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PROCEDURA OPERATIONALA
privind desfisurarea on-line sau hibrid a sedintelor consiliului de administratie

1. Lista responsabilifor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a

reviziei in cadrul edi

iei procedurii operationale

Elemente privind Numele si
responsabilii/ ; Functia Data Semnatura
4 prenumele
operajunca 2
1.1 | Elaborat Pincovici Alina-Ivona | Dir. adjunct  |0/.11.2024 |/~
|.2 | Verificat Stoica Carmen Membru CA  [4.11.2024 |
1.3 | Avizat Ghemes Raluca Membru CEAC|.11.2024
1.4 | Aprobat Zamfir Claudia-Aurora | Director 05.11.2024

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii op erajionale

Data de la care se
Bditie/ Jevigla ' Componenta revizuitd | Modalitatea reviziei ap.l o prevedf?r{lg
cadrul editie1 editiel sau reviziel
edifiei
2.1 Editia 1 (5 .11.2024
2.2 Revizia 0

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

Scopul Compartiment Functia Nume si prenwne Data Semnitura
difuzdrii primirii

3.1 Aplicare Consiliul de Presedinte .11.2024 Distribuire
administratie Membrii consiliului electronica

3.2 Verificare CEAC Responsabil 11.2024

33 Aprobare Management Director Zamfir 11.2024

Claudia-Aurora
4. Scopul procedurii operationale

Prezenta procedurd reglementeazi modalitatea de desfasurarea on-line sau hibrid a sedintelor
consiliului de administratic in Scoala Gimnazialdi "Mihai Viteazul” Pucioasa, in cadrul sedintelor
ordinare §i extraordinare.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
Procedura se aplici de citre consiliul de administratie din Scoala Gimnaziala ”Mihai Viteazul”

Pucioasa.
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6. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurate

- Legea invitimantului preuniversitat nr.198/2023, cu modificirile si completarile ulterioare;

. Ordinul M.E. nr. 6223/2023 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si functionare a
consiliilor de administratie din unititile de invatdmant preuniversitar;

- Regulament-cadru de organizare si functionare a unititilor de invitimént preuniversitar, aprobat
prin Ordinul de ministru nr. nr. 5.726/06.08.2024.

7. Abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

Eri Abrevierea Termenul abreviat

1 PO Proceduri operationald

2 ME Ministerul Educatiei

3 ISJ Inspectoratul Scolar Judejean Dambovita
4 CA Consiliul de administratie

8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Presedintele CA hotiriste modalitatea de desfisurare a sedintelor CA: fizic, on-line sau hibrid.
fn vederca organizirii sedintelor CA in sistem on-line sau hibrid, mijloacele/aplicatiile electronice ce
vor fi utilizate in vederea convocarii si transmiterii documentelor sunt e-mailul si grupul de whatsapp
al Consiliului de Administratic. Desfasurarca sedintelor online se va realiza pe linkul meet din

Cancelaria virtuald a scolii.

8.2. Convocarea CA
Convocatorul, redactat de secretarul CA in colaborare cu presedintele CA, este transmis de secretarul

CA prin intermediul mijloacelor/aplicatiilor electronice stabilite la punctul 8.1.Acesta cuprinde in mod
obligatoriu data, ora, modul i locul de desfasurare a sedintei, ordinca de zi/ problematica abordati in
sedinti. In misura in care se impune, prin aceeasi modalitate de comunicare, vor fi transmise §i
documentele ce urmeazi a fi dezbatute in sedinta CA. Membrii CA au obligatia de a confirma prin

intermediul aceleiasi aplicafii primirea convocatorului.

8.3. Desfisurarea sedintei on-line sau hibrid

Dupi conectarea la aplicatia de videoconferintd a membrilor CA, a observatorilor i a invitatilor,
presedintele CA conduce scdinta conform metodologici, asigurandu-se de buna desfasurare a
activititilor specifice (vizualizarea documentelor, interventia participantilor, votul, consemnarea fideld
a sedintei). Secretarul CA va consemna desfasurarea integrali a sedinei in procesul-verbal. Membrii
CA, observatorii si invitatii au obligatia de a semna procesul-verbal al sedintei intr-un interval de timp
stabilit de presedintele CA, in functie de contextul care a generat organizarea in sistem on-line/hibrid.

8.4. Votul secret
fn situatiile in care hotérérile CA trebuic adoptate ptin vot secret, ficcare participant cu drept de

vot va transmite presedintelui CA optiunea sa prin intermediul unui formular Google avénd prestabilite
setdrile de unicitate a rispunsului §i de anonimizare a identititii expeditorului (adresd de email/nume

utilizator).
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8.5. Resurse umane

# Director, director adjunct;
# Membrii Consiliului de administratie;

8.6 Resurse financiare
s Resursele financiare necesare procurdrii tuturor materialelor vor proveni din creditele

bugetare cu aceasti destinatie, ale Scolit Gimnaziale ,,Mihai Viteazul” Pucioasa.

9. Responsabilitiiti si rispunderi in derularea activititii

I:l:: Com::;r:tl:ll: nful Actiunea (operatiunea) 1 It I v A\

1 Managementul Informarea persoanelor E

© | scolit implicate )
Administratorul Asigurarea platii  contra-

2. . . . Ap.
financiar valorii materialelor necesare

3. | Informaticianul Funlc?tionarea internctului i V. Ap.

a mijloacelor IT
4. | Secretara Arhivarea procedurii Ap. Ah.
I - Elaborare; II — Verificarc; III — Avizare; IV — Aplicare; V — Arhivare
10. Anexe, fnregistrari, arhivari
Denumirea Arhivare
anezlj;; cod anexel/ Elaboreazdl | Aproba ex?rzptre Difuzare 1 joadi eleﬂ::lte
formularului oc perioada
————— Coperti =~ | —mmeeemmm | e || e Arhiva l?(f;nenclator
arhivistic
11.Cuprins
Numirul . Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
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