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1. LISTA RAESPONSABILITATILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA
EDITIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURITI OPERATIONALE

Operatiunea Numele §i prenumele Functia Data $émnitura
0 1 2 3 4 [ 1 5
1.1 | ELABORAT | KORKA AURORA RODICA Inspector scolar 8.01.2017 (\)& R A
VERIFICAT/ i\ N
1.2 APROBAT DOXAN ADRIAN Inspector scolar general 19.01.2017 ‘ tfy
1.3 ADOPTAT prin HCA nr. 15/13.02.2017 a Consiliului de Administratie al ISJ Carag-Severin - JAnexa 13

2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITHLOR PROCEDURII OPE-
RATIONALE

Editia sau, dupi caz, Componenta . . Data de la care se aplica prevederile
. . . Modalitatea reviziei e R
revizia in cadrul editiei revizuitd editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 |
2.1 Editia 11 - - 14.02.2017
2.2 Revizia 1 - - -

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU DUPA CAZ,

REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE / \

Scopul di- | Departament/ p . Data |
fuzirii Compartiment Functia Numele si prenumele primirii Fe:nnatura
Aplicare . A /

3.1| /Evidenta/ 1sycs | Mmspector scolar general / Presedinte | 1y 00 Adrian | 14.022017 ||/ |

P al CA / Presedinte al CCMI
3.2.| Aplicare ISJ CS Inspector scolar general adjunct Meila Mircea lacob | 14.02.2017 \{ ML/
3.3. ] Aplicare ISJ CS Inspector gcolar general adjunct | Nicolaescu Constantin | 14.02.2017 ‘M«- Z(/’ d
. Membru al Radoslavescu Ileana / ’ / )
34 ) d .02. ! &
Aplicare SIES Consiliului de Administratie Simona 0820 7 4
. Membru al ) e N -—:(’
5 A .02. <
3 plicare ISJCS Consiliulyi de Administeatie Stan Simona Liliana | 14.02.2017 \ \ﬂj A/
; Membru al
3.6 .02. A
Aplicare ISJ CS it e A it Moatar Ton 14.02.2017 /%/
: Membru al .
3.7 .02.
Aplicare ISJ CS Consiliului de Administratie Marcu Nicoleta 14.02.2017 | !\!’
. Membru al oAl
3.8 | Aplicare ISJ CS Consiliului de Administratie Velcsof Nuta 14.02.2017 \Xm
. Membru al K
3.9 | Aplicare ISJ CS Consilialui de Administratie Palean Ioan 14.02.2017 % \
{
. Secretar al .

3.10 | Aplicare ISJ CS Consiliului de Adminstraie Korka Aurora Rodica | 14.02.2017 nga |
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Aplicare si
3.11 aﬁ§are pe ISJ CS Respansabil mtreg_mere Sl Aty Nicolicea Constantin | 14.02.2017
site-ul site
ISJ CS ) N
Aplicare si 7

112 informare | Administrativ/

angajati prin | Informatizare Responsabil cu posta electronici Costan Adrian Ion 14.02.2017 | N
email \\N
Aplicare - ;
3.13 | /Evidenta/ A‘;r;c‘f;f;?;"/ Secretar
Arhivare

3.14|  Aplicare Sindicate Te- Observatpr - Slndlcatul Invﬁ;ﬁmant Zvarici Maria 14.02.2017 |
prezentative Preuniversitar Carag-Severin

Sindicate re-

3.15| Aplicare | prezentative Obser"at"r'csgr‘g;ﬁtiul Dascalilor | pugina Carmen Lidia | 14.02.2017 7% o+

Sindicate re-

3.16 | Aplicare prezentative ObS?;z;g;l%:tug;:gée%gg din Cocos Adrian 14-02-2012%1‘?

4. SCOPUL

Procedura urmireste stabilirea céilor de actiune i responsabilitatilor privind:

> Convocarea membrilor Consiliului de Administratie;
» Convocarea reprezentantilor sindicatelor, reprezentanti care au rolul de observatori;

» Comunicarea hotdrarilor luate in cadrul Consiliului de Administratie citre institutiile/persoanele vizate si/sau
interesate.

