"} MINISTERUL EDUCATIEI

"N

INSPECTORATUL SCOLAR AL
MUNICIPIULUI BUCURESTI

| PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND DESFASURAREA ON-LINE SAU HIBRID |

A SEDIN']:ELOR CONSILIILOR DE ADMINISTRATIE ALE UNITATILOR DE Editia: |
iNVATAMANT DIN MUNICIPIUL BUCUREST! IN ANUL SCOLAR 2024-2025 Nr. de exemplare: 3
Revizia: 3
Nr. 28446/04.10.2024

PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND DESFASURAREA ON-LINE SAU HIBRID A
SEDINTELOR CONSILIILOR DE ADMINISTRATIE ALE UNITATILOR DE INVATAMANT DIN
| MUNICIPIUL BUCURESTI IN ANUL SCOLAR 2024-2025

Elemente
privind Numele si
:_rt responsabilii/ prenumele S Dty Semuitura
" | __operatiunea U iy ‘n

‘ 1. 2 3. r 4

1.1. Elaborat Maria BUJAN Inspector scolar 30.09.2024

1.2 Verificat Gabriela POSTESCU Inspector Scolar General | 02.10.2024
I 2 N Adjunct

1.3. Avizat Daniel MALAELEA Inspector Scolar General | 03.10.2024

Adjunct, Presedintele

{ __comisiei de monitorizare

1.4, Aprobat Vlad Florentin Inspector Scolar General

DRINCEANU

Nr. Editia / revizia in Componenta revizuita | Modalitatea de 7
crt. cadrul editiei revizuire aplica prevederile
editiel / revizuirii
m Lo editiei
L R ’ 3. 4.
| 2.1. | Revizia 3 1,2,3,4.5,6,7.8 . Octombrie 2024

NT. Scopul Ex. | Compartime Functia Numesi | Data Semn.
crt. difuzarii Nr. | nt prenume | primirii
0 1, 2. 3. 4. 5. 6,
31. | Aprobare 1 Conducere Inspector Scolar Vlad Florentin | 07.10.2024
| — General DRINCEANU |
| 3.2. Avizare 1 Comisia de Inspector Scolar | Daniel 07.10.2024
. : | _monitorizare General Adjunct MALAELEA - ]
3.3. Verificare | 1 ’ Conducere Inspector Scolar Gabriela 07.10.2024
| . _General Adjunct POSTESCU |
34 Aplicare 1 Conducerile Directori/directori 07.10.2024 Transmitere |
unitatilor de adjuncti ai electronica
invatamant unitatilor de
- | 1 dinvatdmant | -
| 35. | Inregistrare/ | 1 Secretariat | Secretar/arhivar | 07.10.2024 Transmitere
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Arhivare ] arhiva electronica |
3.6. | Informatizare | 1 Serviciul Sef Serviciu 07.10.2024 Transmitere
| Informatizare | Informatizare |  electronica

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Prezenta procedura:

4.1. reglementeazd desfisurarea on-line sau hibrid a sedintelor consiliilor de administratie ale
unitatilor de invatdmant din Municipiul Bucuresti;

4.2. stabilegte demersurile intreprinse i realizate pentru desfisurarea on-line sau hibrid a sedintelor
consiliilor de administrafie ale unitatilor de invatdmént din Municipiul Bucuresti, prin raportare la
obiectivele specifice si la legislatia in vigoare;

4.3. stabileste modul de realizare a activitatii, documentatia necesara desfasurarii on-line sau hibrid a
sedintelor consiliilor de administratie ale consiliului de administratie al unitatilor de invitimant din
Municipiul Bucuresti si persoanele implicate; N =t - ——— \

4.4. sprijina auditul §i/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe director,
in procesul de luare a deciziei.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

5.1. Prezenta procedura se aplica tuturor activititilor conexe desfisuririi on-line sau hibrid a
sedintelor consiliilor de administratie ale unitagilor de invatimant din Municipiul Bucuresti in anul
scolar 2024-2025.

5.2. Prevederile procedurii se aplica functiondrii si exercitirii atributiilor consiliilor de administratie
ale unitatilor de invatdmant din Municipiul Bucuresti.

6.1, Legislatie primara
— Legea Invitimantului Preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare
= Ordinul 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 (Regulamentul general privind protectia datelor)

6.2. Legislatie secundara
- Metodologia - cadru de organizare si functionare a consiliilor de administratie din unititile de
invatamant preuniversitar, aprobatd prin OM.E. nr. 6223/04.09.2023, cu modificirile 5i
completdrile ulterioare
— Regulamentul - cadru de organizare si functionare a unitagilor de inviatamant preuniversitar,
aprobat prin O.M.E. nr. 5726/06.08.2024

6.3. Alte documente legislative:
= O.M.E.nr. 6.072 din 31 august 2023 privind aprobarea unor misuri tranzitorii aplicabile la
nivelul sistemului national de invatamént preuniversitar si superior, cu modificirile si
completarile ulterioare
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7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia §i/sau daca este cazul, actul care defineste termenul

crt.

