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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

Elemente
privind .
Nr. Numel
r responsabilii timee st Functia Data Semnatura
crt. / prenumele
operatiunea -
1 2 3 4 NN S,
~ 9 s 1099 ?‘ ,«J ' SR
L1 Elaborat Parvu D.ana Secretar sef C.E.”E.Gojdu 04.092023  |V* 3\ L
Lupu Lia Ramona | Secretar CA /’(
12 | Verificat Boroack Lats Rl | 17 0clie Comisia de moniorizae 11.09.2023 Y
CEAC =
1.3 Avizat Solo.mon o Secretar Comisia de monitorizare CEAC | 11.09.2023 [%)/
Marioara
Spétaru Raul . ; 4
1.4 Aprobat . Director C.E. ”E.Gojdu” 15.09.2023
Florin /
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
Nr. Editia/Revizia in cadrul Componenta Modalitatea Data la care se aplica
crt. editiei revizuita reviziei prevederile editiei sau reviziei
1 2 3 4
2.1 | Editia I/ Revizia 0 Elaborare initiala Editia I/ Revizia 0 Elaborare initiald

(S}
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia procedurii

Ex. Numele si Dat
Scopul difuzarii X Compartiment Functia amete ! .a 'a .. | Semnitura
nr.* prenumele primirii
Aprobare 1 Conducere Director Spataru Raul Florin {\_/é()‘\
2
Secretar Comisia Salomon Cartiien ’ I
Avizare 1 Comisia CEAC | pentru monitorizare Marioara //'\‘
CEAC y
Informare, aplicare 1| ISJ Hunedoara | Inspector coordonator | Besleagd Camelia Okﬂ’\/
Informare, aplicare 1 C.A. Membru CA Borza Adina Elena j W
Informare, aplicare 1 C.A Secretar CA Lupu Lia Ramona /(
Informare, aplicare 1 Reprezentant sindicat f:;la Raul QOrlando @7('\
4
. , Parvu Dana / yd
Arhivare 1 Secretariat Secretar sef A
E AR
Alte scopuri 1 Postare pe site-ul C.E.”E.Gojdu” Hunedoara (format electronic) F/

*Exemplarul nr. 1 este difuzat sub forma electronica
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4. Scopul procedurii

4.1. Scopul acestei proceduri este de a defini atributiile si modul de desfasurare on-line sau hibrid a
sedintelor Consiliului de administratie (CA) al Colegiului Economic “Emanuil Gojdu”
Hunedoara;

4.2.1n situatii obiective, cum ar fi calamitdti, intemperii, epidemii, pandemii sau alte situatii
exceptionale, sedintele consiliului de administratie din Colegiul Economic "Emanuil Gojdu”
Hunedoara se vor desfasura exclusiv online, prin mijloace electronice de comunicare, in sistem
de videoconferinta.

5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitdtii la care se referd procedura operational

5.1.1. Prevederile prezentei proceduri se aplici membrilor Consiliului de Administratie al
Colegiului Economic ”Emanuil Gojdu”Hunedoara;

5.1.2. Delimitarea explicitd a activitatii procedurale in cadrul portofoliului de activititi
desfasurate de Colegiul Economic “Emanuil Gojdu”Hunedoara;

5.1.3. Procedura se aplicd la nivelul membrilor Consiliului de Administratie al Colegiului
Economic ”Emanuil Gojdu”Hunedoara.

5.2. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurali.
Aceasta activitate depinde de activitatea:

5.2.1. Directorului unitétii scolare, presedintele Consiliului de Administratie;

5.2.2. Cadrelor didactice membre ale Consiliului de Administratie;

5.2.3. Reprezentant al Consiliului Judetean Hunedoara;

5.2.4. Reprezentant al SIP Hunedoara.

5.3. Listarea compartimentelor furnizoare de date si sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurale
5.3.1.Compartimente furnizoare de date: toate compartimentele
5.3.2. Compartimente furnizoare de rezultate: toate compartimentele

