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1.Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

Nr. Elemente
Crt privind Numele si Functia Data Semnitura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1.1.
Elaborat Popa Laura Director adjunct 06.12.2023
1.2. Verificat Preda Cosmin Director adjunct 07.12.2023
Presedinte
1.3. 4 . 12.
Aprobat Pand Magdalena C.A/Director 14.12.2023

2.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale:

.. Data de la care se
Editia sau dupa - .
Nr. ’ MR . . L aplica prevederile
caz, revizia in Componenta revizuita Modalitatea reviziei . o
Crt. ‘. editiei sau reviziei
cadrul editiei ’ fe .
editiei
Editia I
2.1. ’ - - 14.12.2023
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3.Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii

Nr. .

crt SCOPUI.. Exemplar Compartiment | Functia Nume si ]?at.a” Semnatura
difuzarii nr. prenume primirii

3 i 5 14.12.2023 | Difuzare

3.1 Aphcare 1 Management Director Pand D1.fuz.a e
Informare Magdalena ectronicd
Aplicare Popescu 14.12.2023

19 Informare Cadre Simona Difuzare

| Evidenta 1 Membrii CA didactice | Vasile Mircea electronicd
Director Preda Cosmin
adjunct Popa Laura
. . Responsabil Bucildu 14.12.2023

33, | Aplicare Comisia CEAC | cp a0 Andreea Difuzare
Informare 1 Cadru electronica
Evidenta Secretar CA | gigactic | Nastase Silvia
Aplicare Secretariat Secretar sef | Dumitrachescu | 14.12.2023 :

3.4. . - _ Difuzare
Evidenta 1 Steluta electronics
Arhivare Management | Resp SCIM Popa Laura

4.SCOP :

4.1 Scopul procedurii este de a reglementa desfasurarea on-line/hibrid a sedintelor consiliului de
administratie al unitatii de invataméant Liceul Tehnologic de Servicii,,Sfantul Apostol Andrei”
Ploiesti .

4.2. Stabileste demersurile intreprinse sirealizate pentru desfasurarea on-line/hibrid a sedinielor
consiliului de administralie al unitatii de invatdmant , prin raportare la obiectivele specifice si la
legislatia in vigoare;

4.3. Stabileste modul de realizare a activitalii, responsabilitdlile si documentalia necesara derularii on-

line/hibrid a sedintelor consiliului de administraiie al unitatii de invatamant si persoanele responsabile ;

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate/persoane cu functii de monitorizare, indrumare si

control in acjiuni de auditare si/sau control, iar pe director, in procesul de luare a deciziei.
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5. Domeniul de aplicare
- Procedura se aplica in cadrul Liceului Tehnologic de Servicii,,Sfantul Apostol Andrei” Ploiesti, avand

in vedere normele metodologice din Legea invatamantului preuniversitar nr.198/2023 OME nr.
6223/2023 privind aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si functionare a consiliilor de
administratie din unitétile de invatdmant preuniversitar;

- Procedura se aplicd de cétre directorul unitétii de invatamant, membrii CA si secretarul CA.

6. Documente de referinti/reglementari aplicate

Reglementari internationale
. Standardele internalionale de control intern

Legislatie primara:
- Legea nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar

Legislatie secundara:
- Ordinul nr. 6.223/2023 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si funciionare a
consiliilor de administratie din unitatile de invatamant preuniversitar
- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar
- Regulamentul (UE) 2016/679 privind proteclia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulaie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor)
- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitdjilor
publice;
- Legea Nr. 87/2006 pentru aprobarea OUG Nr. 75/2005, privind asigurarea calitdfii educaliei
- H.G. nr. 1534/25.11.2008 privind aprobarea standardelor de referintd si a indicatorilor de
performantd pentru evaluarea si asigurarea calitétii in invagdmantul preuniversitar
- H.G. nr. 993/18.11.2020 privind aprobarea Metodologiei de evaluare instituionald in vederea
autorizarii, acreditdrii si evaluarii periodice a organizaiiilor furnizoare de educalie
- H.G. nr. 994/18.11.2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de funclionare
provizorie §i a standardelor de acreditare §i de evaluare externi periodicd in invatdmantul

preuniversitar
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Alte reglementiri:
Ordinele, instructiunile, normele, metodologiile si alte documente emise de M.E. si alte

ministere, cu referire la domeniu

7.Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia
crt
1. Descrie activitatile sau procesele, in vederea eficientizérii si
Procedura operationala standardizérii acestora.
2. Forma inifiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
Editia unei proceduri operationale, aprobata si difuzatd
3. Document Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeazi un

fapt, se confer un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text
scris sau tiparit inscriptie sau altd marturie servind la
cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