1. Proceduri Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat, necesare
indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avind in vedere asumarea
responsabilitatilor

2. Proceduri Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfisoari la

Operationala (PO) nivelul unuia sau mai multor compartimente din cadrul unitatii
3. Editie a unei Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
proceduri aprobata si difuzata
-operavionale _ A B e et ob e
4. Revizia in cadrul unei | Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
editii dupa caz, a uneia sau a 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
2.|¥ Verificare
4 | A Aprobare
5 [ Ap. Aplicare
6. | Ah. Arhivare '
7. | Av. Avizare
B |1 Informare
9. | RCOFUIP Regu]ament_ﬁl - cadru de organizare si functionare a unititilor de
invatamant preuniversitar
10, L.S.M.B. Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti
11, CA Consiliu 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
unitatilor de invitdmdnt preuniversitar, aprobat prin 0.M.E, nr, 5726/06.08.2024, coroborat cu cele ale
art. 11, alin. (2) din Metodologia - cadru de organizare si functionare a consiliilor de administratie din
unitdtile de invdgdmdnt preuniversitar, aprobat3 prin 0.M.E. nr. 6223/04.09.2023, cu modificirile si
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completarile ulterioare, presedintele consiliului de administratie al unititii de invitamant hotéraste
modalitatea de desfagurare a sedintelor consiliului de administratie, numit in continuare CA, respectiv
fizic, online sau hibrid.

8.1.2. Conform Art. 11, alin. (4) din Metodologia - cadru de organizare si functionare a consiliilor de
administrafie din unitdtile de fnvagdmdnt preuniversitar, aprobata prin 0.M.E. nr. 6223/04.09.2023, cu
modificarile si completarile ulterioare, procedura de desfisurare online sau hibrid a sedintelor CA, care
prevede inclusiv modalitatea de semnare a procesului-verbal de sedinti, se stabileste la nivelul
inspectoratului scolar si se aplica tuturor unitatilor de invitimant din municipiul Bucuresti..

8.1.3. Prevederile Art. 10, alin. (3) din Metodologia - cadru de organizare si functionare a consiliilor de
administratie din unitdtile de invdtdmdnt preuniversitar, aprobata prin O.M.E. nr. 6223/04.09.2023, cu
modificarile si completdrile ulterioare, potrivit cirora prezenta membrilor la sedintele CA este
obligatorie, iar dovada motivirii absentelor se anexeazi la documentele sedintei CA, se aplica si in cazul
-desfaguririi.an-line.san-hibrid a sedinfelor. Membrii CA aflai in imposibilitatea participarii la-sedinta
transmit secretarului CA, prin fax, e-mail, alte mijloace electronice folosite de unitatea de invatamant
(de exemplu, whatsapp, SMS etc.), documentul care justifici motivarea absentei, anterior inceperii
sedintei.

8.1.4. Toate celelalte dispozitii privind functionarea CA, previzute de legislatia in vigoare, cu
modificarile 5i completarile ulterioare, se aplica si in cazul desfasurarii on-line sau hibrid a sedintelor.

8.2 RESPONSABILITATI $I TERMENE

8.2.1. Luand in considerare prevederile Metodologiei - cadru de organizare si functionare a consiliilor de
administratie din unitdtile de invdtdmdnt preuniversitar, aprobati prin 0.M.E. nr. 6223,04.09.2023, cu
modificarile si completarile ulterioare, unitatea de invatdmant intreprinde, la termenele stabilite la
punctul 8.4. din prezenta procedurd, urmitoarele demersuri pentru desfasurarea on-line sau hibrid a
sedintelor CA:

a) conducerea unitdtii de invatamant stabileste, conform prevederilor art. 11, alin (5) din Metodologia -
cadru de organizare si functionare a consiliilor de administratie din unitdtile de fnvatdmadnt
preuniversitar, aprobata prin O.M.E. nr. 6223/04.09.2023, cu modificarile si completirile ulterioare,
printr-o procedura la nivelul unitatii, elaboratd de comisia de evaluare si asigurare a calitatii, numiti in
continuare CEAC, la inceputul anului scolar 2024-2025, mijloacele prin care se realizeazi convocarea
sedintelor CA: sub semnatura sau prin post3, 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 citre membrii CA care participi on-line, in cazul sedintelor
desfasurate on-line sau hibrid, emitdndu-se hotararea CA;

