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PROCEDURA OPERATIONALA

DESFASURAREA IN FORMAT FIZIC SAU ONLINE
A SEDINTELOR CONSILIULUI DE ADMINISTRATIE
AL COLEGIULUI NATIONAL "MIHAIL KOGALNICEANU” GALATI

COD: PO 104

1.Lista responsabililor cu elaborarea, verificare si avizarea editieil reviziei sau dupi caz a editiei in
cadrul procedurii

1.1. ELABORAT 1.2. VERIFICAT—-~._ 1.3. APROBAT
NUME prof. Postelnicu Adriana prof. GANEA MARIANA | prof. POPESCU MADALINA
FUNCTIE Secretar(}j\ Responsa}é{liéE " \ Director
SEMNATURA Y A iR gl
DATA 02.08.20L6 04 07\ Lotk
N

2.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

10

Data de la care se aplica
Natura reviziilor Componenta revizuita prevederile editieil reviziei
editiei
1 2 4
2.1 Editia | - 08.04.2024
Documente de referinta
2.2 Revizia 1 Mod de lucru
Responsabilitti

3.Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia, sau dupa caz revizia din cadrul editiei
procedurii

Scopul difuzarii Compartiment Functia Data difuzarii
3.1 Informare si verificare Director
Management Responsabil CEAC
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r Scopul difuzarii Compartiment Functia Data difuzarii
2 Aprobare Consiliul de Administratie Membrii Consiliului
' de Administratie
3.3 Informare/ Aplicare Personal didactic de
Toate compartimentele unitatii | predare, auxiliar
' Parinti
34| Informare/ Publicare Compartiment Secretariat Inginer de sistem
35 | Evidenta si arhivare Compartiment Secretariat Secretar sef

4.SCOPUL

- Reglementeaza desfasurarea in sistem fizic $i online a sedintelor consiliului de administratie in Colegiul
National "Mihail Kogalniceanu” Galati

- Stabileste demersurile intreprinse si realizate pentru desfasurarea fizica si online a sedintelor consiliului de
administratie prin raportare la obiectivele specifice la legislatia in vigoare.

- Asigura respectarea unitara a metodologiei de organizare si desfasurare a sedintelor CA in cadrul Colegiului
National "Mihail Kogélniceanu” si optimizarea desfasurarii intrunirilor acestuia. .

5.DOMENIUL DE APLICARE
Procedura se aplica tuturor activittilor conexe desfasurarii sedintelor CA Tn mod fizic, la sediul institutiei
si in mediul online. Prevederile procedurii se aplica functionarii si exercitarii atributiilor CA:

» Presedintelui CA al CNMK Galati

e Secretarului CA al CNMK Galati

e Membrilor CA al CNMK Galati

6.DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURALE

6.1. Legea invatamantului preuniversitar nr 198/04.07.2023:

6.2. Metodologia-cadru de organizare si functionare a consiliilor de administratie din unitatile de invatamant
preuniversitar aprobata prin Ordinul 6223/2023

6.2.0ME nr.5726/2024 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a unitatilor de invatamant

preuniversitar, cu modificarile si completérile ulterioare;

6.3. Regulamentul de organizare si functionare al Colegiului National "Mihail Kogéalniceanu”

6.4. Regulamentul Intern al Colegiului National ,Mihail Kogalniceanu”.

7.DEFINITII S| ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI

Nrrt. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

crt.

15 Procedura operationala Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor
de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la
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aspectul procedural
2. Consiliu de administratie | Consiliul de administratie al unitatilor de invatamant preuniversitar de stat este
organul deliberativ de conducere constituit 11 membri.

Abrevierea Termenul abreviat

PO Procedura operationala

E Elaborare
V Verificare
A Aprobare
Ap Aplicare

Ev Evidenta
Ah Arhivare

1SJ Inspectorat Scolar judetean

CA Consiliul de Administratie

CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calitatii

8.DESCRIERE PROCEDURII

8.1. Dispozitii generale:

a). In conformitate cu prevederile art 11 alin 2 din Metodologia-cadru de organizare si functionare a
consiliilor de administratie din unitatile de invatamant preuniversitar aprobata prin Ordinul 6223/2023, "
Sedintele consiliului de administratie se pot desfasura fizic, online sau hibrid. Presedintele consiliului de
administratie hotaraste modalitatea de desfasurare a sedintelor consiliului de administratie: fizic, online

sau hibrid”

b). In conformitate cu prevederile art 11 alin 3 din Metodologia-cadru de organizare si functionare a
consililor de administratie din unitatile de invatamant preuniversitar aprobata prin Ordinul 6223/2023, "
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 videoconferintd”