4. Entitate publica Autoritate publica, institutie publicd, companie/societate
nationald, regie autonoma, societate la care statul sau o unitate
administrativ-teritoriald este actionar majoritar, cu personalitate
juridicd, care utilizeazd /administreaza fonduri publice si/sau
patrimoniu public

5. Consiliul de Consiliul de administratie este organul deliberativ de
administratie conducere.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt Abrevierea Termenul abreviat
1 PO Procedura operationala
2 ISJ Inspectoratul Scolar Judetean
3 CEAC Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii
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4 E Elaborare
5 Ap Aplicare
6 Ah Arhivare
7 CA Consiliul de administratie
8 CP Consiliu profesoral
9 ME Ministerul Educatiei
10 LTSAA Liceul Tehnologic de Servicii “Sfantul Apostol Andrei”

8. Descrierea procedurii

Generalititi.

Constituirea, funclionarea si atribuiiile consiliilor de administratie din unititile de invitamant
preuniversitar sunt stabilite prin Legea invdtamdntului preuniversitar nr. 198/2023 si Ordinul nr. 6.223
pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si functionare a consiliilor & administratie din
unitdtile de invdtdmdnt preuniversitar, respectarea acestor reglementari legislative fiind obligatorie.

in conformitate cu Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de
organizare si functionare a unitdtilor de invdfdmdnt preuniversitar, art. 18, alin (6) In situatii
obiective, cum ar fi calamitdfi, intemperii, epidemii, pandemii, alte situaii exceptionale, sedinfele
consiliului de administratie se pot desfdsura online/hibrid, prin mijloace electronice de comunicare,
in sistem de videoconferintd. si cu Ordinul nr. 6.223 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de
organizare Si functionare a consiliilor de administratie din unitatile de invatamant preuniversitar
art. 11, alin., (3) In situatii obiective, cum ar fi calamitati, intemperii, epidemii, pandemii, alte situatii
exceptionale, sedintele consiliului de administratie se desfasoara doar online, prin mijloace
electronice de comunicare, in sistem de videoconferinta.

Conform aceluiasi Ordin nr. 6.223 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si
Jfunctionare a consiliilor de administratie din unitatile de invatamant preuniversitar, (4) Procedura de
desfasurare online sau hibrid a sedintelor consiliului de administratie, care prevede inclusiv
modalitatea de semnare a procesului-verbal de sedinta, se stabileste la nivelul inspectoratului

5
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scolar/directiei de invatamant si se aplica tuturor unitatilor de invatamant preuniversitar de stat din
judetul Prahova.

Prevederile Art. 10, alin. (3) din Ordinul nr. 6.223 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de
organizare si functionare a consiliilor de administratie din unitatile de invatamant preuniversitar,
potrivit carora prezenia membrilor la sdintde CA este obligatorie, iar dovada motivirii absentelor se
anexeazd la documentele sedintei CA, se aplicd i in cazul desfasurarii on-line sau hibrid a sedintei.
Membrii consiliului de administraie aflaii in imposibilitatea participérii la sedintd transmit secretarului
CA, prin e-mail, fax, alte mijloace electronice folosite de unitatea de invaimant (de exemplu, Whats

App), documentul care justificd motivarea absentei, anterior inceperii sedintei.

