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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii documentate

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5

1.1 | Elaborat Sorica lleana Membru CEAC 07.10.2024

1.2 | Elaborat Lecu lleana Membru CEAC 07.10.2024

1.3 | Elaborat lordache Adriana Margareta Membru CEAC 07.10.2024

1.4 | Verificat Costea Georgeta Responsabil CEAC 09.10.2024

1.5 | Aprobat Negoita lulian Director 11.10.2024

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, reviziain Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
2 3 4 5
241 Editia I-a 11.10.2024
2.2 Revizia 0
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7
3.1 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Sorica lleana 11.10.2024
3.2 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Lecu lleana 11.10.2024
3.3 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC lordache Adriana 11.10.2024
Margareta 7 AN
3.4 | Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC Marin Nicoleta 11.10.2024 ;
3.5 | Verificare Didactic Responsabil CEAC Costea Georgeta 11.10.2024
3.6 | Aprobare Didactic Director Negoita lulian 11.10.2024
3.7 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Marin Nicoleta
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4. Scopul procedurii

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

Procedura stabileste demersurile corespunzatoare pentru aplicarea prevederilor Art. 182, alin. (6) si (7) din
Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar, aprobat prin
Ordinul nr. 5726/2024 si Art. 15 din Statutul elevului, aprobat prin Ordinul nr. 5707/2024, cu privire la
utilizarea telefoanelor mobile de catre elevi.

4.2. D3 asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate Tn actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Prezenta procedura se aplica tuturor elevilor inscrisi in unitatea de Tnvitamant. Procedura se aplica de
catre profesorii de serviciu pe scoald, diriginti, profesori si director.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate Tn cadrul portofoliului de activitati desfisurate
de unitate:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurats:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unittii, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate n procesul activitatii:
Didactic.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invdatamant preuniversitar;

- Ordinul nr. 5707/2024 privind aprobarea Statutului elevului.

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
Tn Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de fnvatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul de ordine interioara al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

Zlisdl Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hértie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

71,2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice

generald) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
public;

7:1:3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii entitati publice;

7.1.4 Document Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisd, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

77 Editie a unei proceduri operationale Forma initiala sau actualizaté, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata;

7.1.8 Revizia Tn cadrul unei editii Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alte asemenea, dup caz, a

uneia sau mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7:2:1 PS. Procedura de sistem

122 P.O. Procedura operationala

71523 E Elaborare

7.2.4 \ Verificare

7.25 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

727 C.EAC. Comisia pentru evaluare si asigurarea calitatii
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Procedura reglementeaza utilizarea de catre elevi a telefonului mobil in incinta unitatii de invatamant.
Conform prevederilor Statutului elevului, elevilor le este interzis sa utilizeze telefoanele mobile n timpul
orelor de curs, al examenelor si al concursurilor. Prin exceptie, este permisa utilizarea telefoanelor mobile
in timpul orelor de curs, numai cu acordul cadrului didactic, in situatia folosirii lor in procesul educativ sau
n situatii de urgenta.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor
legale care reglementeazd activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:

- Conducatorul unitatii;

- Comisia CEAC;

- Compartimentele prevazute Tn organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Utilizarea unui telefon mobil sau a oricdrui alt echipament de comunicatii electronice de catre un elev
este interzisa pe perioada desfasurarii cursurilor, inclusiv in timpul activitatilor educationale care se
desfasoara in afara unitatilor de fnvatamant, cu exceptia utilizarii acestora Tn scop educativ, cu acordul
cadrului didactic, in timpul pauzelor sau in spatiile autorizate explicit de regulamentul de ordine
interioara al unitatii de fTnvatamant.
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In situatii de urgents, utilizarea telefonului mobil este permisa cu acordul cadrului didactic. Pe tot
parcursul programului scolar, telefoanele mobile ale elevilor sunt depuse ntr-un spatiu sigur, special
amenajat in fiecare sala de clasa, la care are acces profesorul diriginte sau directorul unitatii de
fnvatamant, iar in lipsa acestora cadrul didactic desemnat sj efectueze serviciul pe scoal3.

Nerespectarea acestor prevederi poate duce la preluarea echipamentului de catre personalul
didactic/didactic auxiliar al unitatii de invatamant in vederea restituirii lui la finalizarea orelor de curs din
ziua respectiva, in mod obligatoriu, catre parinti/reprezentanti legali ai beneficiarilor primari minori sau
catre elevi, dupa caz, conform regulamentului de ordine interioara al unitatii de invatamant. Prevederile
nu se aplica echipamentelor pe care elevii cu CES sunt autorizati sa le foloseasca.

Elevilor le este interzis sa Tnregistreze, sa filmeze o persoana fard acordul acesteia in incinta scolii. Daca
elevii nu respecta aceasta interdictie, se dispune la retinerea telefonului si predarea acestuia la
Secretariat, urmand ca acesta sa fie recuperat doar de catre parintele/reprezentantul legal al elevului, pe
baza semnadrii de catre acesta a unui angajament conform careia abaterea nu se va repeta.

Este interzis elevilor sa difuzeze pe orice cale mass-media aspecte legate de viata scolara care vor aduce
atingere imaginii si prestigiului unitatii de invatamant.

Este interzis elevilor sa introduca si sa difuzeze, in unitatea de fnvdtamant preuniversitar, prin
intermediul telefonului mobil, materiale care, prin continutul lor, cultiva violenta, intoleranta sau care
lezeaza imaginea publica a unei persoane, materiale cu caracter obscen sau pornografic. Elevilor care
savarsesc aceastd abatere li se retine telefonul de catre diriginte, care il preda la secretariat insotit de
proces-verbal.

Elevii care sdvarsesc fapte prin care se incalca prevederile prezentei proceduri, dispozitiile legale n
vigoare, inclusiv regulamentele scolare, vor fi sanctionati in functie de gravitatea acestora conform
prevederilor procedurii privind Aplicarea sanctiunilor pentru elevi si prevederilor Statutului elevului.
Pentru a fi sanctionati, elevii trebuie sa comitd abaterile disciplinare in spatiul unitatii de fnvatamant
preuniversitar, In cadrul activitatilor scolare, sau, in cazul celor extrascolare organizate de cadre
didactice, n afara perimetrului unitatii de invatamant, sau in cadrul activitatilor scolare sau extrascolare
desfasurate in mediul online.

Dirigintii au obligatia prelucrarii la clasa si in cadrul sedintelor cu parintii a prevederilor prezentei
proceduri si intocmesc procese verbale de luare la cunostinta.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele implicate din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii

- Aproba procedura;

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii;
- Coordoneaza aplicarea procedurii la nivelul unitatii scolare.

9.2. Dirigintii

- Aplica si mentin procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.

9.3. Cadrele didactice

- Aplica si mentin procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Th prezenta procedura.

9.4. Elevii

- Respecta prevederile procedurii;
- Nerespectarea prezentei proceduri se considera abatere disciplinard si se sanctioneaza conform
prevederilor Statutului elevului si ale Regulamentului de organizare si functionare a unitatii.

9.5. Parintii/Reprezentantii legali
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedurg;
- Isi asuma intreaga responsabilitate Tn cazul utilizérii de catre elev a telefonului mobil in timpul orelor de

curs;

- Se angajeaza Tn scris ca nu se va mai repeta abaterea.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr. Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 11.10.2024 =
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. [ Compartiment Conducator nlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
il Didactic Costea Georgeta 11.10.2024
2. Didactic Negoita lulian 11.10.2024
{/ I
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 Anexa 1 - Angajament parinti - - -
13.2 Anexa 2 - Proces verbal aducere la cunostinta | - = =
procedura
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