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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii documentate:

Elemente privind

Nr. | responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnitura
crt. | operatiunea

1 2 3 4 8

Dinu lonitd Laura Coordonator ; =

11 Elaborat 8 A 02.09.2019 M

: : e Coordonator ‘ -
1.2, Verificat Dinu lonita Laura CEAC 02.09.2019 \9&
1.3. Avizat Matei Andreea Director 03.09.2019 th%x
1.4. Aprobat Matei Andreea Director 04.09.2019 A

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate:

Nr. Editia sau, dupi caz, Componenti Modalitatea reviziei Data la care se
Crt. | revizia in cadrul editiei revizuita aplica prevederile
editiei sau reviziei
1 2 3 4
2.1 | Editia I, Revizia 0 Elaborarea editiei Conform standardelor de
initiale evaluare periodica ARACIP

2.2 | Editia II, Revizia 0 Structura

procedurii Cf. Instructiunii MEN nr.

1/2018

23. | Revizia l

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul

editiei procedurii
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Nr. Scopul Exemplar Nume si Data Semnatura
ert. Difuzirii nr. Compartiment Functia prenume Primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. Aplicare 1 CEAC Membrii
Comisiei 03.09.2019
3.2. Informare electronic CEAC Coordonator
03.09.2019
3.3. Evidenta 1 CEAC Coordonator
03.09.2019
3.4. Arhivare 1 Secretariat Secretar

4. Scopul procedurii :

4.1.Scopul acestei proceduri este acela de a stabili demersurile corespunzatoare pentru aplicarea
prevederilor OMEN nr.3027/2018 pentru modificarea si completarea Anexei —Regulament- cadru de
organizare si functionare a unitatilor de invitimant preuniversitar la OMENCS 5079/2016 privind
aprobarea regulamentului — cadru de organizare si functionare a unitétilor de invatamant preuniversitar
in cadrul $c.Gimnaziale ,,. A.Bassarabescu”Ploiesti.

4.2.Reglementeaza utilizarea telefonului mobil in incinta scolii.

4.3.Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate.

4.4.Da asiguriri cu privire la existent documentelor adecvate derulirii activitatilor.

S. Aria de cuprindere :

5.1. Prevederile prezentei proceduri se aplica tutoror elevilor din cadrul Sc.Gimnaziale
,»1.A.Bassarabescu”Ploiesti

5.2. Procedura se aplicd de citre profesorii de serviciu pe scoald, diriginti, profesori, secretariat, director,
director adjunct.

6. Documente de referinti aplicabile activititii procedurale :

6.1 Legislatie nationald primard (legi, ordonante de urgenti)

- Legeanr. 1/2011 Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

6.2  Legislatie nationald secundard (hotirari de guvern, ordine, etc.)

- O.M.E.N.C.S nr. 5079 din 31 august 2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare
si functionare a unitagilor de invatimant preuniversitar, cu modificirile si completarile ulterioare;

- Ghidul Comisiei pentru Evaluarea §i Asigurarea Calitatii in unitatile de invatamant
preuniversitar

- decizii ISJPH Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatimant
preuniversitar;

- Regulamentul de ordine interioara;

- OSGG nr. 600 din 20 aprilie 2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al
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entitatilor publice;
- Instructiunea MEN 1/2018 M.Of. 481 din 12 iunie 201 8;

- Legea 333 din 2003 (r1) privind paza obiectivelor, bunurilor. valorilor sl protectia persoanelor, cu
modificarile si completarile ulterioare:

- Legii nr. 35/2007 privind cresterea sigurantei in unitatile de invatamant, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Regulament intern al unititii de invatimant;
- Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca;

- Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legea nr. 481/2004, a protectiei civile , republicata (r1) — 2008;

- Legea nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date, cu modificarile si completarile ulterioare.

- Legea nr. 506/2004 privind prelucrarea datelor cu caracter personal si protectia vietii private in
sectorul comunicatiilor electronice, cu modificarile si completarile ulterioare

+ LEGISLATIE SPECIFICA PROCEDURII

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

Principalele concepte utilizate in Procedura sunt urmatoarele:

Proceduri operationali-prezentarea formalizati , 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 aspectul
procesual;

Editie a unei proceduri-forma initiala sau actualizata, dupd caz, a unei proceduri operationale, aprobata
si difuzata;

Revizia in cadrul unei proceduri-actiunile de modificare, addugare, suprimare a uneia sau mai multor
componente ale unei proceduri operagionale, actiuni ce au fost aprobate si difuzate;

Telefon mobil/telefon celular- Intilnit si sub formele substantivizate,”un cellular”,” un mobil” este
un dispozitiv electronic portabil care functioneaza fara fir (prin radio) pe baza retelei GSM si este
folosit in general pentru comunicatii personale la distantd mare.

