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Nr.
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Elemente privind
responsabilii /
oDeratiunea

Numele gi prenumele Func{ia Data Semnltura

1. ) 3. 4. 5.

l.l Elaborat
Prof. dr. Mihaela
Manolea

Inspector gcolar pt.

management
institutional

24.09.2021

1.2. Verificat
Prof. dr. lolanda Iacob Inspector qcolar

seneral adiunct
24.09.2021 trqp?

1.3. Avizat .lr. Ion Nistor Consilier juridic
I.S.J. Hunedoara

24.09.2021 2a{,2
1.4. Aprobat Prof. Ilie Pdrvan

PreEedi nte

CA/lnspector
scolar general

24.09.2021 k/
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2. SitUAtiA EDITIILOR $i A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR
procedurii operationale

3. Lista PERSOANELOR la care se difuzeazl editia/revizia in cadrul editiei procedurii
operationale

Nr.
crt.

Edifia / revizia
in cadrul edi{iei

Componenta
revizuitl

Modalitatea de
revizuire

Data de la care se aplici
prevederile edi{iei / revizuirii

editiei
I ) 3. 4.

2.1

2.2.

Nr.
crt.

Scopul
difuzirii

Ex.
Nr.

Compartiment Funcfia Nume qi

Drenume
Data

primirii
Semn.

0. 1. ) 3. 4. 5. 6. 7.

3.1 Aprobare I Conducere Inspector gcolar
general

Prof. Ilie
PArvan

27.09.2021

Aplicare 1 Conducere Inspec'
genera

or gcolar

adi.
Prof. dr.
Iolanda Iacob

27.09.2021

J.J. Aplicare I Conducere Inspec'
genera

or
adi

qcolar Prof. dr. Marla
Mate

27.09.2021

3.4. Aplicare I Oficiul iuridic Consi er iuridic Jurist Ion Nistor 27.09.2021
3.5. Aplicare I Dorleniul

Management
Inspectori gcolari Conform

statului de

functii aprobat
27.09.2021

3.6. Aplicare l Domeniul
Curriculum Ei

inspec{ie qcolard

Inspectori gcolari Conform
statului de

functii aprobat
27.09.2021

3.7. Aplicare I Directori unitali
de invatdrndnt

27.09.2021

3.8. Arhivare I Grupul de lucru
pentru control

managerial
Secretar SCIM

Prof.
Berbeceanu
Gabriela

27.09.202t

3.9. Alte scopuri I Postare pe forumul inspectoratului gcolar (format
electronic)

21.09.202t
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4. SCOPUL PROCEDURII

Stabileqte modul de realizare a activiti{ii, compartimentele $i persoanele implicate
Scopul acestei proceduri este de a defini atribuliile gi modul de desldgurare on-line a qedinlelor

consiliului de administra!ie din cadrul unitSlilor de invd{Srndnt preuniversitar de stat din judelul
Hunedoara.

in situalii obiective, cum ar fi calamitSli, intemperii, epidernii, pandemii sau alte situalii
excepfionale, gedinlele consiliului de administralie din unit6lile de inva![rndnt preuniversitar de stat din
judelul Hunedoara se vor desllgura on-line, la solicitarea directorului, preqedinte al consiliului de
administralie - cAnd activitatea gcolard se deslZgoard on line - prin mijloace electronice de comunicare, in
sistem de videoconferint6.

5. DOMENIUL DE APLICARE

5.l.Precizarea (definirea) activitl(ii la care se referl procedura opera(ionall:
Prevederile prezentei proceduri se aplicd tuturor membrilor consiliului de administratie din

unitalile de irrvdldmAnt preuniversitar de stat din judelul Hunedoara.
5.2.Delimitarea expliciti a activitl(ii procedurale in cadrul portofoliului de activitl(i

desfiqurate de unitate:
Procedura este aplicatd la nivelul Consiliului de Administratie din cadrul fiecdrei unitdti gcolare de

stat din judelul Hunedoara.
5.3. Listarea principalelor activitl{i de care depinde gi/sau care depind de activitatea

procedurall:
L Aceastd activitate depinde de activitatea:

a. Directorului unitalii Ecolare, preqedintele Consiliului de Administralie;
b. Cadrelor didactice membre ale Consiliului de Administrafie;
c. Pirinli, elevi membrii ai Consiliului de Administra{ie;
d. Reprezentanli ai primarilor gi ai consiliilor locale;
e. Reprezentanli ai companiilor;
f. Reprezentanji ai sindicatelorreprezentative.