€) in cadrul primei sedinte a CA nou constituit, se decide termenul-limiti de asumare, prin semnatura, a
procesului-verbal al sedinfei de catre membrii CA, observatorii si invitatii care participi on-line, in
cazul sedintelor desfasurate on-line sau hibrid, emitindu-se hotirarea CA:

d) presedintele CA hotaraste, in sedinta CA, modalitatea de desfasurare a urmitoarei sedinte - fizic, on-
line sau hibrid;
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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, aprobata prin 0.M.E. nr. 6223/04.09.2023, cu modificirile si completérile ulterioare;

f) presedintele/ secretarul CA transmite link-ului de conectare la aplicatia folosita pentru sedinta on-
line/hibrid;

g) in cadrul fiecarei gedinge CA desfasurate on-line sau hibrid, presedintele CA primeste, prin mijloacele
stabilite (e-mail, alte mijloace electronice folosite de unitatea de invitamant - whatsapp, SMS etc.), in
cazul votului secret, votul membrilor CA care participa on-line si comunica rezultatul final al votului,
prin indicarea numarului de voturi ,pentru”, numirului de voturi ,impotrivd” si a numirului de
abtineri:

--h) seeretapu!-Gloseniedizibil-gi inteligibil procesul-verbal al gedinjei irvogistrul-de-procese-verbale al-
CA/ redacteaza electronic, dupad caz, procesele-verbale ale sedinfei desfisurate on-line sau hibrid,
mentiundnd desfasurarea sedinfei CA in format on-line sau hibrid, prezenta la sedinta si indeplinirea
conditiei de cvorum, discutiile, punctele de vedere ale participantilor, modalitatea de vot si rezultatul
obtinut in urma votdrii, precum si hotararile luate;

i) secretarul CA asigurd asumarea, prin semndturd, a procesului-verbal al sedintei de citre membrii CA,
observatorii si invitatii participanti la sedintele desfisurate on-line sau hibrid;

j) secretarul CA redacteazd, pe baza procesului-verbal al sedintei, o hotirire 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 prezintd presedintelui
pentru a fi semnat3;

k) presedintele CA semneazi hotdrirea adoptata si documentele aprobate de CA;

1) secretarul CA afiseazd hotirirea adoptati de citre CA la avizierul unitatii de invatdmant si pe
website-ul acesteia; in situatia in care hotaririle contin informatii cu privire la date cu caracter
personal, acestea se anonimizeaza;

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

n) secretarul CA inregistreaza hotararea adoptatd, semnati de presedinte, in registrul de evident a
hotararilor CA;

0) secretarul CA, alituri de presedinte, asigurd arhivarea, pe suport hirtie sau electronic, a
documentelor rezultate din activitatea CA.

8.3 RESURSE NECESARE

8.3.1. Resurse materiale
» Echipamente informatice
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» Copiator, imprimantd, telefon, fax
e Rechizite, consumabile

8.3.2. Resurse umane
(1) Directorul unitatii de invitimant/Presedintele CA

T L T T

(2) Secretarul CA
(3) Membrii CA
(4) CEAC
8.4 MODUL DE LUCRU
NR. ETAPA RASPUNDE TERMEN
CRT
1. | Elaborarea si aprobarea procedurii privind mijloacele | CEAC Octombrie 2024
o prin—care=semrealizeazi+rconvocarea sedinfelor  CAr | Directortls=—-tmitdpHser st msmnamam eyl oo
desfisurate fizic, on-line sau hibrid de invatamant
2. | Redactarea si emiterea hotdrarii CA privind modalitatea | Secretarul CA Octombrie 2024
de transmitere a votului, in situatiile care impun votul | Presedintele CA
secret, de citre membrii CA care participi on-line, in
cazul sedintelor desfasurate on-line sau hibrid
3. | Redactarea si emiterea hotardrii CA privind termenul- | Secretarul CA Octombrie 2024
limita de asumare, prin semnaturd, a procesului-verbal | Presedintele CA
al sedintei de citre membrii CA, observatorii si invitatii
care participa on-line, in cazul sedintelor desfasurate
on-line sau hibrid
4. | Hotararea, in sedinta CA, a modalitatii de desfasurare a | Presedintele CA Conform graficului
urmatoarei sedinte - fizic, on-line sau hibrid sedintelor
ordinare sau
situatiei
extraordinare
apdrute
5. | Convocarea membrilor consiliului de administratie, a | Secretarul CA Cu 72 ore/24
observatorilor si a invitatilor, prin mijloacele stabilite, | Presedintele CA ore/mai putin de
comunicdndu-se obligatoriu data, ora, modalitatea de | 24 ore inainte de
desfasurare, locul de desfasurare a sedintei, ordinea de inceperea sedintei
zi/problematica abordatd in sedinti si care sunt ordinare/
invitatii extraordinare
6. | Transmiterea, catre secretarul CA, de cétre membrii CA | Membrul CA  in | Anterior inceperii
aflafi in imposibilitatea participarii la sedin{ad, a | cauzi sedintei
documentului care justificd motivarea absentei
7. | Transmiterea, citre membrii CA, invitati si observatori, | Secretarul CA/ Anterior inceperii
a link-ului de conectare la aplicatia folositd pentru | Presedintele CA sedintei
sedinga desfasurate on-line/hibrid
8. | Transmiterea votului membrilor CA care participd on- | Membrii CA In timpul
line, prin mijloacele stabilite (e-mail, alte mijloace | Presedintele CA desfisurarii
electronice folosite de unitatea de invatimant - sedintei

