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1. Scopul procedurii

L.1. Prezenta procedurd are scopul de a defini atributiile si modul de desfisurare on-line a
sedintelor Consiliului de Administratie din unitatile de invatamant preuniversitar din Judetul Satu
Mare. In situatii obiective, cum ar fi calamitifi, intemperii, epidemii, pandemii sau alte situatii
exceptionale, sedintele Consiliului de Administratie din unititile de Invatdmant preuniversitar se
vor desfagura on-line, la solicitarea directorului unittii de Invitamant, prin mijloace electronice
de comunicare, in sistem de videoconferinta.

1.2. Stabileste modul de realizare a activititii si persoanele implicate;

1.3. D4 asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii.

2. Domeniul de aplicare

2.1.Precizarea (definirea) activititii la care se refera procedura operationali:

Prevederile prezentei proceduri se aplici tuturor unitatilor de invitdimant preuniversitar din
Judetul Satu Mare

2.2. Delimitarea explicitd a activitdfii procedurale in cadrul portofoliului de activititi desfasurate
de unitate:

Procedura este aplicata la nivelul unititilor de invatimant preuniversitar din Judetul Satu Mare.
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11. Documente de referinti:

* Legea Educatiei Nationale. 1/2011, cu modificrile si completirile ulterioare;

* Legea 53/2003 — Codul muncii, republicati, cu modificarile si completérile ulterioare;

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

* ORDIN Nr. 5530 din 5 octombrie 2011 Anexa 1, privind aprobarea Regulamentului-cadru de
organizare i functionare a inspectoratelor scolare

* ORDIN nr. 5154 din 30 august 2021 pentru aprobarea Metodologici-cadru de organizare si
functionare a consiliilor de administratie din unititile de invatdmant preuniversitar

* Regulament de organizare si functionare a unititilor de invatamant preuniversitar, aprobat prin
O.M.E.C. nr. 5447/31.08.2020

* Legea nr. 69/2011 privind modificarea O.U.G, nr. 75 din 12 iulie 2005 privind asigurarea calititii

educatiei;

* Ordinul comun (Ministerul Educatiei — nr. 5.196/3.09.2021 si Ministerul Sanatatii — nr.

1.756/3.09.2021) pentru aprobarea misurilor de organizare a activititii in cadrul

unitafilor/institutiilor de invagimant in conditii de sigurantd epidemiologicd pentru prevenirea

imbolnavirilor cu virusul SARS-CoV-2

* Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitdtilor publice

publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.201 8;

* Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitari la nivelul unititilor de

invatdmént preuniversitar a Standardului 9 — Proceduri prevazute In Codul controlului intern

managerial al entitdfilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr.

600/2018;
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4. Definitii si prescurtiri ale termenilor utilizati in procedura operationali

Nr.
Crt.

TERMENUL

Definitia si /sau, daci este cazul, actul care defineste
termenul respectiv

Procedura operationali

Prezentarea formalizat, in scris, a tuturor pasilor care
trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor
de aplicat in vederea realizirii activititii, cu privire la
aspectul procesual.

Editie a unei proceduri
operationale

Forma inifiald sau actualizati, dupd caz, a unei proceduri
operationale, aprobati si difuzata.

Revizia in cadrul unei
editiei

Actiunile de modificare, adiugare, actualizare, suprimare sau
altele asemenea, dupd caz, a uneia sau a maj multor
componente ale unei editii a procedurii operationale,

actiuni care au fost aprobate si difuzate.

Consiliul de
administratie

Organul de conducere al unitatii de invatimént.Inspectoratul
scolar, in raport cu reteaua scolari, mirimea si specificul
fiecdrei unitdfi de invifimant, stabileste prin hotirire a
consiliului de administratie numirul de membri ai consiliilor
de administratie pentru fiecare unitate de invitdmant
preuniversitar de stat si 1l comunici unititilor de fnvitamant
péna la inceputul fiecirui an scolar.

On-line

Este starea de a fi conectat sau legat la o refea electrici,
de telefon, de Internetsau si la alte sisteme care accepti
conexiuni (legari). Este starea in care la un moment dat un
element, un obiect, un aparat, o persoana dialogheazi activ si
direct cu un sistem (informational, energetic etc.) sau cu un alt|
element (aparat, dispozitiv) identic sau suprapus lui.