8.4. Modul de lucru

a). Consiliul de administratie se intruneste lunar in sedinte ordinare, precum si ori de céte ori este necesar
in sedinte extraordinare, la solicitarea presedintelui consiliului de administratie sau a cel putin o treime
dintre membrii consiliului de administratie.

b). Membrii consiliului de administratie, observatorii si invitatii sunt convocati cu cel putin 72 de ore inainte
de inceperea sedintei ordinare, comunicandu-li-se ordinea de zi si documentele ce urmeaza a fi
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discutate.

. In cazul sedintelor extraordinare convocarea se face cu cel putin 24 de ore inainte. Prin exceptie, in

cazul sedintelor extraordinare in care este necesara luarea unor decizii urgente sau al reconvocarii
potrivit prevederilor art. 10 alin. (7), convocarea se poate realiza cu mai putin de 24 de ore inainte.

. In'cazul sedintelor in care este necesara luarea unor decizii urgente, in mai putin de 24 de ore, motive

obiective si intemeiate, desfasurarea sedintei va avea loc pe grupul de lucru de pe WhatsApp: CACNMK

. Presedintele consiliului de administratie hotaraste modalitatea de desfasurare a sedintelor consiliului

de administratie: fizic sau online in situatii obiective.

in convocarea membrilor CA la sedinte se va folosi un Sistem mixt de convocare in vederea asigurarii
deplinei legalitati a sedintelor. Acest sistem este format din dous componente:

e Convocator fizic prezentat spre semnaturd membrilor care sunt unitatea de invatamant:
profesori si reprezentantul elevilor. Convocatorul fizic, pentru membrii externi, se va
completa’convocat prin mail” in coloana "Semnéatura”.

e Convocator prin email - transmis membrilor: consilierilor localoi, reprezentantul primarului,
reprezentanti ai parintilor.

. Convocarea in format fizic a membrilor CA la sedinte se realizeaza de secretarul CA, iar convocatorul

in format electronic (mail) se realizeaza de presedintele CA.

. In convocatorul fizic si electronic se precizeaza: data, ora, modalitatea de desfasurare (online/hibrid),

ordinea de zi si invitatii daca este cazul.

Pentru fiecare sedinta CA, se printeaza ,Confirmarea de trimitere” (Sent) din e-mailul institutional/al
presedintelui CA si se va anexa convocatorului fizic. Convocatoarele fizic si online vor avea acelasi
numar de inregistrare. Aceasta constituie dovada legala de convocare a membrilor extern

Toate dovezile de convocare (tabele de semnaturi si e-mailuri printate) vor fi pastrate in Dosarul de
Procese-Verbale al Consiliului de Administratie.

. Convocarea membrilor, in afara mentiunilor prevazute de metodologie, cuprinde, in mod obligatoriu si

xn

mentiunea ca "sedinta se desfasoara prin mijloace electronice, utilizand ...” - se precizeaza mijloacele
electronice utilizate: grupul Whats App CA CNMK sau un link pentru videoconferinta al platformei Meet
sau Zoom.

Sedintd CA in mod online: toti membrii CA, secretarul CA acceseaza grupul Whats App CA CNMK sau
un link pentru videoconferinta al platformei Meet sau Zoom;

. Secretarul CA/presedintele CA transmite membrilor link-ul de conectare la aplicatia folosita pentru

sedinta online, daca este cazul.
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n). Se comunica documentele ce urmeaza a fi discutate respectandu-se principiul confidentialitatii
datelor/informatiilor.