DESCRIEREA ACTIVITATILOR

SEDINTE DESFASURATE EXCLUSIV ONLINE/HIBRID
Anual, in prima sedintd de dupa constituirea noului consiliu de administrajlie sau in prima sedinti de

dupd primirea prezentei proceduri, pentru anul scolar 2023-2024, in cazul in care acesta s-a constituit
anterior, consiliul de administrafie al fiecarei unitdli de invadméant preuniversitar hotaraste:
1. situdtiile in care sedintele consiliului de administratie pot fi desfisurate exclusiv online/hibrid
2. modalitatea de transmitere a optiunilor exprimate prin vot secret in cazul in care
sedinfa consiliului de administratie se desfasoard online/hibrid

Tindnd cont de prevederile legislative menlionate anterior, vor fi precizate clar aceste situalii,
avandu-se in vedere caracterul lor obiectiv si exceptional ((3) In situatii obiective, cum ar fi
calamitati, intemperii, epidemii, pandemii, alte situatii exceptionale, sedintele consilivlui de
administratie se desfasoara doar online, prin mijloace electronice de comunicare, in sistem de

videoconferintd.), obligatia membrilor consiliului deadministratie de a participa fizic la sedinte.

SEDINTE DESFASURATE EXCLUSIV ONLINE
HOTARAREA consiliului de administralie meniionata la 8.2.1.1 va cuprinde obligatoriu:

- individualizarea, descrierea, precizarea clard a acestor situafi. (de ex.: efectuarea unor lucriri

temporare in unitatea de Invad@mant care impiedica desfasurarea fizicd a unei sedinte cu caracter urgent si

obligatoriu, care nu suportd aménare; existenta unei pene de curent pentru o sedinté pentru care s transmis
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convocatorul si nu suportd amanare etc.), care au ca efect_imposibilitatea participarii fizice a

tuturor membrilor;

- precizarea clard a modalitdjii de transmitere §i colectare a votului in cazul exercitarii votului secret
(mijlocul de transmitere, modalitatea de colectare si arhivare a voturilor de citre presedintele/secretarul
consiliului de administraie).

Exercitarea votului de cétre tof membrii prezenii la sedinta online se face in momentul solicitarii
de cétre presedintele consiliului & administrafie, fiind transmis de catre fiecare membru prin
mijloacele stabilite de comun acord si care permit atasarea dovezilor in dosarul de anexe.

Exercitarea votului secret de catre tofi membrii prezenli la sedinta online se face sincron. Acesta
trebuie sd fie exprimat in momentul solicitérii de citre presedintele consiliului de administratie, fiind
transmis individual de cétre fiecare membru numai prin mijloacele prevazute in hotardrea emisa de
unitatea de Invafimant ca urmare a aprobdrii consiliului de administralie menionatd la 8.2.1.1.
Dovezile privind exercitarea votului de cétre membrii prezenii la sedinia vor fi atasate in dosarul de

anexe pentru sedinfa respectiva.

ACTIVITATI PREMERGATOARE SEDINTELOR EXCLUSIV ONLINE
Presedintele consiliului de administraie hotdrage modalitatea de desfisurare a sedintei

consiliului de administratie exclusiv online avind hvedere numai situaliile precizate in hotdrdrea CA
existentd si intocmeste o motivare a deciziei sale, pe care o ataseaza in dosarul de anexe ale registrului
de procese-verbale al consiliului de administralie.

Secretarul consiliului de administratie, realizeaza convocarea membrilor, In conformitate cu
prevederile legislative generale, prin canalele de comunicare stabilite in procedura proprie a unitilii de
invalamént, si comunicd tuturor membrilor/ observatorilor/invitailor decizia directorului privind
desfasurarea online a sedintei, insolita de motivarea sa, §i care este modalitatea concreta de desfasurare a
sedintei (platforma prin intermediul cireia se wrealiza intilnirea, linkul de conectare etc.), asigurAndu-se
cé toti membrii CA dispun de mijloacele necesare desfasurérii acestei intilniri. Platforma utilizata
trebuie si permiti, obligatoriu, comunicarea audio-video si inregistrarea.

Inainte de inceperea sedintei, presedintele consiliului de administraie se asigura
asupra posibilitdlii conectirii tuturor membrilor/ observatorilor/invitaiilor care au confirmat primirea

convocatorului §i prezen la sedinta, asupra indeplinirii tuturor condiiilor tehnice pentru desfiurarea optima
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a intdlnirii (conexiune de internet stabild si care asigurd comunicarea, posibilitatea inregistrarii

intalnirii etc.).