2. De aceastd activitate depind in cadrul operaliunilor efectuate:
a. Personalul gcolii;

;W,I
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b. Elevii, pdrinlii;
c. Comunitatea local5;
d. Alte institu!ii de stat gi private.

5.4.Listarea compartimentelor furnizoare de date
procedurale:
5.4.1. Compartimente furnizoare de date:

- Toatecompartimentele.
5.4,2. Compartimente furnizoare de rezultate:

- Toatecompartimentele.

qi/sau beneficiare de rezultate ale activitl{ii

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6. 1. Reglementlri interna(ionale:
Nu este cazul.

6.2.Legisla(ie primari:
Legea Educaliei Na[ionale nr.ll20l I cu modificdrile gi completdrile ulterioare;
Legea nr. 691201 I privind modificarea O.U.G. nr.75 din 12 iulie 2005 privind
educa(iei;
Legea nr. 87 din l3 aprilie 2006;
OMEC nr. 5447131.08.2020 privind aprobarea Regulamentului cadru
funclionare a unit6lilor de inv6!5mdnt preuniversitar (ROFUIP);
Ordinul nr. 515412021 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare
consiliilor de administratie din unitAtile de invS{dmdnt preuniversitar.

asigurarea calitatrii

de organizare qi

gi funcJionare a

6.3. Legisla{ie secundarl :

Ordin nr. 60012018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitdtilor publice
publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr.387 din 07.05.2018;
Instructiunea nr. l/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitIlilor de

inv6f5mdnt preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevdzute in Codul controlului intern
managerial al entitAtilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr.
600/20 I 8;

Ghidul Comisiei pentru Evaluarea gi Asigurarea Calitfiii in unitdlile de invS[dm6nt preuniversitar
conceput gi distribuit de ARACIP fiecirei unitdtri gcolare.
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6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale unitlfii:
Regulamentul de organizare qi func[ionare al unitdlii gcolare;

Regulamentul Intern al unitdlii $colare;
Decizii ale directorului unitdtii $colare;
C ircuitu I documentelor.

7. DBFINITII SI ABREVIERI

7.1. Defini{ii ale termenilor:

Nr.
Crt

Termenul Defini{ia qi / sau, dacl este cazul, actul care defineqte
termenul

I 2 J

7.1.1 Procedurd documentatd Modul specific de realizare a unei activit6ti sau a unui proces.

editat pe suport de h6rtie sau in format electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem qi proceduri
ooerationale:

7.1.2 Procedurd de sistem (procedura
general6)

Descrie un proces sau o activitate care se desfEgoard la nivelul
unitdlii aplicabil/aplicabila majoritdlii sau tuturor
compartimentelor dintr-o unitate;

7 .1.3 Procedur6 operafionald
(procedurd de lucru)

Procedurd care descrie un proces sau o activitate care s€

desftqoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente
dintr-o unitate, fErd aplicabilitate la nivelul intregii unitSli;

7.1.4 Document Act prin care se adeveregte, se constatd sau se preconizeazd un

fapt, se confer6 un drept, se recunoagte o obliga{ie respectil
text scris sau tip[rit inscriplie sau alti mdrturie servind le

cunoa$terea unui fapt real actual sau din trecut;
7 .1.5 Aprobare Confirmarea scrisS, semn6tura qi datarea acesteia, a autoritAti

desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivulu
document in unitate;

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare gi furnizare de dovezi obiective de

cdtre autoritatea desemnatd (verificator), a faptului c[ sunt

satislEcute cerinlele specificate, inclusiv cerin{ele Comisiei de

Monitorizare;
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7 .1.7 Editrie a unei proceduri
operationale

Forma iniliala sau actualizatd, dupd eaz, a unei proceduri
opera{ionale, aprobatd qi difuzatd;

7. 1.8 Revizia tn cadrul unei editrii Ac{iunile de modificare, addugare, suprimare sau alte

asemenea, dupd caz, a uneia sau mai multor componente ale

unei edilii a procedurii operalionale, ac(iuni care au fosl
aprobate si difuzate.