6. Documente de referinti

e Legea invatdmantului preuniversitar nr. 198 din 4 iulie 2023 cu modificérile si completarile
ulterioare;

e Ordin nr. 6223 din 4 septembrie 2023 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare
si functionare a Consiliilor de Administratie din unitatile de invitamant preuniversitar;

e Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice.

e Ordonanta de urgenta nr. 72 din 31 august 2023 pentru modificarea unor acte normative in
domeniul educatiei, precum si pentru modificarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ;

e O.M.E. nr. 6072/31.08.2023 privind aprobarea unor mésuri tranzitorii aplicabile la nivelul
sistemului national de invatamant preuniversitar si superior.
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6.1. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii

6.1.1. Regulamentul de organizare si functionare al Colegiului Economic “Emanuil
Gojdu”Hunedoara;

6.1.2. Regulamentul Intern al Colegiului Economic "Emanuil Gojdu”Hunedoara;

6.1.3. Decizii ale directorului Colegiului Economic ”Emanuil Gojdu”Hunedoara;

6.1.4. Circuitul documentelor.
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7. Definitii si abrevieri
7.1. Definitii:
Nr. ert. Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

1. Procedura Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pagilor ce trebuie urmati, a metodelor de
lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizdrii activitatii, cu privire la
aspectul procesual.

2. Procedura Prezentarea formalizatd, 1n scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de

operationala lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizérii activitatii, cu privire la
aspectul procesual. Mai sunt cunoscute si sub denumirile de ,,proceduri specifice”,
,proceduri de proces”, ,,proceduri formalizate” etc.

3. Document Dispozitii, prevederi etc. scrise pe suport de hartie sau magnetic, care reglementeaza
modul de efectuare a unor activitdti si/ sau precizeaza cerinte pentru acestea.
Documentele pot fi de provenienta internd: ROF, fisele posturilor, Regulamente interne
privind desfdsurarea activitatii, dar si externd: standarde, legi, prescriptii, instructiuni
si orice alte documente cu caracter normativ, tehnice sau legislatie.

4, Aprobare Confirmarea scrisd, semnétura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi de
acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

5. Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnatd (verificator), a faptului cd sunt satisficute cerintele specificate, inclusiv
cerintele CEAC.

6. Gestionarea/ | Multiplicarea, difuzarea, pastrarea, retragerea din uz si arhivarea documentelor.

controlul
documentelor

T Editie aunei | Forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri, aprobata si difuzata.

proceduri

8. Revizia in Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupé caz, a uneia sau

cadrul unei a mai multor componente ale unei editii a procedurii, actiuni care au fost aprobate si
editii difuzate.

9. Consiliul de Organul de conducere al Colegiului Economic ”Emanuil Gojdu”Hunedoara .

Administratie
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7.2. Abrevieri:

ey 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. Ah. Arhivare
8. CEAC Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii Educatiei
9. CA Consiliul de Administratie
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitdti

Procedura operationald are ca scop desfasurarea sedintelor on-line sau hibrid a Consiliului de
Administratie si implicit a procesului instructiv-educativ din fiecare unitate scolara de stat din judetul
Hunedoara.

La inceputul fiecdrui an scolar, dar nu mai tirziu de data inceperii cursurilor, Consiliul de
Administratie in exercitiu hotériste declansarea procedurii de constituire a noului Consiliu de
Administratie.

In vederea constituirii noului Consiliu de Administratie, directorul Colegiului Economic ”Emanuil
Gojdu”Hunedoara, care are responsabilitatea constituirii Consiliului de Administratie, deruleazi
urmatoarea procedura:

Membrii Consiliului de Administratie sunt alesi sau, dupa caz, desemnati dupd cum urmeazi:

e Reprezentantii personalului didactic de predare sunt alesi, prin vot secret, de citre Consiliul
Profesoral, dintre propunerile inaintate de membrii acestuia/autopropuneri, in ordinea
descrescdtoare a numadrului de voturi obtinute de candidati, din randul cadrelor didactice
incadrate in Colegiul Economic ”Emanuil Gojdu”Hunedoara, , care in ultimii doi ani nu au fost
sanctionate disciplinar, cu respectarea criteriilor de competenta profesionali;

e Solicitd in scris Inspectoratului Scolar Judetean Hunedoara desemnarea reprezentantilor in termen
de 15 zile de la data solicitarii.

