
de administratie din unitatile de invatamant preuniversitar, aprobatd prin Ordinul
ministrului educatiei nr. 6223/2023.

Secretarul CA redacteaza, pe baza procesului-verbal al sedintei, o hotarare a
consiliului de administratie care contine enumerarea deciziilor definitive de
aprobare/avizare sau respingere prin vot a documentelor/propunerilor/cererilor aflate
pe ordinea de zi a sedintei si o prezinta presedintelui pentru a fi semnata.

Hotararile consiliului de administratie sunt obligatorii pentru toate persoanele
fizice sau juridice implicate in mod direct ori indirect in activitatea unitatii de
invatamant. in situatia existentei unei suspiciuni cu privire la legalitatea emiterii
hotararii consiliului de administratie, presedintele are obligatia de a informa
inspectoratul scolar/directia de 1nvatamant si nu emite decizia de punere in aplicare a
hotararii/nu pune in apllcare hot3rarea pana la clarificarea de catre inspectoratul
scolar/directia de invatamant a aspectelor privind legalitatea.

Hotararile adoptate de consiliul de administratie pot fi contestate la instanta de
contencios administrativ, cu respectarea procedurii prealabile reglementate prin Legea
contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile ulterioare.

Hotararile adoptate de consiliul de administratie se publica la avizier, precum si
pe website-ul unitatii de invatamant preuniversitar, in maximum 2 zile lucratoare

Directorul unitatii de 1nvatamant emite deciziile conform hotararilor consiliului
de administratie. Llpsa cvorumului de sedinta si/sau cvorumului necesar adoptarii
hotararilor conduce la nulitatea hot&rarilor luate in sedinta respectiva.

Etapa: Semnarea procesului-verbal pentru sedintele desfasurate online sau
hibrid

Membrii consiliului de administratie participanti la sedinta, observatorii si
invitatii au obligatia sa semneze procesul- -verbal incheiat cu ocazia sedmtel respectwe.
Numele participantilor la sedinte sunt consemnate la sfarsitul procesulm -verbal al
fiecarei sedinte. Secretarul consiliului de administratie semneaza, imediat dupa
termmarea sed1nte1 procesul-verbal intocmit n tlmpul sed1nte1

fn cazul in care procesul-verbal se redacteaza in reglstrul de procese-verbale al
unitatii de invatamant, participantii la sedinte semneaza olograf procesul -verbal al
sedmtel la care au participat online sau hibrid (m sistem tip videoconferinta) in cel mult
24 de ore dupa data desfasurarii sedintei.

Tn cazul in care procesul -verbal al sedintei se redacteaza electronic, participantii
la sedinta semneaza electronic procesul verbal in cel mult 24 de ore dupa data
desfasurarn sedintei.

fn cazul in care membrii consiliului de administratie si observatorii nu au
posibilitatea de a semna electronic procesele-verbale ale sedmtelor si directorul
unitatii de Iinvatamant nu are posibilitatea asigurarii, prin STS (Serv1c1ul de
Telecomumcai;n Spec1ale) a semnaturilor electronice pentru toti membrii si
observatorii, participantii la sedinte semneaza olograf procesul-verbal al sedintei la
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care au participat online sau hibrid (in sistem tip videoconferinta) in cel mult 24 de ore
dupa data desfasurarii sedintei.

Presedlntele consiliului de administratie semneaza, dupa membri, pentru
certificarea celor consemnate in procesele- -verbale.

Protejarea §i pastrarea datelor cu caracter personal

Unitatea de invatamaént, in calitate de operator de date cu caracter personal,
are obligatia de a institui o serie de madsuri tehnice §1 organizatorice privind
protejarea si pastrarea datelor cu caracter personal care si vizeze:

a) securitatea in mediul online;

b) asigurarea confidentialitatii datelor;

¢) preintampinarea riscului pierderii de date;

d) impiedicarea modificarii datelor cu caracter personal;

e) interzicerea accesului neautorizat la datele cu caracter personal.