Nr.
Crt.

Abrevierea Termenul abreviat

1 2 3

7.2.1 P.S. Procedurd de sistem
7.2.2 P.O. Procedurd operationalA

7.2.3 E Elaborare
7.2.4 V Verificare
7.2.5 Ap. Aplicare
7.2.6 Ah. Arhivare
7.2.7 CS Compartiment de special itate

7.2. Abrevieri ale termenilor:

8. DESCRIERBAPROCBDURII

8.1. Generaliti{i:
Procedura operalionald are ca scop optimizarea des{Egurdrii gedinfelor on-line a consiliului de

administralie qi implicit a procesului instructiv-educativ din fiecare unitate gcolard de stat din jude{ul

Hunedoara.

La inceputul fiecdrui an gcolar, dar nu mai tdrziu de data inceperii cursurilor, consiliul de

administrafie in exerciliu hotdrdgte declangarea procedurii de constituire a noului consiliu de

administra(ie.
Membrii consiliului de administralie sunt aleqi sau, dupd, caz, desemnali dupd cum urmeazd:

a) reprezentanjii personalului didactic de predare gi de instruire practicd sunt aleqi, prin vot secret, de

cdtre consiliul profesoral, dintre propunerile inaintate de membrii acestuia/autopropuneri, in ordinea
descrescdtoare a numdrului de voturi ob{inute de candida}i, din rdndul cadrelor didactice cu norma

'\',_; I \","w,
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b)

c)

de bazd in unitatea de inv6!6m6nt, care in ultimii doi ani nu aLr fost sanc(ionate disciplinar, cu
respectarea criteriilor de competenfd profesionalS. Minoritatile na]ionale au dreptul la reprezentare
proporlionald cu numirul de clase in consiliul de administrafie, cu respectarea criteriilor de

competen(d profesional[. in mod similar se procedeaz[ qi in unitdlile de inva{Imdnt cu predare in
limbile minoritdlilor na{ionale in cadrr"rl cdrora funclioneazd qi clase cu predare in limba rom6n6;
reprezentanlii consiliului local, consiliulLri judefean sunt desernnafi de acesta. Reprezentan(ii
desemnali ai consiliului local, consiliurluijude{ean in consiliul de administralie nu pot avea calitatea
de cadru didactic in unitatea de inv6{5mdnt respectivd;
primarul sau un reprezentant desemnat al acestuia, respectiv pregedintele consiliuluijude{ean sau un