DESFASURAREA SEDINTELOR EXCLUSIV ONLINE
La ora stabiliti in convocator pentru inceperea sedinei, presedintele consiliului de

administralie face verificari asupra conectdrii tuturor membrilor/observatorilor/invitailor care au
confirmat primirea convocatorului si prezenfa si asupra existenfei tuturor condiiiilor tehnice pentru
realizarea inregistrarii audio-video a sedintei.

Sedinfa consiliului de administralie desfasurata exclusiv online va fi inregistrata in totalitate, la
finalul acesteia inregistrarea audio-video fiind descéarcatd i arhivata n vederea atagarii in dosarul de
anexe al registrului de procese-verbale. In finalul procesului-verbal al sedinei se va face menfiunea
privind inregistrarea sedintei si arhivarea inregistrarii.

Secretarul consiliului de administralie consemneaza in procesul-verbal al sedintei modalitatea
de desfasurare online, cu inregistrare audio-video, a sedintei, ca si prezenft nominald a membrilor
consiliului de administraie la sedinfd sau absenfa acestora, existenis unei motivari pentru absentare,
precum gi toate celelalte elemente cu caracter obligatoriu precizate in metodologie (art. 13, alin (2)).

Pentru dovedirea prezentei se vor folosi mijloacele specifice platformei (raportul meet
attendance, descércarea chat-ului, print screen etc.), dovada prezentei fiind obligatoriu atasata in dosarul

de anexe al registrului de procese-verbale al consiliului de administratie, pentru sedinta respectiva.

Exprimarea optiunilor prin vot va face prin mijloace electronice (watsapp, chat, formulare
Google etc.) care permit colectarea raspunsurilor si descarcarea acestora sub forma unei/unor anexe ce
va/vor f1 atasatd/atasate, obligatoriu, in dosarul cu anexe al registrului de procese-verbale al consiliului
de administratie pentru sedinta respectiva.

Din anexa, in conformitate cu consemndérile din procesul-verbal al sedintei, trebuie sa reiasa
clar: propunerea supusd la vot, numérul voturilor exprimate, numarul voturilor ,,pentru”, numaérul
voturilor ,,contra” sau al abiinerilor.

in cazul in care exprimarea votului trebuie si fie secretd, colectarea raspunsurilor se va face cu
asigurarea caracterului individual si secret (de exemplu, prin chestionar Google, fira colectarea

adreselor de mail).
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In intocmirea procesului-verbal al sedinei de consiliu de administraie vor fi respectate
prevederile generale menlionate in Ordinul nr. 6.223 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de
organizare si functionare a consiliilor de administratie din unitatile de invatamant preuniversitar:
Mentiunea privind 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
hotararea luata se consemneaza in procesul-verbal de sedinta si sunt asumate de participanti prin
semnatura; art. 13, alin (2), (3):(2) 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 presedintele consiliului de administratie,
respectiv hotararea de aprobare a ordinii de zi de catre membrii consiliului de administratie,
cjrezultatul  votului:  ,aprobat”, ,avizat”, ,respins“ exprimat in urma  analizei
documentelor/propunerilor/cererilor supuse aprobarii/avizarii, prin indicarea numarului de voturi
wpentru’, numarului de voturi ,, impotriva” si a numarului de abtineri, precum si numele membrilor
consiliului de administratie care voteaza ,, impotriva“ sau se abtin;

d)interventiile pe care le au membrii consiliului de administratie, observatorii si invitatii in timpul
sedintei respective.

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

in cazul sedinglor desfirate exclusiv online, semnarea procesului-verbal se poate realiza
electronic de citre membrii prezeni hsedinia respectivd. Dacd nu existd aceasta posibilitate, semnarea
se va face, obligatoriu, cel mai térziu inainte de Inceperea urmdtoarei seding a consiliului de
administrajie, indiferent cd aceasta se desfisoard fizic, online sau hibrid, dar intr-un termen care
si nu depaseasca 7 zile lucritoare. In situaii exceptionale care determin instituirea oficiala a starii de
alertd/urgenti, semnarea procesului-verbal de citre membrii prezenii la sedinla respectivad se aface in

momentul in care se declara ridicarea acesteia.
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SEDINTE DESFASURATE HIBRID

HOTARAREA consiliului de administralie meniionati la 8.2.1.1 va cuprinde obligatoriu:

