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4.1. Prezenta procedura are scopul de a defini atributiile si modul de desfasurare on-line (incluzand si situatiile
desfasurarii in sistem hibrid) a sedintelor consiliului de administratie al Inspectoratului Scolar Judetean
Constanta.
in situatii obiective, cum ar fi calamitati, intemperii, epidemii, pandemii sau alte situatii exceptionale, sedintele
consiliului de administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Constanta se vor desfasura on-line sau hibrid - prin
mijloace electronice de comunicare, in sistem de videoconferinta, la solicitarea inspectorului scolar general,
presedinte al consiliului de administratie.

4.2. Membrii Consiliului de Administratie vor avea drept de vot online — pe aplicatia WhatsApp, prin modul
Sondaj, in cadrul sedintelor desfasurate on-line sau hibrid.

4.3. Prezenta proceduri stabileste modul de realizare a activitatii C.A. si persoanele implicate.

4.4. Prezenta procedura asigura existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala
Prevederile prezentei proceduri se aplica tuturor membrilor consiliului de administratie al Inspectoratului $colar
Judetean Constanta.
5.2. Delimitarea expliciti a activitatii procedurale in cadrul portofoliului de activititi desfasurate de
institutie:
Procedura este aplicata la nivelul Consiliului de Administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Constanta.
5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/ sau care depind de activitatea procedurali:
a) Depind de activitatea:

I. inspectorului scolar general, presedintele Consiliului de Administratie;

2. inspectorilor scolari, consilierului juridic, contabilului sef, membrii ai Consiliului de

Administratie;
b) De aceasta activitate depind in cadrul operatiunii efectuate:

I. personalul din Inspectoratul Scolar Judetean Constanta;

2. personalul unitatilor de invatamant preuniversitar din judetul Constanta;

3. elevii, parintii;

4. comunitatea locala:

5. alte institutii de stat si private.
5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/ sau beneficiare de rezultate ale activititii procedurale
5.4.1 Compartimente furnizare de date: toate compartimentele din cadrul Inspectoratului Scolar Judetean
Constanta si din unitatile de invatamant preuniversitar
5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate: toate compartimentele din cadrul Inspectoratului Scolar Judetean
Constanta si din unitatile de invatamant preuniversitar
5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii: consiliul de administratie al Inspectoratului Scolar Judetean
Constanta.

6. Documente de referinta (reglementiri) aplicabile activitatii procedurale

- Legea Invatamantului Preuniversitar, Nr.198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordin nr. 6.072 din 31 august 2023 privind aprobarea unor masuri tranzitorii aplicabile la nivelul
sistemului national de invatamant preuniversitar si superior;

- OMECTS nr. 5530/05.10.2011, privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
inspectoratelor scolare, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Directiva 2003/88/C.E. privind anumite aspecte ale organizarii timpului de lucru, actualizata 2017;
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Legea nr. 69/2011 privind modificarea O.U.G, nr. 75 din 12 iulie 2005 privind asigurarea calitatii
educatiei;

Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018:

Legea nr.135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronicd, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Instructiuni privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente, aprobate de conducerea
Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996

Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatilor de invatamant preuniversitar de stat:

Regulamentul de organizare si functionare al Consiliului de administratie al Inspectoratului Scolar
Judetean Constanta;

Regulamentul intern al Inspectoratului Scolar Judetean Constanta;
Decizii/ Dispozitii ale inspectorului scolar general;

- Procedura operationala - Circuitul documentelor;

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

‘1:_: Termenul Definitia si/sau , daca este cazul, actul care defineste termenul
Piisic : . | Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
rocedura operationala R : R 2
1 metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitatii.
) Editie a unei proceduri | Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
operationale aprobata si difuzata.
Revizia in cadrul unei | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a
3 editii uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate.
4 Document Orice act, text scris sau tipdrit, generat sau gestionat direct de catre o persoana
fizica, un compartiment, serviciu din cadrul unitatii de invatamant.
5 Circui | Drumul pe care il parcurg documentele din momentul emiterii sau intrarii lor
ircuitul documentelor

in institutie pana la arhivarea acestora;

7.2. Abrevieri ale termenilor

Abrevierea Termenul abreviat
P.O. Procedura operationala
E: Elaborare
V. Verificare
Av. Avizare
A. Aprobare
Ap. Aplicare
Arh. Arhivare
Rev. Revizie
CA Consiliu de administratie
ISG Inspector scolar general
ISGA Inspector scolar general adjunct
IS Inspector scolar
I1SJ Inspectoratul scolar judetean
MEC Ministerul Educatiei si Cercetarii

Pagina 4 din 10 Revizia |




INSPECTORATUL PROCEDURA OPERATIONALA Editia : a 11-a
SCOLAR privind desfasurarea sedintelor consiliului de administratie al Revizia: 0
JUDETEAN Inspectoratului Scolar Judetean Constanta Aprobat in CA al
CONSTANTA PO_SCIM_ISJCT_MNG_45 I1SJ din 01.09.2025

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati

Procedura operationala are ca scop optimizarea desfasurarii sedintele on-line sau hibrid ale consiliului de
administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Constanta si implicit a activitatii de conducere, indrumare si
control din inspectoratul scolar.