0). Verificarea Cvorumului sedintei: inaintea fiecarei sedinte se verifica situatia prezentei raportata la

numarul de membri in functie, conform Art. 10 din Ordinul 6223/2023 (prezenta a cel putin jumatate
plus unu).

p). 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 sedintd si sunt asumate de participanti prin semnatura.

q). Lasfarsitul fiecarei sedinte a consiliului de administratie, membrii consiliului de administratie participanti,
observatorii si invitatii au obligatia s semneze procesul-verbal incheiat cu aceasta ocazie.

r). La sedintele consiliului de administratie participd de drept, cu statut de observator, reprezentantii
federatiilor sindicale representative. Presedintele consiliului de administratie convoaca observatorii la
toate sedintele consiliului de administratie.

s). Scrierea si semnarea proceselor verbale ale sedintelor CA desfasurate in online/hibrid:

Presedintele Consiliului de administratie se asigura de scrierea, de catre secretar, a proceselor verbale ale
sedintelor desfasurate in sistem online precum si de si de semnarea acestora. In timpul sedintei CA,
secretarul va redacta o minuta cu consemnarea tuturor aspectelor discutate, a tuturor evenimentelor
sedintei si a participantilor la sedintd care au interventii; minuta va cuprinde o prezentare generala a
discutiilor principale, a deciziilor luate si a altor puncte semnificative. Minuta va fi verificata si aprobata de
presedintele consiliului de administratie pe baza careia secretarul va scrie procesul verbal in registrul de
procese verbale, cel térziu a doua zi dupa sedinta.

In procesul verbal al sedintei se precizeaza urmatoarele aspecte: sedinta CA are loc online sau hibrid. Daca
se desfasoara hibrid, se vor nota membrii CA care sunt prezenti in online. Se noteaza platforma accesata
si modul de exercitare a votului (deschis sau secret).

in termen de 5 zile lucrétoare de la data sedintei, fiecare membru CA care a participat in online este obligat
sa se prezinte fizic pentru a semna procesul verbal.

t). Secretarul CA scrie lizibil si inteligibil procesul-verbal al sedintei in registrul de procese-verbale al
consiliului de administratie.

u). Secretarul redacteaza, pe baza procesului-verbal al sedintei, o hotarare a consiliului de administratie
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 prezinta presedintelui pentru
a fi semnata;
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V). Hotararile adoptate de catre consiliul de administratie vor fi postate in format electronic pe echipament
IT'in cancelaria institutiei pe website-ul acesteia; in situatia in care hotérarile contin informatii cu privire
la date cu caracter personal, acestea se anonimizeaza.

w). Exercitarea votului deschis in sedintele online/hibrid:

Pe platforma aleasa pentru desfasurarea sedintei CA online, fiecare membru CA isi va exercita
votul indicand numérul din ordinea de zi, de exemplu: 2. De acord” sau "2. Impotrivd” sau "2.
Ma abtin”

Secretarul noteaza in minuté/ procesul verbal modalitatea de votare si situatia exercitarii votului
cu respectarea legislatiei in vigoare

X). Exercitarea votului secret in sedintele online/hibrid:

se va exercita cu ajutorul formularului Google

formularul Google necesar in procesul votului secret va fi creat de secretarul CA

Secretarul consiliului de administratie va expedia catre membrii consiliului de administratie al
unitatii, link-ul generat iar acestia il vor accesa si isi vor exprima votul atunci cand presedintele
consiliului de administratie va solicita acest lucru.

Pentru asigurarea confidentialitatii votului, nu se vor colecta niciun fel de date de identificare
a membrilor consiliului de administratie al scolii, motiv pentru care, formularul Google
conceput, va avea optiunea “colectare adresa de e-mail dezactivata si cu transmiterea unui
singur raspuns.

Dupa completarea formularului de catre fiecare membru al consiliului de administratie al
unitatii de invatamant si trimiterea lui, presedintele consiliului de administratie comunica
rezultatul votului care este consemnat in procesul-verbal.

Documentul centralizator al voturilor exprimate in mod secret in sistem online, se va printa, se
va semna de catre secretarul si presedintele CA si se va arhiva in dosarul continand anexele
la procesele verbale ale consiliului de administratie.

y). Validitatea Sedintelor - Cvorumul legal: Sedintele Consiliului de Administratie sunt legal constituite doar

in prezenta a cel putin jumatate plus unu din totalul membrilor acestuia. Aceasta conditie este esentiala

pentru deschiderea sedintei si pentru caracterul statutar al oricérei hotarari luate. In absenta acestui

cvorum, nicio hotarare nu poate fi adoptatd, fapt ce poate genera blocaje administrative majore (plati

de salarii, aprobari de burse, transferuri elevi etc.).