reprezentant desemnat al acestuia, pentru unitalile de inv6!5mdnt special de stat. Reprezentantul
desemnat al primarului, respectiv reprezentantul desemnat al pregedintelui consiliului judelean in
consiliul de administrafie nu pot avea calitatea de cadru didactic in unitatea de invd{dmAnt
respectivi;
reprezentanlii pdrin{ilor sunt desemna{i de c[tre consiliul reprezentativ al pdrinfilor, dintre membrii
acestuia care, la data desemndrii, au copii in unitatea de invd(dmdnt. Reprezentanlii pdrin(ilor in
consiliul administralie nu pot avea calitatea de cadre didactice in unitatea de invltimdnt respectivd,
cu exceplia situaliei in care consiliul reprezentativ al pdrinfilor nu poate desemna alli reprezentanti,
gi nu pot deline o funclie de conducere, de indrumare gi control in inspectoratul qcolar din judelul in
care funclioneazd unitatea de invd{dmdnt sau in Ministerul Educaliei;
reprezentantul elevilor, care a implinit v6rsta de l8 ani, este ales prin vot secret de c6tre elevii
unitdtrii de inv5{amdnt, alegerile fiind organizate de cdtre consiliul elevilor, cu respectarea procedurii
prevdzute de legisla{ia in vigoare. in cazul in care reprezentantul elevilor se afl6 in anul final al
nivelului de invdf[m6nt, se desemneazd un membru supleant, dintr-un an de studiu inferior, care va
implini vdrsta de l8 ani pAnd la incheierea cursurilor din anul qcolar respectiv, care preia
reprezentarea elevilor in consiliul de administra{ie dupd incheierea cursurilor, dar nu mai tArziu de
data emiterii deciziei de constituire a noului consiliu de administralie pentru anul gcolar urmdtor;
reprezentantul/reprezentanfii operatorului economic/ operatorilor economici este/sunt desemnat/1i
de cdtre operatorul economic partener/operatorii economici parteneri/asociafiile profesionale
partenere, conso(iile partenere sau de cdtre consiliul reprezentativ al operatorilor economici
parteneri.

8.2. Documente utilizate:
8.2.1. Lista ;i provenien(a documentelor:

Documentele utilizate sunt:
Graficul gi tematica Consiliului de Adminislralie,
Convocator,

d)

e)

0
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- Registrul de procese-verbale,
- Documentele ce urmeazd. a fi aprobate.
- Documenteelectronice.

8.2.2. Con(inutul qi rolul documentelor:
Registrul de procese-verbale:

1. serveqte ca document obligatoriu in care fiecare membru/observator CA
qedinlei;

2. se intocmegte intr-un singur exemplar de cdtre secretarul Consiliului de

3. nu circulS;
4. se arhiveazd la compartimentul secretariat.

8.3. Resurse necesare:
8.3.1. Resurse materiale:

- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Conexiune internet
- Platformd de comunicare electronicd
- Consumabile (cerneal6/toner)
- Hdrtie xerox
- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Membrii CA.
- Observatori CA
- Invitali.

semneazd la sf6rqitul

Administrafie;

8.3.3. Resursefinanciare:
- Conform bugetului aprobat

8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea opera{iunilor ;i ac{iunilor activiti(ii:

- Convocatorul gedinlei va con{ine obligatoriu data, ora gi modul de desfrgurare a qedin{ei

consiliului de administratrie, ordinea de zilproblematica abordat[ in gedin(d.

- Preg6tirea gedinlei;

8
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- Desldgurarea $edintei on-line;
- intocm irea procesu lu i-verbal.

8.4.2. Derularea opera{iunilor qi ac{iunilor activitifii:
Pregltirea qedin{ei on-line:

Pentru optimizarea deslEqurlrii qedin{elor on-line a consiliului de administrafie din fiecare unitate
de inv6[6m6nt preuniversitar din judelul Hunedoara se vor efectua urmdtoarele activitAti:

- Elaborarea la inceputul anului gcolar a tematicii gi graficului gedin{elor Consiliului de

Adrninistrafie.
- Informareala avizierul din sala profesorald a tuturor factorilor implica{i cu privire la tematica Ei

graficul de desfEqurare a qedinlelor CA gi a obligativitAtii parliciparii la acestea.

Convocarea membrilor/observatorilor Consiliului de Administra{ie impreuni 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.

- Directorul unitdlii de invdlimdnt, in calitate de preqedinte al CA, stabileqte ziua gi ora de

deslEgurare a gedinlei on-line, conform graficului aprobat al consiliului de administratie sau dac[
este o urgen{d, in cel mai scurt timp posibil.

- Secretarul CA pregdtegte pentru qedinla materialele care urmeazd a fi analizate Si avizatelaprobate.
-Secretarul CA va crea o clasd virtuala (pe platforma/aplicalia unitdtii de invS!6rndnt utilizat1t
pentru invSldmdntul orrline), in care se insereaz[ linkul de conectare qi va incdrca materialele
pentru CA, astfel cd acestea vor r[mdne in clasa virtuald.