- individualizarea, descrierea, precizarea clard a acestor situalii, care au ca efect _imposibilitatea

participirii fizice a unuia/unora dintre membri, cu exceplia directorului/secretarului, care sunt prezeni
fizic obligatoriu
- precizarea clard a modalitdfii de transmitere a votului de cétre membrii care nu sunt prezenli fizic la
sedinti, In cazul exercitirii votului secret (mijlocul de transmitere, modalitatea de colectare si arhivare a
voturilor de cétre presedintele/secretarul consiliului de administraiie).
Exercitarea votului de cétre tofi membrii care participd la sedinia hibrid se face in momentul solicitérii
de ciétre presedintele consiliului deadministrajie, fiind transmis de cétre fiecare membru prin mijloacele
stabilite prin hotararea consiliului de administralie §i care permit atasarea dovezilor in dosarul de anexe.
Exercitarea votului secret de citre membrii care participd la sedinta hibrid se face sincron.
Acesta trebuie sa fie exprimat in momentul solicitarii de catre presedintele consiliului de administratie,
fiind transmis individual de cétre membrii care se afld in imposibilitatea de a participa fizic numai
prin mijloacele prevdzute in hotardrea emisa de unitatea de invafimdnt ca urmare a aprobdrii
consiliului de administraie menlionata la 8.2.3.1. Dovezile privind exercitarea votului de cétre

membrii prezenii de la distanfi la sedintd vor fi atasate in dosarul de anexe pentru sedinfa respectiva.

ACTIVITATI PREMERGATOARE SEDINTELOR HIBRID

Presedintele consiliului de administraie hotaraste modalitatea de desfasurare a sedinei
consiliului de administrajie hibrid avand in vedere numai situaliile precizate in hotédrarea CA existenta si
intocmeste o motivare a deciziei sale, pe care o ataseaza in dosarul de anexe ale registrului de procese-
verbale al consiliului de administrajie.

Secretarul consiliului de administratie, realizeaza convocarea membrilor, In conformitate cu
prevederile legislative generale, prin canalele de comunicare stabilite in procedura proprie a unitéjii de
invdldmant, si comunicd tuturor membrilor/ observatorilor/invitalilor decizia directorului privind
desfasurarea hibrid a sedinfei, insolitd de motivarea sa, §i care este modalitatea concretd de desfasurare a

sedintei (platforma prin intermediul céreia se wrealiza intdlnirea, linkul de conectare etc.), asigurdndu-se

10




Entitatea publica Editia I

LICEUL TEHNOLOGIC DE Procedura de Revizia 0
SERVICII .  Sistem
»SEANTUL APOSTOL ANDREI” privind desfasurarea online/hibrid a Exemplar nr. 1/din 4
MUNICIPIUL PLOIESTI sedintelor consiliilor de administratie

Cod: PS —PS 92.13

cd membrii CA care participa de la distanid dispun de mijloacele necesare desfasurarii acestei intélniri.
Platforma utilizata trebuie sa permitia, obligatoriu, comunicarea audio-video si

inregistrarea.

fnainte de inceperea sediniei, presedintele consiliului de administralie se asigurd asupra posibilitalii

conectdrii membrilor/ observatorilor/invitailor care au confirmat primirea convocatorului §i prezenf la

sedind de la distani, asupra indeplinirii tuturor condiiilor tehnice pentru desfasurarea optimaaintalnirii

(conexiune de internet stabild si care asigurd comunicarea, posibilitatea inregistrarii Intalnirii etc.).

DESFASURAREA SEDINTELOR DEFASURATE iN FORMAT HIBRID

Obligatoriu, presedintele consiliului de administraie si secretarul consiliului de administraiie sunt
prezenii fizic la sedintele desfasurate in format hibrid.

La ora stabilitd in convocator pentru inceperea sediniei, presedintele consiliului de
administratie  face  verificari asupra  conectdrii membrilor/observatorilor/invitailor care au
confirmat primirea convocatorului si prezens, cu participare de la distanti, si asupra existenei tuturor
condiliilor tehnice pentru realizarea inregistrarii audio-video a sedintei.