whatsapp, SMS etc.), in cazul votului secret, citre
presedintele CA si comunicarea rezultatului final al
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votului, prin indicarea numarului de voturi ,pentru”,
numarului de voturi ,impotrivd” si a numarului de
abtineri
9. | Intocmirea procesului-verbal al sedintei desfasurate on- | Secretarul CA in timpul
line/hibrid desfasurarii
sedintei
10.| Asumarea, prin semnaturd, a procesului-verbal al | Presedintele CA | Ulterior sedintei,
sedintei desfasurate on-line /hibrid Secretarul CA | conform hotéririi
Membrii CA CA privind
Invitati termenul-limitd de
Observatori semnare
11.| Redactarea si emiterea hotaririi CA, pe baza procesului- | Secretarul CA Ulterior sedintei
verbal al sedintei desfasurate on-line/hibrid, si | Presedintele CA
asumarea acesteia, prin semniturd, de citre
{ pre;edmte!e*E#w' U BT ) L g S e e T T R e WS + W e O s B e T ey s
12.| Afisarea hotararii adoptate in sedinta desfisuratd on- | Secretarul CA Ulterior emiterii
line sau hibrid, la avizierul unititii de invatimant si pe | Presedintele CA
website-ul acesteia
13.| Transmiterea, citre membrii CA si observatori, la | Secretarul CA In termen de 2 zile
cererea acestora, in copie, a hotardrii CA, a procesului- | Presedintele CA lucratoare de la
verbal al sedintei si, dupa caz, ale anexelor acestuia, cu data desfasurarii
anonimizarea datelor cu caracter personal sedintei
14.| Atasarea anexelor procesului-verbal al sedintei on-line | Secretarul CA Ulterior  sedintei
(rapoarte, programe, informdri, tabele, liste, solicitiri, on-line
memorii, sesizdri etc.) la dosarul dedicat
15.| Inregistrarea hotaririi adoptate, semnate de presedinte, | Secretarul CA Ulterior emiterii
in registrul de evident3 a hotararilor CA
16.| Indosarierea hotirarilor CA adoptate in sedinta on-line, | Secretarul CA Ulterior emiterii
semnate de presedinte, inregistrate in registrul de
evidenta a hotararilor CA, in dosarul dedicat |
8.5. DISPOZITII FINALE

8.5.1. Conducerile unitatilor de invitimant prezinti Procedura operationali 1.S.M.B. privind
desfasurarea on-line sau hibrid a sedintelor CA al unitatilor de invatdmant din municipiul Bucuresti
tuturor organismelor si cadrelor didactice implicate.
8.5.2. Procedura va fi difuzatd membrilor comisiilor si compartimentelor implicate in desfisurarea on-
line sau hibrid a sedintelor CA ale unitatilor de invatamant.
8.5.3. Actuala procedura va fi revizuitd in cazul in care apar modificiri organizatorice sau alte
reglementari cu caracter general sau intern care sa intereseze prevederile acestei proceduri.

9. RESPONSABILITATI

Nr. | Domeniul (postul)/actiunea I Il 1 v | v |
Crt. (operatiunea)

0 1 2 & 4 5
1 Inspectori scolari E

2 Inspector scolar general A |

-J
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3 Inspector scolar general | v
adjunct
4 Consiliul de Administratie ISMB A
Conducerile unititilor de Ap.
invatamant
6 Secretariat Ah.
7 Informatizare Ah.
Web.
10, Anexe, inregistréri, arhivari
Nr. Denumirea Elabora Aprobi Numirde | Difuzare Arhivare Alte
anex anexei tor exemplare Loc Perivadd | elem
i ente
> 0 I i wedsprsn arnens e et s T = e e e 'h---E-'ﬂ.r-.:---zw—--.r»-n'ﬁ-‘"--:-'--wr-h-lw:t’.z e e
: : | =
11. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, | 1
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 1
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, | 1
revizia din cadrul editiei procedurii operationale |
4, Scopul procedurii operationale 2
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2
6. Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activititii procedurate | 2
7. Definitii 5i abrevieri ale termenilor utilizai in procedura operationale 3
8. Descrierea procedurii operationale 3
9. Responsabilitati gi raspunderi in derularea activitatii 7
10. Anexe, inregistrari, arhivari B
k% B Cuprins 8