Personalitate juridici

Aptitudinea unei persoane juridice de a dobéndi drepturi si de a-
si asuma obligatii, incheind acte juridice, in calitate de subiect de
drept, prin reprezentantii sii legali. Personalitatea juridici se
dobandeste de citre o societate comerciali prin inmatriculare in
Registrul Comerfului si se pierde prin radierea din acelasi

registru.
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Autoritate administrativi

Sunt toate organele care realizeazi sarcinile puterii executive in
stat, iar pentru realizarea sarcinilor ce le revin, au drept de
dispozitie, de comanda, iar atunci cand dispozitiile lor nu sunt
respectate, aplica sanctiunile previzute de lege.

Cvorumului de sedinti

Numdrul suficient de participanti pentru ca o adunare sa se poatd
considera imputernicitd si adopte o hotrare.

Consiliul reprezentativ al
pirintilor /Asociatia de pirinti

Consiliul reprezentativ al parintilor este o structurd, farj
personalitate juridicd, a cirei activitate este reglementat3 printr-
un regulament adoptat prin hotirirea adunirii generale a
parintilor din unitatea de invifamant, care nu are patrimoniu, nu
are buget de venituri si cheltuieli, nu are dreptul de a colecta
cotizatii, donatii §i a primi finantiri de orice fel de la persoane|
fizice sau juridice. Se poate implica in activititile unititii de
invatdmant prin actiuni cu caracter logistic — voluntariat.

10.

Chestionar anonim

Un chestionar este un instrument de cercetare constand dintr-o
seric de intrebdri si a altor solicitiri in scopul de a adunal
informatii de la persoane, fird a dezvilui identitatea persoanei

11.

Vot secret

Hotérérile CA care vizeazi personalul din unitate, cum ar fj
procedurile pentru ocudiparea posturilor, restringere dea de
activitate, acordarea calificativelor, aplicarea de sanctiuni i
altele asemenea.(Art. 10, (8), OME 5154/2021)

12.

Conflict de interese

Se inelege situatia in care persoana ce exerciti o demnitat
publica sau o functie publici are un interes personal de naturg
patrimoniald, care ar putea influenta indeplinirea cu obiectivitate
a atribufiilor care 1i revin potrivit Constitutiei gi altor acte
normative.
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4.1. Abrevieri ale termenilor

g:t.. Abrevierea Termenul abreviat
1. P.S. Procedura de sistem

2. P.O. Procedura operationala

3. E. Elaborare

4. V. Verificare

5. A. Aprobare

6. Ap. Aplicare

7. Arh. Arhivare

8. LEN Legea educatiei nationale nr. 1/ 2011, cu modificarile si completirile ulterioare
9. ME Ministerul Educatiei

10. ISJ SM Inspectoratul Scolar al Judetului Satu Mare

11. CM Compartimentul Management

12. CSA Compartimentul Secretariat Arhiva

13. CA Consiliul de Administratie

S. Descrierea procedurii

S.1. Generalititi: Unititile de invatdméant preuniversitar cu personalitate juridica, denumite in
continuare unitati de invitimant, sunt conduse de Consiliile de Administratie, de directori §i, dupa
caz, de directori adjuncti. In exercitarea atributiilor ce le revin, Consiliile de Administratie si
directorii conlucreazi cu consiliul profesoral, consiliul reprezentativ al périntilor si asociatia de