7.2 Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.

1. P.O. Procedura operationala

Z. S.G.ILA.B Sc.Gimnaziala ,,I.A.Bassarabescu”

3. C.A Consiliu de administraie

4. ROI Regulament de ordine interioari

- E Elaborare

6. \'% Verificare

¢ & A Aprobare
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8. Ap. Aplicare
9. Ah. Arhivare

8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalitati

Procedura reglementeaza utilizarea telefonului mobil in incinta scolii in cadrul $.G.1.A.B Ploiesti
-Utilizarea telefonului mobil in timpul orelor, examenelor, concursurilor, activitatilor extrascolare, sala
si teren de sport.

-Orice inregistrare, filmare a unei personae fara acordul acesteia in incinta scolii.
-Difuzarea pe orice cale mass-media a unor aspect legate de viata scolard, fira acordul persoanelor in
cauzi,

-Aducerea si difuzarea in unitatea de invitimant, de material care prin continutulor, atenteazi la
integritatea fizica §i morala, care cultiva violenta si intoleranta, discriminarea.
-S4 posede si sa difuzeze material cu caracter violent, obscen sau pornografic.

8.2 .Sanctiuni
Utilizarea aparatului in orele de curs:
a) Retinerea telefonului, predarea acestuia la secretariat insotit de proces-verbal;

b) Scéderea notei la purtarea cu un punct.

Telefonul poate fi recuperate doar de citre parinte/tutore legal, pe baza semnirii de citre acesta a unui
angajament conform cireia abaterea nu se va repeta.

ORICE FILMARE IN INCINTA SCOLII

1.Retinerea aparatului si depunerea acestuia la secretariat. Telefonul poate fi recuperate doar de citre
périnte/tutore legal, pe baza semndrii de citre acesta a unui angajament conform careia abaterea nu se va
repeta, la sfarsitul semestrului.

2.Scaderea notei la purtare cu trei puncte.

3.Retragerea temporari a bursei.

DIFUZAREA PE ORICE CALE MASS-MEDIA A UNOR ASPECTE CARE SA ADUCA ATINGERE
IMAGINII SI PRESTIGIULUI SCOLII DIFUZAREA PRIN INTERMEDIUL MOBILULUI SAU PE
ORICE ALTA CALE A MATERIALELOR CU CARACTER VIOLENT, OBSCEN, PORNOGRAFIC
SI DEFAIMATOR

1.Confiscarea aparatului si depunerea acestuia la secretariat. Telefonul poate fi recuperate doar de catre
parinte/tutore legal, pe baza semnirii de citre acesta a unui angajament conform cireia abaterea nu se va
repeta, la sféarsitul anului scolar,

2.Scéderea notei la purtare cu 4 (patru) puncte.

3.Sesizarea organelor abilitate in solutionarea cazurilor de acest tip (ISJ, Politia, DGASPC).
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9. Responsabilitati si rispunderi in derularea activititii:
9.1 Responsabilititi la nivelul conducerii unititii de invatimant

Consiliul de
administratie

Aproba procedura si reactualizirile

Aproba cererile de acces-in scoala a profesorilor si elevilori care si-au
planificat

activitati in afara orarului sau la sfarsitul saptiménii, precum si a
grupurilor de

vizitatori, pe baza cererilor scrise depuse cu cel putin 24 de ore inainte
de

activitatea propusa.