8.1.1. Consiliul de administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Constanta se intruneste in sedinte ordinare
conform graficului si tematicii elaborate anual si in sedinte extraordinare, ori de cate ori este nevoie, la solicitarea
inspectorului scolar general sau a doud treimi din numarul membrilor acestuia. In situatii obiective, cum ar fi:
activitate in sector a inspectorilor scolari, calamitati, intemperii, epidemii, pandemii, alte situatii exceptionale,
sedintele de lucru se pot desfasura on-line/hibrid, prin mijloace de comunicare, in sistem de videoconferinta.
8.1.2. Inspectorul Scolar General, presedintele consiliului de administratie, hotaraste modalitatea de desfasurare a
sedintelor: cu prezenta fizica, in sistem hibrid sau in sistem on-line. Inspectorul scolar general desemneaza un
presedinte dintre membrii consiliului de administratie pentru sedintele de lucru la care nu poate fi prezent. In
acest caz, presedintele desemnat va hotari modalitatea de desfasurare a sedintei de lucru.

8.1.3. Prezenta membrilor consiliului de administratie este obligatorie, conform prezentei proceduri. Fac
exceptie, membrii consiliului de admininstratie aflati in concediu de odihna, concediu medical sau cei aflati intr-o
situatie deosebita care nu permite participarea fizica, on-line.

8.1.4. In cazul sedintelor desfasurate in sistem on-line sau hibrid, membrii Consiliului de Aministratie pot
participa on-line, pe platforma TEAMS, conectati cu contul special pentru sedintele C.A al 1.S.J Constanta. In
aceasta situatie, membrii C.A al 1.S.J Constanta isi vor exprima votul on-line.

8.1.5. La sedintele consiliului de administratie participd, cu statut de observator, reprezentanti desemnati de
federatiile reprezentative la nivel de sector de negociere Colectiva Invatimant Preuniversitar si reprezentantii
parintilor si elevilor. Inspectoratul Scolar Judetean Constanta invita, in scris, observatorii si asiste la desfasurarea
sedintei consiliului de administratie, cu cel putin 48 de ore inaintea inceperii desfasurarii acesteia. Se considera
indeplinita convocarea si dacd aceasta este realizata doar pe mijloacele electronice, WhatsApp, e-mail, Teams.
Neprezentarea observatorilor, desi au fost invitati in termen, nu afecteaza legalitatea desfasurarii sedintei.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

Documentele utilizate sunt:

- graficul si tematica Consiliului de Administratie;

- convocator;

- registrul de procese-verbale;

- documentele ce urmeaza a fi aprobate;

- dosarul care contine anexe ale proceselor-verbale (informari, rapoarte, liste).
- documente electronice.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

Registrul de procese-verbale:

I. serveste ca document obligatoriu in care fiecare membru/observator CA semneaza la sfarsitul sedintei:

2. se intocmeste intr-un singur exemplar de catre secretarul CA;

3. este semnat la sfarsitul fiecarui proces-verbal in prezenta secretarului CA si, eventual, a presedintelui CA;
. se arhiveaza la compartimentul secretariat.

=

8.3. Resurse necesare pentru desfasurarea sedintei on-line sau hibrid
8.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator
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- Conexiune internet

- Platforma de comunicare virtuala
- Consumabile (cerneald/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

8.3.2. Resurse umane:

- Membrii CA

- Observatori CA

- Invitati

8.3.3. Resurse financiare:

- Conform bugetului aprobat

8.4. Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Pregitirea sedintei
Desfasurarea sedintei in format fizic, on-line sau hibrid
Intocmirea procesului-verbal
Asumarea prin semnatura de catre fiecare membru CA a procesului-verbal

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Transmiterea documentelor spre aprobare in cadrul Consiliului de Administratie al Inspectoratului Scolar
Judetean Constanta va respecta urmatorii pasi:
(1) Fiecare document va fi insotit de adresa de inaintare, conform anexei la prezenta procedura,
(2) Toate documentele transmise spre aprobare vor fi intai verificate de catre inspectorul scolar general si vor
avea consemnat in coltul din dreapta sus, CA si semnatura presedintelui;
(3) Materialele vor fi transmise secretarului CA exclusiv de catre presedintele CA;
(4) Pentru sedintele ordinare pentru anul scolar 2025-2026, documentele supuse avizarii vor fi transmise
pana in ziua de vineri dinaintea sedintei ordinare, ora 12.00.