). Validitatea hotararilor: Adoptarea hotarérilor se face, de regula, cu votul a jumatate plus unu din numarul

total al membrilor consiliului cu respectarea prevederilor Anexei nr. 1 din ordin 6223/2023. Lipsa
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cvorumului de sedinta si/sau a cvorumului necesar adoptarii hotrarilor conduce la nulitatea hot&rarilor
luate in sedinta respectiva.

9. Responsabilitati
9.1. Presedintele CA:

Hotaraste modalitatea de desfasurare on-line sau hibrid a sedintelor consiliului de administratie al
unitatii de invatamant in situatii obiective

Colaboreaza cu secretarul consiliului de administratie in privinta redactarii documentelor necesare
desfasurarii sedintelor, convocarii membrilor/observatorilor/invitatilor si comunicarii hotararilor adoptate,
in conditiile legii;

Coordoneaza elaborarea documentelor de organizare a sedintelor on-line, prin mijloace electronice de
comunicare, in sistem de videoconferinta;

Verifica respectarea conditiilor de elaborare a documentelor de tip Google Forms utilizate in procesul
de vot secret;

Asigura confidentialitatea votului secret;

Comunica rezultatul votului secret pentru a fi consemnat in procesul-verbal al sedintei;

Asigura arhivarea documentului centralizator al voturilor exprimate online in dosarul continand anexele
la procesele verbale ale consiliului de administratie.

9.2. Secretarul CA

Asigura convocarea, in scris, prin oricare din mijloacele prevazute de metodologie, a membrilor
consiliului de administratie, a observatorilor si a invitatilor;
Creeaza Formularele Google necesare in procesul votului secret, pentru fiecare sedinta in care sunt
necesare;
Expediaza, catre membrii consiliului de administratie al unitatii, link-ul generat prin crearea formularului
de vot;
Scrie procesul-verbal al sedintei consiliului de administratie desfasurat in sistem de videoconferinta,
urménd ca, imediat ce va fi posibil, acesta sa fie transcris in registrul de procese verbale;
in procesul verbal consemneaz:
- prezenta nominald a membrilor consiliului de administratie la sedinte;
- ordinea de zi a sedintelor prezentata de céatre presedintele consiliului de administratie, respectiv
aprobarea ordinii de zi de catre membrii consiliului de administratie;
- rezultatul  votului: ,aprobat’, ,avizat’, ,respins” exprimat in urma analizei
documentelor/propunerilor/cererilor supuse aprobarii/avizarii, prin indicarea numarului de voturi

Lpentru”, numarului de voturi ,impotriva” si a numarului de abtineri, precum si numele membrilor

consiliului de administratie care voteaza ,impotriva” sau se abtin;
- interventiile pe care le au membrii consiliului de administratie, observatorii si invitatii in timpul
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sedintei respective
Monitorizeaza prezenta si reprezentativitatea: Conform normelor in vigoare, absentele nemotivate de
la sedintele Consiliului de Administratie afecteaza procesul decizional. In situatia in care un membru
inregistreaza 3 absente nemotivate la sedintele consiliului, va anunta presedintele CA. Unitatea de
invatamant va demara procedura de notificare a entitétii de desemnare, in scopul reconfirmarii sau

nominalizarii unui nou reprezentant, pentru a nu periclita intrunirea cvorumului legal.

9.3. Membrii CA:

Prezenta membrilor la sedintele consiliului de administratie este obligatorie. Dovada motivarii absentelor
se anexeaza la documentele sedintei consiliului de administratie.

Pentru a putea reprograma sedinta in cazul in care se constata imposibilitatea intrunirii cvorumului, se
va confirma prezenta la sedintele anuntate cu cel putin 24 de ore inainte.

Participa la sedintele Consiliului de administratie desfasurate in format fizic, online, in sistem de
videoconferinta sau alte canale electronice anuntate;

Participa la procesul de votare in conformitate cu prevederile OME 6223/2023 si prevederilor Anexei 1
din ordin.

10.DISPOZITII FINALE

10.1. Procedura va fi prelucrata tuturor membrilor CA CNMK pentru desfasurarea sedintelor CA in mod
fizic sau in mod online, dupa caz.
10.2. Actuala procedura va fi revizuita in cazul in care apar modificari legislative
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