Sedinfa consiliului de administralie desfasuratd hibrid va fi inregistratd in totalitate, la finalul
acesteia inregistrarea audio-video fiind descarcatd jarhivata in vederea atasarii in dosarul de anexe al
registrului de procese-verbale. In finalul procesului-verbal al sedintei se va face meniiunea privind
inregistrarea sedintei si arhivarea Inregistrarii.

Secretarul consiliului de administraie consemneaza in procesul-verbal al sedinei modalitatea
de desfasurare hibrid, cu Inregistrare audio-video, a sediniei, ca §i prezenfa nominald a membrilor
consiliului de administralie la sedintd sau absenta acestora, modalitatea de participare (fizic/de la distanfi),
existenta unei motivari pentru absentare, precum si toate celelalte elemente cu caracter obligatoriu
precizate In metodologie (art. 13, alin (2)).

Pentru dovedirea prezentei se vor folosi mijloacele specifice platformei (raportul meet
attendance, descarcarea chat-ului, print screen etc.), dovada prezentei fiind obligatoriu atasata in dosarul
de anexe al registrului de procese-verbale al consiliului de administratie, pentru sedinta respectiva.

Exprimarea opiunilor prin vot secret se va face, pentru membrii prezeni de la distant

obligatoriu prin mijloace electronice (watsapp, chat, formulare Google etc.) care permit colectarea
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raspunsurilor si descircarea acestora sub forma unei/unor anexe ce va/vor fi atagatéd/atasate, obligatoriu,
in dosarul cu anexe al registrului de procese-verbale al consiliului de administralie pentru sedinf
respectiva.

Din anexa, in conformitate cu consemnérile din procesul-verbal al sedintei, trebuie sd reiasa
clar: propunerea supusi la vot, numarul voturilor exprimate, numérul voturilor ,,pentru”, numérul
voturilor ,,contra” sau al ablinerilor.

In cazul in care exprimarea votului trebuie sa fie secretd, colectarea raspunsurilor se va face cu
asigurarea caracterului individual si secret (de exemplu, prin chestionar Google, fard colectarea
adreselor de mail).

fn intocmirea procesului-verbal al sedintei de consiliu de administraie vor fi respectate
prevederile generale menlionate in  Ordinul nr. 6.223 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de
organizare si functionare a consiliilor de administratie din unitatile de invatamant preuniversitar:
Mentiunea privind 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
hotararea luata se consemneaza in procesul-verbal de sedinta si sunt asumate de participanti prin
semnatura; art. 13, alin (2), (3):(2) 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 presedintele consiliului de administratie,
respectiv hotararea de aprobare a ordinii de zi de catre membrii consiliului de administratie;

¢) rezultatul — votului:  ,,aprobat®, ,avizat”, , respins” exprimat in uwrma analizei
documentelor/propunerilor/cererilor supuse aprobarii/avizarii, prin indicarea numarului de voturi

¢

»pentru”, numarului de voturi ,, impotriva‘ si a numarului de abtineri, precum si numele membrilor
consiliului de administratie care voteaza ,, impotriva“ sau se abtin;

d) interventiile pe care le au membrii consiliului de administratie, observatorii si invitatii in timpul
sedintei respective.

(3) Numele si semnaturile olografe sau, dupa caz, digitale ale participantilor la sedinte sunt

consemnate la sfarsitul procesului-verbal al fiecarei sedinte; presedintele consiliului de administratie

semneaza, la final, pentru certificarea celor consemnate in procesul-verbal.
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In cazul sedinglor desfasurate in format hibrid, semnarea procesului-verbal se poate realiza
electronic de citre membrii prezenii de hdistanta la sedintarespectiva. Dacé nuexistd aceasta posibilitate,
semnarea se va face, obligatoriu, cel mai tarziu Inainte de inceperea urmaétoarei sedinfe a consiliului de
administralie, indiferent ca aceasta se desfasoard fizic, online sau hibrid, dar intr-un termen care sd nu
depaseasci 7 zile lucritoare. In situaii exceptionale care determind instituirea oficiald a starii de
alertd/urgenti, semnarea procesului-verbal de catre membrii prezenii la sedinta respectivd se va face in

momentul in care se declara ridicarea acesteia.