périnti, acolo unde aceasta este legal constituits, si cu autoritatile administratiei publice locale.
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Inspectoratul scolar, in raport cu refeaua scolard, mirimea si specificul fiecirei unititi de
Invagamant, stabileste prin hotirire a Consiliului de Administratie, cu respectarea prevederilor
metodologiei (Anexa la Ordin nr. § 154/2021), numérul de membri ai Consiliilor de Administratie
pentru fiecare unitate de invatimant preuniversitar de stat si il comunici unititilor de invataméant
pand la inceputul fiecirui an scolar. Pentru unititile de invatimant particular si confesional,
persoana juridici finantatoare/fondatorul stabileste, numirul membrilor Consiliului de
Administratie pe care il comunici Inspectoratului Scolar Judetean Satu Mare pani la inceputul
fiecdrui an scolar, precum si structura gi atributiile acestuia conform regulamentului propriu de
organizare si functionare al unititii de tnvatimant. La inceputul fiecdrui an scolar, dar nu maj tarziu
de data inceperii cursurilor, Consiliul de Administratie in exercitiu hotéraste declansarea
procedurii de constituire a noului Consiliu de Administratie. In Consiliile de Administratie ale
unitifilor de invifimant preuniversitar de nivel profesional, liceal, postliceal, din cota rezervati
parinilor un loc este repartizat, cu drept de vot, unui reprezentant al elevilor, care a implinit varsta
de 18 ani.

Procedura operationali are ca scop optimizarea desfisuririi sedintelor on-line a Consiliilor de
Administratie din unititile de invatimant preuniversitar.

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

a) reprezentantii personalului didactic de predare si de instruire practics sunt alesi, prin vot secret,
de citre consiliul profesoral, dintre propunerile inaintate de membrii acestuia/autopropuneri, in
ordinea descrescitoare a numarului de voturi obfinute de candidatii din randul cadrelor didactice
cu norma de bazi. In unitatea de invatdmant, care in ultimii doi ani nu ay fost sanctionate
disciplinar, cu respectarea criteriilor de competenta profesionald. Minorititile nationale au dreptul
la reprezentare proportionald cu numirul de clase. fn consiliul de administratie, cu respectarea
criteriilor de competenta profesionali. fn mod similar, se procedeazii st In unititile de invatimant
cu predare in limbile minoritatilor nationale in cadrul cirora functioneazi si clase cu predare in

limba roman;
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b) reprezentantii consiliuluj local, consiliului judetean sunt desemnati de acesta. Reprezentantii
desemnati ai consiliuluj local, consiliulyi judetean in consiliul de administratie nu pot avea
calitatea de cadru didactic in unitatea de Invatimant respectivi;

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

d) reprezentantii parintilor sunt desemnati de citre consiliul reprezentativ al parintilor, dintre
membrii acestuia care, la data desemnirii, au copii in unitatea de invatimant. Reprezentantii
périntilor in consiliul administratie nu pot avea calitatea de cadre didactice In unitatea de
invafimant respectiva, cu exceptia situatiei in care consiliu] reprezentativ al parintilor nu poate
desemna alti reprezentanti, si nu pot detine o functie de conducere, de indrumare si control in
inspectoratul scolar din judetul in care functioneazi unitatea de invitimént sau in Ministeru]
Educatiei;

€) reprezentantul elevilor, care a implinit varsta de 18 ani, este ales prin vot secret de cétre elevii
unitdfii de Invatimant, alegerile fiind organizate de catre consiliul elevilor, cu respectarea
procedurii previizute de legislatia in vigoare. In cazul in care reprezentantul elevilor se afli in anul
final al nivelului de invitimant, se desemneaza un membru supleant, dintr-un an de studiy inferior,
care va implini varsta de 18 ani pénd 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 urmitor;
) reprezentantul/reprezentantii operatorului  economic/ operatorilor economici este/sunt
desemnat/ti de catre operatorul economic partener/operatorii economici parteneri/asociatiile
profesionale partenere, consortiile partenere sau de citre consiliul reprezentativ al operatorilor

economici parteneri.
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Prezenta membrilor la sedintele consiliului de administrafie este obligatorie. Dovada motivirii
absentelor se anexeazi la documentele sedintei consiliului de administratie. Consiliul de
administratie este legal intrunit in sedintd in prezenta/conectarea on-line a cel pufin jumitate plus
unu din totalul membrilor acestuia Hotérarile Consiliului de Administratie se adopti cu votul a ce]
putin 2/3 dintre membrii prezenti, cu exceptiile previzute de legislatia in vigoare. in situatii
exceptionale, in care hotararile Consiliuluj de Administratie nu pot fi luate, la urmatoarea sedint3
cvorumul de sedinti necesar adoptirii este de jumdtate plus unu din membrii consiliulyj de
administratie, cu Tespectarea metodologiei de organizare si functionare a consiliilor de
administratie din unititile de Inviimant preuniversitar, jar hotirarile consiliului de administratie
se adopti cu votul a cel putin 2/3 din cei prezenti.