- Secretarul consiliului de administrafie trimite printr-un mijloc de comunicare electronicd
convocatorul gi link-ul de conectare membrilor/observatorilor CA pe platforma/aplicalia
educaliorrald a qcolii, cu cel pu\in72 de ore inainte de inceperea qedinlei ordinare, comunic6ndu-
li-se doar ord inea de zi. in cazul gedinfelor extraordinare convocarea se face cu cel putin 24 de ore

inainte. Prin exceplie, in cazul qedin{elor extraordinare in care este necesard luarea unor decizii
urgente sau al reludrii qedinfelor, convocarea se poate realiza cu mai pufin de 24 de ore inainte.

Desflqu rarea qedin{ei:
- $edin{a CA este condusi de directorul unitalii qcolare in calitate de preqedinte al acestuia. Pentru
inceput, directorul verific[ prezenfa, asigurdndu-se cI participd numdrul necesar de membri pentru

legalitatea qedinlei gi a deciziilor, cu respectarea prevederilor anexei laprezenta metodologie.
- Directorul anunfd ordinea de zi.
- Membrii consiliului de administralie pot hot[ri inregistrarea gedin{ei on-line. In acest caz frecare
participant la gedinfd iqi va exprima acordulldezacordul in scris pentru inregistrare, intr-o gedin![
fala-in-fa16 la inceputul anului gcolar, in situalia in care se organizeazd online, sau igi exprimd

;W,I
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acordul verbal la inceputul inregistrdrii.
- Membrii CA, observatorii qi invitalii delin documentele (incircate pe platforma educalionald) care

urmeazd a fi analizate.
- Pe parcursul gedinlei, secretarul CA intocme$te procesul-verbal, consemndnd toate punctele de

vedere ale participanlilor in privinJa problematicii analizate gi totodata supunerea la vot a acestora.
Procesul verbal este semnat de preqedinte (director) gi secretarul CA.

- Directorul declard inchisd qedinla CA.
- La gedin(ele Consiliului de administra(ie pot participa, ca invitafi, reprezentanli ai societS{ii civile

qi ai altor parteneri educa{ionali interesa[i, in funclie de problematica din ordinea de zi.

NOTA: Pentru situa{iile care necesiti vot secret, qedin{ele consiliului de administra{ie se vor
desfiqura fa(I in fa(d, cu respectarea condifiilor specifice prevlzute de legisla(ia in vigoare.

9. RESPONSABILITATI

Consiliul de administralie al unitatii de inva!5m6nt indepline;te toate atribu{iile stabilite prin lege,

metodologii, acte administrative cu caracter normativ gi contracte colective de munci aplicabile.

10. RESPONSABILITATI si RASPUNDERI in derularea procedurii operationale

Nr.
crt.

Compartimentul (postul) / ac{iunea
(operatiunea) I II III IV v

0 1 ) 3 4 5

I Inspector scolar pentru MI - Manolea Mihaela E

2.
Inspectorul qcolar general adjunct Iacob
Iolanda

v

J. Inspector scolar general - PArvan Ilie A

4.
Com isie or ganizare ;i desfb;urare concurs, cadre
didactice scoli.

Ap

5.

Comisia de monitorizare in vederea
monitorizdrii, coordonirii qi indrumdrii
metodologice a implementdrii qi dezvoltdrii
sistemului de control intern managerial.

Ah
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INSPE(]TORATTTL
SCOLAR JLTDETEAN
HfINEDOARA

rn\ts't r.iRt r. l. D t ('r'l'l l.:l

Inspectoratul $colar Jude{ean
Hunedoara

Procedurd operalionald:

,,Organizarea qi desffiqurarea on - line a
qedinfelor consiliului de administra(ie in

rrnififile de invifimAnf nrprrnivorsifor do sfqf

Edilia: I

Nr. exemplare:

Revizia: 0

Nr. exemplare: 4

Domeniul:
Management

din judeful Hunedoara"
Cod P.O. - ISGA MI 03

Page 11 of13

E,xemplar: I

11. ANEXE. INREGISTRARI. ARHIVARI

12. DIAGRAMA DE PROCES

Nr.
nnexl

Denumire
anexl Elaborator AprobI

Nr.
exem-
plare

Difuzare Loc arhivare
Perioadi
arhivare

Alte
elemente

0 1 2 3 4 5 6 7 8

I
Tabel evidenla codLrri

anonir.nizare
I.S.J.