S. DOMENIUL DE APLICARE

Prezenta procedura este instituitd de catre inspectorul scolar general, in scopul Imbunétatirii activitatii curen-
te a Inspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin, precum si in spiritul transparentei actului decizional. _—
Procedura se aplicé in cadrul ISJ CS si reglementeaza aspectele referitoare la convocarea membrilor CA at » 2

v,

LGN
ISJ CS la sedinte, precum si modalitatea de transmitere a hotararilor Consiliului De Administratie citre instit};@%?‘"'

le/persoanele vizate si/sau interesate. 3
{?—f% /&
6. DOCUMENTE DE REFERINTA \5%
NS
6.1. Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011; O

6.2. Regulamentul-cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare, aprobat prin Ordinul MECTS nr. ™
5530/5 octombrie 2011, modificat si completat prin OMECS nr. 3400/18 martie 2015;

6.3. Regulamentul de organizare si functionare al Consiliului de Administratie al Inspectoratului Scolar Ju-
detean Caras-Severin.

7. ABREVIERI

MENCS - Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice

ISJ CS — Inspectoratul Scolar Judetean Caras-Severin

CCD CS - Casa Corpului Didactic Caras-Severin

ISG — Inspector scolar general

ISGA — Inspector scolar general adjunct

IS — Inspector scolar

CA ISJ CS - Consiliul de Administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin
S CA ISJ CS — Secretarul Consiliului de Administratie al Inspectoratului Scolar Judetean
S ISJ CS — Secretarul Inspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin

HCA - Hotararea Consiliului de Administratie
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8. DESCRIEREA ACTIVITATILOR SI A RESPONSABILITATILOR

8.1. Generalitati

8.1.1. CA ISJ CS isi desfisoara activitatea pe baza unui plan anual elaborat, in concordantd cu planul
managerial al ISJ CS, la inceputul anului gcolar.

8.1.2. Planul de activitate este elaborat de citre ISGA, responsabil pentru domeniul Management, se avi-
zeaza de citre ISG si se aproba in sedinfa CA ISJ CS.

8.1.3. Programul de activitate aprobat devine document public i se afiseaza pe site-ul ISJ CS in maximum
24 de ore de la aprobare.

8.1.4. Sedintele CA ISJ CS se desfasoara lunar, conform programului de activitate. Sedintele prevdzute in
programul de activitate sunt sedinte ordinare.

8.1.5. CA ISJ CS se intruneste ori de cate ori este nevoie, la cererea ISG sau a doua treimi din numarul
membrilor acestuia.

8.1.6. La sedintele CA ISJ CS participd, cu statut de observator, cdte un reprezentant desemnat de federatiile
reprezentative la nivel de ramura de invafamant care au organizatii sindicale in judetul Caras-Severin.

8.1.7. La sedinta CA ISJ CS pot participa, cand este cazul, ca invitati, fara drept de vot, salariati ai institutiei
a caror prezentd este necesard, in functie de natura problemelor aflate pe ordinea de zi a sedinei sau
atunci cand se solicita rapoarte/situatii/consultari etc.

8.1.8. Hotararile CA ISJ CS sunt obligatorii pentru tot personalul institutiei, inclusiv pentru conducerea
acesteia.

8.1.9. In cazul in care HCA incalci prevederile legale, presedintele are obligatia si suspende aplicarea aces-

tor hotarari si sa anunte MENCS.

8.2. Convocarea membrilor CA ISJ CS

8.2.1.

8.2.2.

8.2.3.
8.24.

8.3.1.

8.3.2.

8.3.3.
8.34.

8.3.5.

Data si ora desfasuririi sedintelor CA ISJ CS se anunta de catre S CA ISJ CS / S ISJ CS:

a) cu cel putin 48 de ore inainte pentru sedintele ordinare;

b) cu cel putin 24 de ore inainte pentru sedintele extraordinare.

Membrii CA ISJ CS care sunt angajati ai [SJ CS sunt anuntati prin email / telefonic de cétre S CA ISJ
CS/SISJCS.

Reprezentantii sindicatelor (observatorii) sunt anuntati prin email / telefonic de cétre S ISJ CS.
Ordinea de zi si documentele care se vor discuta se transmit prin e-mail atit membrilor CA ISJ CS,
cét si reprezentantilor sindicatelor de catre S CA ISJ CS / S ISJ CS.

. Emiterea hotirarilor Consiliului de Administratie

HCA se redacteazi, in doud exemplare, de citre S CA ISJ CS, in baza procesului-verbal de sedinta,
in termen de maxim 3 zile lucritoare de la data desfasurdrii sedintei.

HCA se semneaza de citre presedintele sedintei CA, de consilierul juridic al ISJ CS si de secretarul
CA ISJ CS.

Rezumatul HCA se consemneazi in registrul HCA.

Un exemplar al HCA, impreuni cu documentele aferente si registrul de procese-verbale ale sedintelor
CA ISJ CS se pastreazi la serviciul Secretariat.

Un exemplar al HCA si registrul HCA se pastreaza de catre S CA ISJ CS.