Conducerea unitatii de invatamant ia masuri cu privire la furnizarea informatiilor
prevazute la punctul 13 din Regulamentul (UE) 2016/679: identitatea si datele de
contact ale unitatii de invatamant si, dupa caz, ale reprezentantului acestela scopurile
in care sunt prelucrate datele cu caracter personal precum si temeiul juridic al
prelucrarii, 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 activitétii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.

8.5. Dispozitii finale

8.5.1.Conducerile unitatilor de fTnvatamant prezinta Procedura operationald
privind desfasurarea online sau hibrid a sedmtelor CA al unitatilor de invatamant din
judetul Buz3u tuturor organismelor si cadrelor didactice lmphcate

8.5.2. Procedura va fi difuzatd membrilor comisiilor si compartimentelor
implicate in desfasurarea online sau hibrid a sedintelor CA ale umtatllor de invatamant.

8.5.3. Actuala procedura va fi revizuitd in cazul in care apar modificari
organizatorice sau alte reglementari cu caracter general sau intern care sa intereseze
prevederile acestei proceduri.

9. Responsabilitati

Nr. | Domeniul (postul)/ actiunea | I ! i v v
crt. (operatiunea)
1 Inspectori scolari E
2 | Inspectorul scolar general A
3 | Inspectorul scolar general \'
adjunct
4 | Consiliul de Administratie al A
ISJ Buzau |
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Responsabilitati ale Presedintelui Consiliului de administratie

- Hotaraste modalitatea de desfasurare a sedintelor consiliului de administratie
al unitatii de invatamant;

- Colaboreazi cu secretarul consiliului de administratie in privinta redactarii
documentelor necesare desfasurarii sedintelor, convocarii membrilor/ observatorilor/
invitatilor si comunicarii hotararilor adoptate in conditiile legii;

- Coordoneazi elaborarea documentelor de organizare a sedintelor online, prin
mijloace electronice de comunicare, in sistem de v1deoconfer1nta'

- Verifica respectarea conditiilor de elaborare a documentelor de tip Google
Forms utilizate in procesul de vot secret;

- Asigura confidentialitatea votului secret;

- Comunica rezultatul votului secret pentru a fi consemnat in procesul-verbal al
sedintei;

- Asigura arhivarea documentului centralizator al voturilor exprimate in dosarul
contindnd anexele la procesele verbale ale consiliului de administratie.

Responsabilitati ale secretarului Consiliului de admmlstratle

- Asigura convocarea, in scris, prin oricare din mijloacele previzute de
metodologie, a membrilor consiliului de administratie, a observatorilor si a invitatilor;

- Creeaza Formularele Google necesare in procesul votului secret, pentru flecare
sedinta in care sunt necesare;

- Expediaza, catre membrii consiliului de administratie al unitatii, link-ul
generat prin crearea formularului de vot;

- Arhiveaza documentul centralizator al voturilor exprimate online in dosarul
continand anexele la procesele verbale ale CA;

- Scrie procesul-verbal al sedintei, urmand ca, imediat ce va fi posibil, acesta si
fie transcris in registrul de procese verbale‘

- Redacteaza hotararile consiliului de administratie, pe baza procesului-verbal al
sedintelor desfasurate in sistem online si le prezinta presed1ntelu1 care le semneaza;

Aflseaza hotararile adoptate de catre consiliul de administratie, in loc vizibil la
sediul unitatii de invatamant si pe pagina web a acesteia;

- Transmite, la cerere, membrilor consiliului de administratie, observatorilor si
1nv1tat1lor, n copie, hotararea consiliului de administratie, procesul-verbal al sedlntel

dupa caz, anexele acestuia, cu anonimizarea datelor cu caracter personal;

- Raspunde de arhivarea documentelor rezultate din activitatea consiliului de
administratie desfasurat in sistem de videoconferinta.

Responsabllltah ale membrilor Consiliului de administratie

- Participa la sedintele Consiliului de administratie desfasurate in sistem de
videoconferinta;

- Participa la procesul de votare in conformitate cu prevederile prezentei
proceduri.
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