e Emite, dupd expirarea termenului de 15 zile, decizia de constituire a Consiliului de Administratie
pentru anul scolar in curs. Decizia, emisa pe baza Procesului-verbal al Consiliului Profesoral de
alegere a cadrelor didactice ca membri ai Consiliului de Administratie, a adreselor de desemnare
in Consiliul de Administratie a reprezentantilor Consiliului Local Hunedoara, al Primarului
municipiului Hunedoara si observatorului SIP Hunedoara se publica la avizier, precum si pe site-
ul Colegiului Economic ”Emanuil Gojdu”Hunedoara.

e Dacid, termenul de 15 zile prevazut nu este respectat, pand la primirea adresei de desemnare a
noilor reprezentanti, in componenta Consiliului de Administratie sunt inclusi reprezentantii din
vechiul Consiliu de Administratie. Directorul reia siptdmanal, pana la solutionare, demersurile
prevazute.

e La data emiterii de catre director a deciziei de constituire a noului Consiliu de Administratie se
dizolva de drept Consiliul de Administratie care a functionat anterior.

8.2. Modul de lucru
8.2.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
e Convocatorul sedintei va contine obligatoriu data, ora si modul de desfisurare a sedintei
Consiliului de Administratie, ordinea de zi/problematica abordati in sedinta.
e Pregatirea sedintei;
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e Desfasurarea sedintei on-line sau hibrid;
e Intocmirea Procesului-verbal;
e [ntocmirea si publicarea hotararilor.

8.2.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Pregatirea sedintei on-line sau hibrid

Pentru optimizarea desfasurarii sedintelor on-line sau hibrid a Consiliului de Administratie se vor
efectua urmatoarele activitati:

e Elaborarea la inceputul anului scolar a tematicii si graficului sedintelor Consiliului de

Administratie;

e Informarea la avizier si pe site-ul Colegiului Economic "Emanuil Gojdu”Hunedoara, a tuturor
factorilor implicati cu privire la tematica si graficul de desfasurare a sedintelor CA si a
obligativitatii participarii la acestea a membrilor desemnati.

Convocarea membrilor/observatorului Consiliului de Administratie impreuna cu ordinea de zi se
va realiza prin e-mail cu confirmare de primire sau alt mijloc de comunicare de pe care se poate transmite
confirmarea (grupuri WhatsApp, platforme virtuale etc.).

Presedintele Consiliului de Administratie hotardste modalitatea de desfasurare a sedintelor
Consiliului de Administratie: fizic, on-line sau hibrid.

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.

a) Presedintele CA, stabileste ziua si ora de desfasurare a sedintei on-line sau hibrid, conform
graficului aprobat al Consiliului de Administratie sau daca este o urgentd, in cel mai scurt timp
posibil;

b) Secretarul CA pregiteste pentru sedintd materialele care urmeaza a fi analizate si
avizate/aprobate;

c) Secretarul CA va transmite convocatorul, in care se precizeaza explicit data, ora, modul de
desfasurare si locatia intélnirii si solicitd confirmarea prezentei prin mijloacele de comunicare
mentionate si va transmite materialele pentru CA, tuturor membrilor;

d) Secretarul Consiliului de Administratie trimite printr-un mijloc de comunicare electronica
convocatorul si link-ul de conectare membrilor/observatorului CA prin mijlocul de
comunicare ales (e-mail, Whatsapp, platforma virtuala etc.), cu cel putin 72 de ore inainte de
inceperea sedintei ordinare, comunicindu-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 necesard luarea unor decizii urgente sau al reludrii
sedintelor, convocarea se poate realiza cu mai putin de 24 de ore inainte.