9. Responsabilititi:
9.1.Membrii consiliului de administratie:
Consiliul de administrajie al fiecédrei unitéfi de invaidmant preuniversitar hotaraste:
- situatiile in care sedintele consiliului de administruie pot fi desfisurate exclusiv
online/hibrid
- modalitatea de transmitere a optiunilor exprimate prin vot secret in cazul in care
sedinta consiliului de administratie se desfasoara online/hibrid
« HOTARAREA consiliului de administralie va cuprinde obligatoriu:
- individualizarea, descrierea, precizarea clard a acestor situafii, care au ca efect_imposibilitatea

participarii fizice a tuturor membrilor;

- precizarea clard a modalitdlii de transmitere i colectare a votului in cazul exercitarii votului secret

(mijlocul de transmitere, modalitatea de colectare i arhivare a voturilor de catre presedintele/secretarul

consiliului de administralie).

* Exercitarea votului secret de catre toli membrii prezenii la sedinta online se face sincron. Acesta
trebuie s fie exprimat fn momentul solicitérii de citre presedintele consiliului de administratie, fiind
transmis individual de catre fiecare membru numai prin mijloacele previzute in hotirrea emisa de
unitatea de invagimant ca urmare a aprobarii consiliului de administralie

« In cazul wedinelor desfijurate exclusiv online, semnarea procesului-verbal se poate realiza
electronic de catre membrii prezeni h sedinla respectivd. Dacd nu existd aceastd posibilitate,
semnarea se va face, obligatoriu, cel mai tarziu inainte de inceperea urmitoarei sedinte a consiliului de

administratie, indiferent cd aceasta se desfisoari fizic, online sau hibrid, dar intr-un termen care
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si nu depaseasca 7 zile lucratoare. In situalii exceptionale care determind instituirea oficiald a starii
de alertd/urgents, semnarea procesului-verbal de citre membrii prezenli la sedinia respectiva se vaface
in momentul in care se declara ridicarea acesteia.

» Exercitarea votului secret de catre membrii care participd la sedinta hibrid se face sincron. Acesta
trebuie s fie exprimat in momentul solicitarii de catre presedintele consiliului de administralie, fiind
transmis individual de catre membrii care se afla in imposibilitatea de a participa fizic numai prin
mijloacele prevazute in hotédrarea emisd de unitatea de Invatimant ca urmare a aprobérii consiliului
de administralie. Dovezile privind exercitarea votului de catre membrii prezenii de la distanfi la
sedintd vor fi atasate In dosarul de anexe pentru sedinfa respectiva.

- Exprimarea optfiunilor prin vot secret se va face, pentru membrit prezeni de la distanti,

obligatoriu prin mijloace electronice (watsapp, chat, formulare Google etc.) care permit colectarea

raspunsurilor si descarcarea acestora sub forma unei/unor anexe ce va/vor fi atasatd/atasate, obligatoriu,
in dosarul cu anexe al registrului de procese-verbale al consiliului de administralie pentru sedint

respectiva.

9.2.Presedintele consiliului de administratie:

- Precizeaza clar modalitatea de transmitere si colectare a votului in cazul exercitarii votului secret

- Presedintele consiliului de administralie hotdraste modalitatea de desfasurare a sedintei consiliului de
administratie exclusiv online avind hvedere numai situafiile precizate in hotararea CA existenta i
intocmeste 0 motivare a deciziei sale, pe care o ataseaza in dosarul de anexe ale registrului de procese-
verbale al consiliului de administraie.

-Inainte de inceperea sedintei, presedintele consiliului de administraie se asigurd asupra
posibilitdlii ~ conectarii  tuturor  membrilor/ observatorilor/invitalilor care au confirmat primirea
convocatorului si prezeni la sedintd, asupra indeplinirii tuturor condiliilor tehnice pentru desfasurarea optima
a intalnirii (conexiune de internet stabild si care asigurd comunicarea, posibilitatea Inregistrarii
intalnirii etc.).

- La ora stabilita in convocator pentru inceperea jedinei, prejedintele consiliului de administralie

face verificdri asupra conectdrii tuturor membrilor/observatorilor/invitajilor care au confirmat
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primirea convocatorului si prezenf §i asupra existentei tuturor condiiilor tehnice pentru realizarea
inregistrarii audio-video a sedintei.