Pregdtirea sedintei on-line sau hibrid

Convocatorul sedintei va contine obligatoriu data, ora si modul de desfasurare a sedintei consiliului de
administratie, ordinea de zi/ problematica/ordinea de zi suplimentara (daca este cazul) abordata in sedinta.
Convocarea membrilor/ observatorilor consiliului de administratie impreuna cu ordinea de zi se va realiza prin
mijloace de comunicare electronica (e-mail, WhatsApp, SMS etc), cu confirmare de prezenta. Pentru cei care vor
participa on-line se precizeaza atat aplicatia care va fi folosita pentru conectare, cat si ziua si ora la care va fi
transmis linkul de conectare. Sedintele ordinare se vor desfasura in fiecare zi de luni a saptamanii, cu exceptia
sarbatorilor legale, incepand cu ora 15.00.

Pentru optimizarea desfasurarii sedintelor on-line sau hibrid ale consiliului de administratie al Inspectoratului
Scolar Judetean Constanta se vor efectua urmitoarele activitati:

- elaborarea la inceputul anului scolar a tematicii si a graficului sedintelor Consiliului de Administratie;

- informarea membrilor consiliului de administratie cu privire la tematica si graficul de desfasurare a sedintelor
CA si a obligativitatii participarii la acestea:

- Inspectorul Scolar General, presedintele consiliului de administratic stabileste ziua si ora de desfasurare a
sedintei on-line/ hibrid, daca este o urgenta, in cel mai scurt timp posibil;

- secretarul CA pregateste pentru sedinta materialele transmise de catre domnul inspector scolar general care
urmeaza a fi analizate si avizate/ aprobate;
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- secretarul consiliului de administratie trimite printr-un mijloc de comunicare electronica (e-mail, WhatsApp,
SMS etc) convocatorul si linkul de conectare membrilor/ observatorilor CA pe aplicatia utilizata, cu cel putin 72
de ore inainte de inceperea sedintei, comunicandu-li-se ordinea de zi. Prin exceptie, in cazul sedintelor
extraordinare in care este necesara luarea unor decizii urgente sau al reludrii sedintelor, convocarea se poate
realiza cu mai putin de 24 de ore inainte (motivandu-se cu aceastd ocazie caracterul urgent). Procedura de
convocare se considera indeplinita daca s-a realizat prin unul din urmatoarele mijloace: sub semnaturd sau prin
posta, fax, e-mail, alte mijloace electronice (de exemplu, WhatsApp, SMS etc.).

Desfasurarea sedintei on-line sau hibrid

Sedinta consiliului de administratie este condusa de inspectorul scolar general, in calitate de presedinte al

acestuia, sau in lipsa acestuia, de persoana desemnata sa il inlocuiasca.

Pentru desfasurarea in bune conditii a sedintei, participantilor care se afla on-line li se vor recomanda

urmatoarele:

- verificarea existentei unei conexiuni stabile la internet, inainte de conectarea la sedinta;

- setarea tuturor parametrilor tehnici inainte de conectarea la sedinta on-line;

- conectarea pe platforma stabilita cu 5 minute mai devreme de inceperea sedintei, accesand linkul expediat de

catre secretarul consiliului de administratie;

- deconectarea microfonului, folosindu-se fie chatul aplicatiei, fie butonul special (ridicarea mainii) pentru a arata

reactia imediatd/ intentia interventiei;

- camera video va fi pornita pentru eficienta interactiunii dintre participanti;

- chatul platformei poate fi utilizat pentru comentarii, intrebari si orice alt tip de comunicare (in special in cazul

unei conexiuni slabe la internet).

Pentru inceput, presedintele consiliului de administratie verifica prezenta, asigurandu-se ca participd numarul

necesar de membri pentru legalitatea sedintei si a ludrii hotararilor. In cazul desfasurarii sedintei in sistem hibrid,

va mentiona care sunt membrii care participa cu prezenta fizica si care sunt cei care participa in sistem on-line.

Inspectorul Scolar general, presedintele CA poate invita sa participe la sedinta si alte persoane, atunci cand

prezenta acestora este consideratd necesard, caz in care le va aduce cunostinta participantilor de drept care se afla

in on-line prezenta acestor invitati, la inceputul sedintei.