8.2.3. Desfasurarea sedintei



MINISTERLUL Procedura Operationala Ediia [
EDUCATIEI P Revizia 0
Pag. 11/16
Colegiul Economic Desfasurarea on-line sau hibrid a sedintelor
”Emanuil Gojdu” Consiliului de Administratie
Hunedoara
Cod: PO-SECR-22 Exemplar nr. 1

e Sedinta CA este condusa de directorul unitétii scolare in calitate de presedinte al acestuia, sau de
presedintele desemnat (unde este cazul). Pentru inceput, presedintele verifici prezenta,
asigurandu-se ca participd numarul necesar de membri pentru legalitatea sedintei si a deciziilor,
cu respectarea prevederilor anexei la prezenta metodologie (Anexa 1);

e Presedintele CA prezintd ordinea de zi si o supune aprobarii membrilor Consiliului de
Administratie;

e Sedintele CA care se desfisoard on-line sau hibrid se inregistreaza. in acest caz fiecare participant
la sedintd 1si va exprima acordul in scris pentru inregistrare, intr-o sedinta fatd in faté la inceputul
anului scolar, cu respectarea prevederilor legislative referitoare la prelucrarea datelor cu caracter
personal (Anexa 2);

e Membrii CA, observatorii si invitatii detin documentele care urmeaza a fi analizate (transmise
anterior prin mijloacele de comunicare virtuale). Ca urmare a analizei acestora se avizeazi/aproba
solicitdrile sau documentele care necesita avizare/aprobare;

e In Procesele-verbale ale sedintelor Consiliului de Administratie, secretarul Consiliului de
Administratie consemneaza:

a. prezenta nominald a membrilor Consiliului de Administratie la sedinte (pentru sedintele
desfasurate in sistem on-line sau hibrid, sunt consemnati nominal membri care participa
on-line);

b. ordinea de zi a sedintelor prezentatd de cétre presedintele Consiliului de Administratie,
respectiv hotdrarea de aprobare a ordinii de zi de catre membrii CA;

c. rezultatul votului: ,aprobat”, ,avizat“, ,respins® exprimat in urma analizei
documentelor/propunerilor/cererilor supuse aprobdrii/avizarii, prin indicarea numérului
de voturi ,,pentru®, numarului de voturi ,,impotriva“ si a numéarului de abtineri, precum si
numele membrilor Consiliului de Administratie care voteaza ,,impotrivd“ sau se abtin;

d. interventiile pe care le au membrii Consiliului de Administratie, observatorii si invitatii in
timpul sedintei respective.

e Presedintele declard inchisa sedinta CA;

e Procesul-verbal este semnat de presedinte si secretarul CA la sedintele desfasurate in sistem on-
line, sau de presedinte, membri prezenti si secretarul CA la sedintele desfagurate in sistem hibrid.

e Lasedintele Consiliului de Administratie pot participa, ca invitati, reprezentanti ai societatii civile
si ai altor parteneri educationali interesati, in functie de problematica din ordinea de zi, acestia
fiind consemnati in Procesul-verbal.

8.2.4. Pentru votul secret

In situatia in care hotararile CA trebuie adoptate prin vot secret, fiecare participant cu drept de
vot va transmite optiunea sa secretarului CA, prin intermediul unui formular Google, avand prestabilite
setdrile de unicitate a raspunsului si de anonimizare a identitétii expeditorului (adresa e-mail/nume

11
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utilizator) — (Anexa 3).
Rezultatul votului, in urma centralizarii raspunsurilor din formularul Google, se prezinta prin
partajarea documentului in plenul CA si se consemneazi in Procesul-verbal.

Pentru situatiile care necesitd vot secret, sedintele Consiliului de Administratie, la care nu se
pot desfasura activititile mentionate pentru obtinerea votului secret, se vor desfasura fata in fati, cu
respectarea conditiilor specifice prevazute de legislatia in vigoare.

Consiliul de Administratie al Colegiului Economic ”Emanuil Gojdu”Hunedoara, indeplineste
toate atributiile stabilite prin lege, metodologii, acte administrative cu caracter normativ si contracte
colective de munca aplicabile.