Hunedoara
I

La ManLralul
de proceduri

al I.$.J.
Hunedoara

Cu
procedura

. Planiflcarea qedin[ei

.Convocarea merrbrilor/observatorilor Consiliului de Adrlinistra{ie

. Comunicar e ziual data/ ordinea de zi

. Desltqurarea ged i nfei

.Hotdr6rea ConsiliulLri de Administrafie comunicatd membrilor Consiliului de Administralie

11



INSPECTORATLTL
SCOLAR JTIDETEAN
IILINEDOARA

1il\ts't'l..Rt r. Ll)1. ('.\'l'l l.:l

Inspectoratul $colar Judefean
Hunedoara

Procedurd operaiionalS:

,rOrganizarea qi desffigurarea on - line a
qedinfelor consiliului de administra{ie in

nififilo dp inwifim6nf nrpnniversifer de sfnf

Edilia: I

Nr. exemplare:

Revizia: 0

Nr. exemplare: 4

Domeniul:
Management

din jude{ul Hunedoara"
Cod P.O. - ISGA MI 03

Page 12 of l3

Exemplar: I

13. CUPRINS

Nr.
componentei in

cadrul PO

Denumirea componentei din cadrul procedurii opera(ionale
Pagina

Coperta
I Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea qi aprobarea ediliei sau a

reviziei in cadrul editiei procedurii opera{ionale

I

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operaiionale 2
1
J. Lista persoanelor la care se difuzeazd edilia / revizia in cadrul ediliei

proceduri i operationale
2

4. Scopul procedurii operationale 3

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale J

6. Documentatia aplicabild prooedr"rrii operationale (docurrente de ref-erin(a) 4

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationald 5

8. Descrierea procedr'trii opera{ionale 6

9. Responsabilitdti 0

10. Responsabilitdti si rdspunderi in derularea procedurii operationale 0

l1 Anexe, inregistrdri, arhivdri I

12. Diagrama de proces I

13. Cuprins 2

Anexa 1 3
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INSPECTORATTL
SCOLAR JfIDETEAN
HUNEDOARA

i\'ll;\lS'l't:RL l, E D U CA'l' I t': I

Inspectoratul $colar Judefean
Hunedoara Procedurd operalional6:

,rOrganizarea qi desffiqurarea on - line a
qedin(elor consiliului de administra{ie in
ififilo rIo inwifirnAnf nrprrniwersifqr de sfqf

Edilia: I

Nr. exernplare:

Revizia: 0

Nr. exemplare: 4

Domeniul:
Management

din jude{ul Hunedoara"
Cod P.O. - ISGA MI 03

Page 13ofl3

Exemplar: I

Anexa nr. 1

Numdrul minim necesar de membri gi voturi, dupdcaz, pentru adoptarea hotdrdrilor consilir,rlui de

administra!ie

Numdrul total de
membri ai consiliului
de administrafie

Jumdtate plus unu din numirul total de

membri reprezintd:
- condilie minimd de cvorum, conform
art. l0 alin. (3) qi (61;- nurndrul minim de
voturi necesar adoptdrii hot[rArilor,
conform art. l0 alin. (7)

213 din numdrul total de membri
reprezintS:
- numdrul minim de voturi necesar
adoptdrii hotdr6rilor prevdzute la art.
8 alin. (2), art. l0 alin. (5), art. l5
alin. (lllit. ddd)

7 4 5

9 5 6

ll 6 8

t3 7 9

l5 8 l0
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