-Sedinfa consiliului de administralie desfasuratd exclusiv online va fi inregistratd in totalitate, la
finalul acesteia Inregistrarea audio-video fiind descédrcati si arhivata in vederea atagirii in dosarul de
anexe al registrului de procese-verbale.

-Exercitarea votului de catre tof membrii prezenii la sedinta online se face in momentul solicitdrii de
citre presedintele consiliului & administratie, fiind transmis de cétre fiecare membru prin mijloacele

stabilite de comun acord si care permit atasarea dovezilor in dosarul de anexe.

- Presedintele consiliului de administratie semneaza, la final, pentru certificarea celor consemnate in

procesul-verbal.

9.3.Secretarul CA:
Secretarul consiliului de administratie, realizeazi convocarea membrilor, in conformitate cu
prevederile legislative generale, prin canalele de comunicare stabilite in procedura proprie a unitlii de
Invddmant, si comunicd tuturor membrilor/ observatorilor/invitajilor decizia directorului privind
desfasurarea online a sedintei, insolitd de motivarea sa, si care este modalitatea concretd de desfasurare a
sedintei (platforma prin intermediul careia se wealiza intalnirea, linkul de conectare etc.), asigurandu-se
cd toti membrii CA dispun de mijloacele necesare desfasurarii acestei Intalniri.
Secretarul consiliului de administralie consemneazi in procesul-verbal al sedintei modalitatea de
desfasurare online, cu fnregistrare audio-video, a sediniei, ca §i prezena nominald a membrilor
consiliului de administraie la sedind sau absenia acestora, existenis unei motiviri pentru absentare,
precum si toate celelalte elemente cu caracter obligatoriu precizate in metodologie

In procesele-verbale ale sedintelor consiliului de administratie, secretarul consiliului de
administratie consemneaza:
¢) prezenta nominala a membrilor consiliului de administratie la sedinte;
d) ordinea de zi a sedintelor prezentata de catre presedintele consiliului de administratie,
respectiv hotararea de aprobare a ordinii de zi de catre membrii consiliului de administratie;
cJrezultatul  votului:  ,aprobat”, , avizat“, , respins" exprimat in  uwrma  analizei

documentelor/propunerilor/cererilor supuse aprobarii/avizarii, prin indicarea numarului de voturi
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»pentru”, numarului de voturi ,, impotriva® si a numarului de abtineri, precum si numele membrilor
consiliului de administratie care voteaza ,, impotriva* sau se abtin;
d)interventiile pe care le au membrii consiliului de administratie, observatorii si invitatii in timpul

sedintei respective.

10. Formular evidenta modificiri

Nr. | Editia | Dataeditiei | Revizia | Data Nr. Descrierea modificarii Semnétura
crt revizi pag. conducétorului
el departamentului
1 [ 29.11.2023 0
2
11. Formularul de analizi a procedurii
Nr. | Compartiment/ Numele si inlocuitor/ Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. comisie/ prenumele delegat Semnatura | Data | Obs. | Semnatura | Data
serviciu conducétorului
] SCIM Popa Laura Preda
Cosmin
2 o1x ract
CEAC Bucidldu Andreea Petrache
Elena
12, Lista de difuzare a procedurii
Nr. | Compartiment/ Numele si Data | Semnatura | Data Data Semnétura
crt. comisie/ prenumele primirii retragerii | intrarii in
serviciu vigoare a
procedurii
1 Presedinte CA | Pand Magdalena

Membrii CA

Preda Cosmin
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Popa Laura
Popescu Simona

Vasile Mircea

3 Secretar CA

Nastase Silvia

13. Cuprins

Nr. Denumirea copmonentei din cadrul procedurii operationale Pagina
componentei in
cadrul
procedurii
operationale
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 1
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate 1
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia/revizia 2
4 Scopul procedurii 2
5 Domeniul de aplicare 3
6 Documente de referinta 3
7 Definitii, abrevieri 4
8 Descrierea pocedurii 5
9 Responsabilitati 13
10 Formular evidentd modificéri 16
11 Formular analiza procedura 16
12 Lista de difuzare a procedurii 16
13 Cuprins 17
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