8.3. Documentele utilizate
8.3.1. Lista si provenienta documentelor. Documentele utilizate sunt:
e QGraficul si tematica Consiliului de Administratie, Convocator;
e Registrul de Procese-verbale;
e Documentele ce urmeaza a fi aprobate;
e Documente electronice;
e Hotérari.
8.3.2. Continutul si rolul documentelor
Registrul de procese-verbale:
e serveste ca document obligatoriu in care fiecare membru/observator CA semneaza la
sfarsitul sedintei;
e se intocmeste intr-un singur exemplar de céatre secretarul Consiliului de Administratie;
e nu Circuli;
e se arhiveaza de citre secretarul CA.

8.4. Resurse necesare
8.4.1. Resurse materiale
e Computer
e Copiator
e Conexiune internet
e Platforma de comunicare electronica
e (Consumabile (toner)
e Hartie xerox
e Dosare
8.4.2. Resurse umane
e Membrii CA.
e  Observatori CA
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e Invitati

9. Responsabilitati

Nr. Compartimentul (Postul) / actiunea I I v v VI
crt. (operatiunea)
0 2 3 4 5 6
1. | Parvu Dana -secretar sef
Lupu Lia Ramona-secretar CA
2. | Boroaca Luis Raul — presedinte CEAC \4
Solomon Carmen Marioara-Secretar Comisia Av.
de monitorizare CEAC
3. | Spétaru Raul Florin A
4 Spataru Raul Florin Ap
Comisia de monitorizare in vederea Ah
5 monitorizarii, coordondrii si indrumarii
" | metodologice a implementdrii si dezvoltarii
sistemului de control intern managerial
10. Formulare
Numir Termen de
Titlul inregistrarii Cod - formular exemplar Format Unde se pastreaza .
& pastrare
Numarul minim necesar de | FO1-PO-SECR-21 1 hartie Sediul Permanent
membri §i voturi pentru C.E.”’E.GOJDU” HD
adoptarea Hotérarilor CA
Acord de inregistrare a F02-PO-SECR-21 1 hartie Sediul Permanent
sedintelor CA C.E.”E.GOJDU” HD
Tabel evidentd coduri F03-PO-SECR-21 1 hértie Sediul Permanent
anonimizare C.E.”’E.GOJDU” HD
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FO01-PO-
SECR-21

Numirul minim necesar de membri si voturi, dupi caz,
pentru adoptarea Hotéararilor Consiliului de Administratie

Numairul total de Jumatate plus unu din numairul total de 2/3 din numarul total de membri
membri ai membri reprezinta: reprezinta:

Consiliului de - conditie minima de evorum, conform art. 10 numirul minim de voturi
Administratie alin. (3) si (6); necesar adoptiarii hotararilor
- numirul minim de voturi necesar adoptarii previzute la art. 8 alin. (2), art.
hotérérilor, conform art. 10 alin. (7) 10 alin. (5), art. 15 alin. (1) lit. d

7 4 5

9 5 6

11 6 8

13 7 9

15 8 10
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F02-PO-
SECR-21

ACORD DE INREGISTRARE F OTO-VIDEO A SEDINTELOR
CONSILIULUI DE ADMINISTRATIE DESFASURATE ON-LINE SAU HIBRID

Subsemnatul/a .ot , reprezentant al
....................................................................................... , membru in Consiliul de Administratie imi exprim,
prin prezenta, in mod expres si neechivoc, consimtimantul ca Colegiul Economic "Emanuil Gojdu”
Hunedoara sa utilizeze camere audio-video pentru inregistrarea desfasurdrii sedintelor Consiliului de
Administratie in mod on-line sau hibrid.

Inregistrarea este obligatorie pentru desfasurarea sedintelor Consiliului de Administratie al
Colegiului Economic ”Emanuil Gojdu” Hunedoara in conditiile impuse de reglementérile in vigoare si va

fi utilizatd de doar in scop intern, ca dovada a modului de desfasurare a sedintelor.
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