8.4. Comunicarea hotirarilor Consiliului de Administratie

8.4.1.

8.4.2.
8.4.3.

8.4.4.

HCA se aduc la cunostintd persoanelor/institutiilor vizate si/sau interesate de catre S ISJ
CS/responsabilul cu posta electronica, avand avizul ISG si al consilierului juridic al ISJ CS, intr-un
interval de timp ce nu poate depasi S zile lucrétoare.

HCA se afiseazi pe site-ul ISJ CS, in spiritul transparentei institutionale.

Hotararile CA ISJ CS care vizeazi membrii acestui organism le vor fi aduse la cunostinta, conform
8.4.1., doar in cazul in care acestia nu au fost prezenti.

Deciziile ISG care trebuie transmise in baza HCA vor fi redactate de cétre juristul ISJ CS, 1in cel
mult 5 zile lucritoare de la data sedintei in care au fost adoptate.
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9. RESPONSABILITATI

9.1 Inspectorul scolar general / ISG
> Avizeaza Planul de activitate, elaborat de citre ISGA, responsabil pentru domeniul Management;
» Convoaci CA ISJ CS ori de céte ori este nevoie;
> Particip la sedintele CA 1SJ CS;
> Semneaza procesele-verbale ale sedintelor CA ISJ CS;
> Semneazi HCA 1SJ CS.

9.2 Inspectorul scolar general adjunct/ ISGA responsabil pentru domeniul Management
> Elaboreaza Planul de activitate al CA ISJ CS;
» Participa la sedintele CA 1SJ CS;
» Semneaza procesele-verbale ale sedintelor CA ISJ CS.

9.3 Membrii CA ISJ CS
» Participa la sedintele CA ISJ CS;
> Dezbat / hotérasc asupra temelor/problemelor supuse atentiei CA ISJ CS;
> Semneazi procesele-verbale ale sedintelor CA ISJ CS;
> Un membru desemnat de catre ISG preia atributiile S CA ISJ CS, in caz de indisponibilitate a acestuia.

9.4 Secretarul CA ISJ CS

» Convoaca membrii CA ISJ CS la sedintele CA ISJ CS;

» Convoaci reprezentantii sindicatelor (observatorii) la sedintele CA ISJ CS;

» Transmite membrilor CA ISJ CS si reprezentantilor sindicatelor ordinea de zi si documentele care se
vor discuta la sedintele CA ISJ CS;

> Redacteazd si semneaza procesele-verbale ale sedintelor CA ISJ CS;

» Redacteaza si semneazi HCA ISJ CS;

» Transmite HCA spre avizare/semnare cétre consilierul juridic al ISJ CS si cétre ISG;

> Transmite HCA citre S ISJ CS/ responsabilul cu posta electronici si citre responsabilul cu intretine-
rea si actualizarea site-ului ISJ CS, pentru a fi aduse la cunostinti persoanelor/institutiilor vizate si/sau
interesate.

9.5 Consilierul juridic ISJ CS
> Participa la sedintele CA ISJ CS;
> Dezbate / hotaragste asupra temelor/problemelor supuse atentiei CA ISJ CS;
> Semneaza procesele-verbale ale sedintelor CA ISJ CS;
» Avizeazi/semneazi HCA ISJ CS;
> Redacteaza deciziile ISG care trebuie transmise in baza HCA ISJ CS.

9.6 Secretarul ISJ CS/ responsabilul cu posta electronici
» Transmite HCA ISJ CS catre persoanele/institutiile vizate si/sau interesate.

9.7 Responsabilul cu intretinerea si actualizarea site-ului ISJ CS
> Afiseazd HCA pe site-ul ISJ CS, in spiritul transparentei institutionale.

9.8 Observatorii din partea sindicatelor
» Participa sau desemneaza un reprezentant pentru a participa la sedintele CA ISJ CS;
» Solicitd consemnarea in procesele-verbale a eventualelor observatii;
> Semneazi procesele-verbale ale sedintelor CA ISJ CS.
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10. CUPRINS

componentei n

Numirul

Ul ecO\)
JUCATIEN
g

cadrul procedurii Denumirea componentei in cadrul procedurii operationale Pagina
operationale
1 Lista responsabilitatilor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei in cadrul |
' editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 1
4, 3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau dupd caz, revizia din 1-2
N ) cadrul editiei procedurii operationale
1. 4, Scopul 2
» 5. Domeniul de aplicare 2
6. Documente de referintd 2
7. Abrevieri 2
8. Descrierea activitatilor si a responsabilitatilor 3-4
9. Cuprins 5
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