Lipsa cvorumului de sedintd si/sau cvorumului de vot conduce la nulitatea hotararilor luate in
sedinfa respectivd. Membrii consiliuluj de administratie care se afli in conflict de interese nu
participd la vot. La sedintele consiliului de administratie participa de drept reprezentantii
organizatiilor sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate Invitamant preuniversitar din
unitatea de Invitimant, cu statut de observatori. Presedintele Consiliului de Administratie are
obligatia de a convoca reprezentantii organizatiilor sindicale reprezentative la nivel de sector de
activitate Invatimant preuniversitar din unitatea de invifimant la toate sedintele consiliului de
administratie. La sedintele Consiliului de Administratie este invitat obligatoriu si reprezentantul
elevilor, care a implinit varsta de 18 ani §i care invati la clasele cu invatdimant in limba materna,
daca ordinea de zi prevede o problematici a acestui invatimant. in mod similar se procedeazi si
In unitdtile de fnvatimant cu predare in limbile minoritatilor nationale n cadrul cérora
functioneazi si clase cu predare in limba romani. La sedintele Consiliului de Administratie sunt
invitafi reprezentantii structurilor asociative ale printilor din unitatea de Invétamant, dacs acestea
nu au membri in componenta organului de conducere al unitéfii de {nvitimant, La sedintele
consiliului de administratie pot fi invitate si alte persoane, in functie de problematica inscrisi pe

ordinea de zi.
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Directorul unititii de invitimant desemneazi un presedinte dintre membrii consiliului de
administratie doar pentru sedintele de lucru la care nu poate fi prezent. Consiliul de administratie
desemneazi din rindul salariatilor un secretar, fira drept de vot, care asigurd convocarea la sedinte
a membrilor acestuia §i intocmirea proceselor-verbale si care aduce la cunostinta personalului
hotdrarile adoptate. La sedintele Consiliului de Administratie participa, cu statut de observator,
céte un reprezentant desemnat de federatiile reprezentative la nivel de ramurd Invitdmant care ay
organizatii sindicale in judetul Satu Mare. Secretarul Consiliului de Administratie invit, n scris,
observatorii s3 asiste la desfisurarea sedintei consiliului de administratie, cu cel putin 48 de ore
inainte de data inceperii desfasurarii acesteia. Neprezentarea observatorilor, desi au fost invitati tn
termen, nu afecteazi legalitatea desfisurarii sedintei.

Consiliul de Administratie se numeste prin decizia directorului. Modificarea componentei va fi

reglementati de regulamentul propriu, elaborat si aprobat de Consiliul de Administratie.

5.2. Documente utilizate

5.2.1. Lista si provenienta documentelor
Documentele utilizate sunt:
- Graficul si tematica Consiliuluj de Administratie,
- Convocator,
- Registrul de procese-verbale,
- Documentele ce urmeazi a fi aprobate.
- Documente in variants electronic,
5.2.2. Continutul si rolul documentelor
Registrul de procese-verbale:
a. serveste ca document obligatoriu in care fiecare membru/observator CA semneazi la o dats
imediat urmétoare posibila

b. se intocmeste intr-un singur exemplar de ciitre secretarul Consiliului de Administratie;
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¢. nucirculj;