Monitorizeaza respectarea procedurii

Director

- monitorizeaza organizarea si functionarea pazei unitatii, a bunurilor si
valorilor

pe care le detine, cu orice titlu;

- verifica realizarea instruirii specifice a personalului de pazi si
controleaza

modul in care acesta isi executa atributiile de serviciu;

- asigurd incéperea de serviciu pentru personalul de paza;

- stabileste responsabilitati pentru sefii compartimentelor de munca, in
ceea ce

priveste paza si siguranta instalatiilor

-emite note de informare a serviciului de pazi pe baza aprobarilor CA

Director adjunct

- stabileste reguli privind accesul si circulatia in interiorul obiectivului
pazit;

- controleaza modul in care membrii comisiilor din scoala isi exercitd
atributiile

in domeniul securitatii si sigurantei elevilor,

- planifica in colaborare cu Comisia pentru organizarea serviciului pe
scoala

activitatea profesorilor de serviciu, in vederea monitorizarii activitatii
desfagurate in gcoala i asigurarea conditiilor optime de derulare a
activitatilor

de instruire;

-asigurd supravegherea elevilor in situatia absentei unui profesor la clasa
prin

identificarea unui inlocuitor care si preia temporar sarcinile absentului.

Comisia pentru
organizarea
serviciului pe scoala

- realizeazd informdri privind eventuale actualiziri ale planificarii
profesorilor/elevilor pentru efectuarea serviciului pe scoald, in urma
consultariicu cadrele didactice;

- realizeaza planificarea claselor pentru efectuarea serviciului pe scoala;
- monitorizeaza respectarea graficului serviciului pe scoald, care este
aprobat

de director si devine obligatoriu pentru intregul personal didactic sl

5
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pentru
elevi;

- afigeazi planificarea profesorilor pentru efectuarea serviciului pe
scoald la loc

vizibil, la avizierul existent in cancelarie, precum si la cel al elevilor:

- afiseaza planificarea elevilor de serviciu pe scoali la loc vizibil, la
avizierul

elevilor din holul de intrare al elevilor, la parter;

- anuna dirigintele clasei care preia serviciul pe scoala de data preludrii
acestuia;

- se asigurd de existenta unui exemplar din prezenta procedura, atasat
registrului de procese verbale al profesorului de serviciu;

- distribuie serviciului secretariat si conducerii CNSS cte un exemplar
din planificare

Administrator - controleazd modul in care personalul de pazi isi executi atributiile de
serviciu;

- verifica asigurarea, executarea amenajarilor si a instalatilor necesare
desfigurarii serviciului de paza, precum si introducerea, intretinerea si
mentinerea in stare de functionare a sistemelor tehnice de Iegatura de
pazi si de

supraveghere;

- informeaza ritmic personalul de pazi si personalul din directa
subordine de

procedurile specifice privind accesul in unitatea de invatamant si
monitorizeazi

respectarea acestora;

- asigurd executarea amenajarilor si buna functionare a instalatilor
necesare

desfagurarii serviciului de paza, precum si introducerea, intretinerea si
mentinerea in stare de functionare a sistemelor tehnice de legituri de
pazi si de

alarma impotriva efractiei;

- asigurd instruirea specifica a personalului de paza si controleazi modul
in care

acesta is1 executa atributiile de serviciu

- verifica buna functionare a instalatiilor de supraveghere si informeazi
directorul adjunct despre disfunctionalitati,

- asigurd comunicarea cu Sectia 3 Politie si politistul de proximitate

- verifica instalarea §i buna functionare a sistemelor de supraveghere

9.2 Responsabilititi la nivelul membrilor comisiilor specifice:
| Comisia pentru consiliere si orientare | -prelucreazi cu elevii prevederile regulamentului scolar, |




PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 11
FOLOSIREA TELEFOANELOR
MOBILE
MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE IN CADRUL SCOLII

Scoala Gimnaziala FOLOSIREA TELEFOANELOR | Revizia: 0

»I.A.Bassarabescu” MOBILE

Ploiesti IN CADRUL SCOLII Exemplar nr. 1
Cod: PO-CEAC 85

scolard si profesionali a elevilor

regulamentul de ordine interioara, normele generale de
protectie a muncii si PSI

- 1a masuri in cazul nerespectirii ROI si comunici cu
parintii

elevilor indisciplinati

Comisia pentru cercetare disciplinara,
pentru consiliere privind abaterile
disciplinare ale elevilor si pentru
mediere si solutionare a conflictelor

- identifica cazurile de indisciplind in randul elevilor
- aplicd masuri necesare in cazul nerespectirii
regulamentului de ordine interna

Comisia pentru evaluarea si
asigurarea calitatii

e

- identifica, analizeaza §i propune solutii care

privesc securitatea si siguranta elevilor in perimetrul
unitatii

de invatamant;

- evalueazd procesul de implementare a procedurii ca
element al managementului calitatii in scoala

- propune solutii corective, daci acestea sunt necesare

9.3. Responsabilititi la nivelul resursei umane din unitatea de invitimant

Director/director adjunct/responsabilul comisiei de disciplina:
- coordoneazi aplicarea procedurii la nivelul unititii scolare;

- aprobi elaborarea documentelor de citre responsabilii sectiunilor de lucru.