Intocmirea procesului-verbal

Pentru acuratetea continutului, interventiilor consemnate in procesul-verbal al sedintei, sedintele on-line/ hibrid

pot fi inregistrate, situatie in care se vor face toate demersurile necesare pentru a avea acordul fiecarui participant

la sedinta si pentru a se respecta legislatia prin care se reglementeaza utilizarea datelor cu caracter personal.
anegistrérile vor fi sterse la finalizarea sedintei consiliului de administratie, dupa ce a fost semnat procesul-verbal
al sedintei de catre toti participantii.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

- Inspectorul scolar general, presedintele consiliului de administratie/ persoana desemnatd sd il inlocuiasca
anunta ordinea de zi;

- pe parcursul sedintei, secretarul consiliului de administratie intocmeste procesul verbal, consemnand toate
punctele de vedere ale participantilor in privinta problematicii analizate si totodatd supunerea la vot a
acestora;

- hotararile consiliului de administratie vor fi adoptate prin vot exprimat in mod deschis, cu exceptia situatiilor
ce impun votul secret cum ar fi: alegerea membrilor comisiei de etica, alegerea membrilor consiliului
consultativ;

- in cazul sedintelor desfasurate on-line sau hibrid, exercitarea votului secret se poate face fie prin utilizarea
unei aplicatii electronice gratuite care asigura secretul votului sau punandu-se la dispozitie o urna si buletine
de vot, stabilindu-se un interval de timp si un grafic in care fiecare membru poate sa utilizeze urna de vot;

- membrii consiliului de administratie care se afla in conflict de interese in raport cu unul sau mai multe puncte
de pe ordinea de zi nu participa la vot. Pentru acestia se va consemna in registru abfinere;
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- membrii CA care participa on-line au obligatia de semna procesul-verbal in momentul in care vor putea fi
prezenti la sediu; la finalul sedintei, secretarul CA le va aminti de aceasta obligatie si va tine evidenta
participantilor on-line.

Consiliul de administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Constanta indeplineste toate atributiile stabilite prin
lege, metodologii si acte administrative cu caracter normativ.
Prevederile prezentei proceduri operationale sunt general obligatorii si pot fi completate cu alte

prevederi adaptate specificului institutiei, in limitele prevazute de actele normative in vigoare.
10. Anexe, inregistrari, arhivari

Cod Denumire formular Nr. Locul Durata
formular pag. | arhivarii pastrarii
Anexa Anexa | la regulamentul cadru OMECTS 5530/05 octombrie 8 ISJ Permanent

2011 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si Constanta

functionare a inspectoratelor scolare, cu modificarile si
completarile  ulterioare  (MONITORUL  OFICIAL AL
ROMANIEI, , Nr.738/ 20.X.2011), modificat de OMECS nr.
3400/18 martie 2015 ( MONITORUL OFICIAL AL ROMANIEI,
Nr.218/01.1V.2015)
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DIAGRAMA DE PROCES

e Documentul insotit de adresa de inaintare va fi transmis catre CA pana in ziua de vineri dinaintea sedintei
ordinare, ora 12.00.

e Verificarea documentelor de catre inspectorul scolar general

/
f

e ISG consemneaza in coltul din dreapta sus, CA4 si semneazd

/

e Presedintele CA transmite documentele citre secretarul CA

e Consiliul de administratie al inspectoratului scolar aproba/amana/respinge documentele in prima sedinta
de consiliu

e Secretarul CA va transmite cétre emitent, in termen de 3 zile, un exemplar al documentului care contine
rezolutia CA.
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CONSTANTA PO_SCIM_ISJCT_MNG _45 I1SJ din 01.09.2025

ANEXA — Adresa inaintare documente catre CA

Nr. inreg (va fi nr. cu care a fost inregistrat documentul la registratura ISJ /1)

CATRE:
CONSILIUL DE ADMINISTRATIE AL INSPECTORATULUI SCOLAR JUDETEAN

CONSTANTA DIN DATA DE

Va supunem atentiei solicitarea unitatii de invatamant/institutiei de invatamant
nr. inregistrata la Inspectoratul Scolar Judetean Constanta cu

nr. cu privire la

In urma verificarilor efectuate de cétre inspectorii scolari desemnati, s-au constat urmatoarele:

In conformitate cu O.M.E.C Nr............ SV 1 T— B s ussesussmmmsanisomssian (se va invoca
baza legislativa specifica solicitarii) , va solicitim aprobarea/avizarea

Inspector scolar general adjunct,

) A
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