d. searhiveazi la compartimentul secretariat.
5.3. Modul de lucru
5.3.1. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii: Pregitirea sedintei on-line Convocatorul
sedintei va contine obligatoriu data, ora si modul de desfasurare a sedintei consiliului de
administratie,  ordinea  de zi/problematica  abordati  in sedintd.  Convocarea
membrilor/observatorilor Consiliului de Administratie impreuna cu ordinea de zi se va realiza prin
e-mail WhatsApp, SMS etc.), cu confirmare de primire.
Pentru optimizarea desfasurarii sedintelor on-line a Consiliului de Administratie se vor efectua
urmdtoarele activititi:
- Elaborarea la inceputul anuluj scolar a tematicii si graficului sedintelor Consiliului de
Administratie.
- Informarea la avizierul a tuturor factorilor implicati cu privire la tematica i graficul de
desfasurare a sedintelor CA s1 a obligativitatii participirii la acestea.
- Directorul unittii, in calitate de presedinte al CA, stabileste ziua si ora de desfisurare a sedintei
on-line, conform graficului aprobat al Consiliului de Administratie sau daci este o urgenti, in cel
mai scurt timp posibil.
- Secretarul CA pregateste pentru sedinti materialele carc urmeazd a fi analizate g
avizate/aprobate.
- Secretarul Consiliului de Administratie trimite printr-un mijloc de comunicare electronici
convocatorul i link-ul de conectare membrilor /observatorilor CA pe aplicatia utilizati, cu 72 de
ore {nainte de inceperea sedintei ordinare, comunicandu-li-se doar ordinea de zi, In cazul sedintelor
extraordinare convocarea se face cu cel putin 24 de ore inainte. Prin exceptie, in cazul sedintelor
extraordinare in care este necesarii luarea unor decizii urgente sau al relusrii sedintelor, convocarea
Se poate realiza cu mai putin de 24 de ore Inainte. Procedura de convocare se considera indeplinita

dacd s-a realizat prin unul din urmatoarele mijloace: sub semniturs san prin posts, fax, e-mail, alte
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mijloace electronice folosite de unitatea de invatamant (de exemplu, WhatsApp, SMS etc) stabilits
la nivelul unititii.

Hotérarile Consiliului de Administratie care vizeazi personalul din unitate, cum ar procedurile
pentru ocuparea posturilor, restrangerea de activitate, acordarea calificativelor, aplicarea de
sancfiuni si altele asemenea, se iau prin vot secret. In cazyl sedintelor desfisurate on-line se va
exercita prin intermediul unuj chestionar anonim, care s nu permitd colectarea adreselor de e-
mail. Pentru crearea chestionarului se pot utiliza aplicatii in functie de platforma utilizats de
unitatea de invatimant ( ex. Forms pentru Goole/Teams; Chestionar pentru Adservio, etc.)
Secretarul Consiliului de Administratie trimite printr-un mijloc de comunicare electronica link-u]

chestionarului, apoi le centralizeazs raspunsurile si consemneazi in procesul verbal.

5.4.2. Desfasurarea sedintei

Sedinta CA este condusi de directorul unititii in calitate de presedinte al acestuia. Pentru
desfasurarea in bune conditii a sedintei, participantilor li se vor recomanda urmdtoarele: -
Verificarea existentei unei conexiuni stabile la internet, inainte de conectarea la sedinta;

- Setarea tuturor parametrilor tehnici inainte de conectarea la sedinta online;

- Conectarea pe platforma stabilits se realizeazi cu 5 minute mai devreme de Inceperea sedingei,
accesénd link-ul expediat de citre secretaryl consiliului de administratie;

- Microfonul va fi deconectat.

- Camera video va fi pornits pentru eficienta interactiunii dintre participanti;

- Chatul platformei poate fi utilizat pentru comentarii, intrebari si orice alt tip de comunicare (in
special in cazul unei conexiunj slabe la internet). Pentru Inceput, directorul verifica prezenta,
asigurandu-se ci participd numdrul necesar de membri pentru legalitatea sedintei si a deciziilor.

- Directorul anunt3 ordinea de 7 - pe parcursul sedintei, secretarul CA intocmeste procesul-verbal,
consemnénd toate punctele de vedere ale participantilor in privinta problematicii analizate si

totodati supunerea la vot a acestora.
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- Directorul declari inchisi sedinta CA. Prevederile prezentei proceduri operationale sunt general

obligatorii si pot fi completate cu alte prevederi adaptate unititii, in limitele previzute de actele

normative in vigoare.

6. Responsabilititi si rispunderi fn derularea activititii

Consiliile de Administratie a unitétilor de invitimant preuniversitar indeplineste toate atributiile
stabilite prin lege, metodologii, acte administrative cu caracter normativ si contracte colective de

munca aplicabile.
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8. Formular analizi proceduri
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