Dirigintii:

- coordoneazi aplicarea procedurii la nivelul claselor;

- intocmesc procesele —verbale.

Elevi:

- este interzisa utilizarea telefonului mobil in timpul orelor, examenelor, concursurilor, in sala si pe

terenul de sport;

- in vederea respectirii prezentei proceduri, in timpul orelor de curs, elevii vor depozita telefoanele
mobile in locul propus in cadrul sedintelor cu périntii, setate astfel incat si nu deranjeze procesul

educativ.

Elevii vor depozita telefoanele in cutii, ghiozdane sau in dulapuri .
- In situatii speciale i numai cu acordul profesorului, elevii pot utiliza telefoanele mobile in timpul

orelor de curs.

- In cazul in care elevul este surprins folosind telefonul mobil in timpul orei de curs, fird acordul
profesorului, acesta are dreptul de a ridica telefonul. Parintele va recupera telefonul de la secretariat
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dupa semnarea de citre acesta a unui angajament conform ciruia abaterea nu se va mai repeta pana la
sfarsitul semestrului.

- Este interzisa orice inregistrare, filmare a unei persoane in incinta scolii.

- Este interzisa difuzarea pe orice cale mass-media a unor aspect legate de viata scolari,fara acordul
directorului unitatii de invatamant.

- Este interzisa aducerea si difuzarea, in unitatea de invatimant, de materiale care, prin continutul lor,
atenteaza la integritatea fizica si morald, care cultivi violenta si intoleranta, discriminarea.

Este interzisa aducerea si difuzarea, in unitatea de invdtamant, de material cu character obscen sau
pronografic.

- Nerespectarea prezentei procedure se considera abatere disciplinara si se sanctioneaza conform
Regulamentului de Organizare si Functionare a Unitatilor de Invatimant Preuniversitar si sanctiunilor
din prezenta proceduri si ROL.

Parintii:

- Isi asuma intreaga responsabilitate in cazul utilizarii telefonului mobil in timpul orelor de curs;

- Se angajeazi in scris ci nu se va mai repeta abaterea (anexa 1).

Proces verbal ,

HIRDBIRE BEAET .iiiseanisiresiimenuss » cu ocazia difuzarii Procedurii privind rispunderea disciplinari a
personalului scolii

10 .Monitorizarea procedurii

Se face de catre membrii Comisiei de Evaluare si Asigurarea a Calitatii $i managerii
unitafii de invatdmant. Toate rapoartele si dovezile pe baza cérora se face autoevaluarea se afli in
dosarele comisiilor/compartimentelor si in documentele echipei manageriale.

Nr. | Compartimentul (postul) / actiunea
crt. (operatiunea)
1.

11. Analiza procedurii.
Analiza i revizuirea procedurii se face anual.
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11.1 Formular evidenti modificiiri

Nr. | Editia | Data Revizia | Data Nr. Descriere modificare | Semniitura

crt. editiei reviziei pag. conducitorului
departamentul

1.

2

11.2 Formular analizi proceduri

Nr. | Compartiment | Nume si Inlocuitor de Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. prenume drept sau
conducitor delegat Semniitura | Data | Observatii Semnitura | Dat:

compartiment

12 Lista de difuzare a procedurii

Nr. | Denumirea | Elaborator | Aprobat Nr.de Difuzare Arhivare Alte
anexa anexei exemplare loc perioada
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1
2
3
13 Anexe/formulare
14 Cuprins
Numiirul . e =) -
componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in cadrul
procedurii
R Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobareaeditiei sau,
dupi caz, a reviziei In cadrul editieiprocedurii

9
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2% Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
o Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi edifia sau, dupi caz,

revizia din cadrul editiei procedurii

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri ale termenilor utilizai

Descrierea procedurii

Responsabilitati si rispunderi in derularea activitatii

Formular evidentd modificari

Formular analiza proceduri

Lista de difuzare a procedurii

Anexe/Formulare

]
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—

Cuprins
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